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INTRODUCAQ

O Plano Oficial de Contabilidade Publica das Autarquias
Locais, (POCAL), aprovado pelo Decreto- Lei n.° 54-A /
99 e publicaco no Diario da Republica n.° 44/99, | - Série
de 22 de Fevereiro de 1999, vem proporcionar as
Autarquias uma nova ferramenta de gestao, com a qual
0s Orgaos decisérios da Autarquia trabatharzo, com o
intuito de tornar mais cada vez mais eficientes os vérios,
€ normalmente complexos processos internos  de
transmissdo de informagdo. A eficiéncia de toda a
maquina produtiva, basear-se-a num reajuste de alguns
Mecanismos, e em algumas situagbes, a implementar um
conjunto de procedimentos que evidenciardo na sua
Utima fase, o espelho funcional, administrafivo e
financeiro da entidade. '

Um modelo interno de elevado grau de fiabilidade
proporcionara as varias entidades de - supervisao, '
culminando com a andlise do cidadio local, parametros
avaliativos de nivel qualitativo superior resultando numa
maijor confianga e responsabilidade nas expectativas que

" haviam sido tragadas inicialmente e que também ‘o
cidad&o espera que sejam satisfeitas. :
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NQUADRAMENTC

Hoje em dia sdo cada vez mais as expectativas das
entidades de supervisdo. e do plblico em geral
relativamente a actividade desenvolvida pelas entidades
de controlo.

Se fizermos uma analise aos principais procedimentos de
controlo interno {adiante designado por Gl em vigor ao
nivel dos organismos, encontraremos vérias situagdes de
risco que decorrem da auséncia de segregacao de
fungoes, da atribuicsio de passwords genéricas as &reas
funcionais; da falta de documentagao dos sistemas ou ma.
qualidade da mesma, etc.

Perante este estado de debilidade de controlo, torna-se
urgente fazer algo que, em certa medida, - pudesse
minimizar tais situagdes. E neste sentido que a aprovagio
do POCAL, se traduz numa medida de carécter positivo
para a contabilidade autarquica, e o sistema de controlo
interno (adiante designado por SCI), por ele proposto,
constitui . um auxilio indispensavel no cumprimento dos
objectivos pré-estabelecidos e na avaliagao da economia,
eficiéncia e eficacia da aplicagao dos dinheiros plblicos.

(%)
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“0) sistema de controlo interno & o plano de organizagéo e
todos os métodos e procedimentos adoptados pela

 administragdo de uma entidade para auxiliar a atingir o

objectivo da gestdo, de assegurar, tarfo quanto for
praticavel, a metédica e eficiente conduta dos seus
neg6cios, incluinde a aderéncia as politicas da
administracéo, a salvaguarda dos acfivos, a prevengao e
deteccdo de fraudes e desvios, a préciséo e plenitude dos
registos contabilisticos e a atempada preparagdo de
informacéao financeira fidedigna”. ‘

. In International Federation of Accounts (IFAC)

P

O controlo interno & um processo levado a cabo pela
organizagéo, com o objectivo de proporcionar um grau de
confianga razoavel no atingir dos objectivos relativamente
a:

o Eficacia e eficiéncia dos recursos;
« Fiabilidade da informagéo; K
« Cumprimento das leis e normas aplicaveis.

Em sentido restrito, o controfo interno visa proteger os
recursos da entidade. _

Para conseguir essa protecgdo torma-se necessario
estabelecer, actualizar e manter um programa eficaz que
defina e limite a perda dos recursos da entidade.

Para estabelecer tal programa & necessario que:
+ Se determine a vulnerabilidade dos recursos;

» Se estabelegam planos especificos de protecgao;
» Se testem esses planos periodicamente.
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O sistema de controlo interno tem como objectivos:

1. Assegurar a coeréncia e infegridade dos sistemas de
informagao considerados como um todo:

2. Assegurar a conformidade com as politicas, planos e
procedimentos emanados pelos orgéos competentes;

3. Assegurar o  cumprimento das leis e reguiamentos,
assim como dos limites legais & assuncggo de encargos
com vista a adequada utilizaggo dos fundos;

- Assegurar a salvaguarda dos activos:

- Aprovar e controlar os documentos;

.-Assegurar a veracidade, coeréncia e integridade dos
registos' contabilisticos, bem’ assim a garantia .da
fiabilidade da informagéo produzida;

/. Permitir a revisdo / ajuste dos sistemas de informacéo,
das norinas internas, assegurando a sua actualizagao
€ coeréncia com a realidade da entidade; :

8. Evitar a desarticulagdo das areas funcionais,
aumentando a eficiéncia e eliminando tarefas e -
procedimentos desnecessarios ou desactualizados;

9. Permitir a transparéncia e a concorréncia ro ambito
dos mercados puiblicos.

L I P9
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Independentemente da dimensao da entidade permitindo
um maior ou menor grau de satisfagdo, um sistema de
controlo interno passa, no fodo ou em parie: '

e Pelo estabelecimento de um organigrama que
estabeleca as relagdes organizacionais e as relagdes
enfre as dreas componentes de uma organizagao;

e Pela existéncia de um sistema de autorizagoes,
‘aprovagées, linhas de autoridade ctaramente definidos
e delimifagdo de responsabilidades;

+ Pela criagdo de um manual de descrigdo de funcgées,
tao pormenorizado quanto possivel em relagdo aos
diferentes niveis hierarquicos;

» Pela criagdo de um manual de politicas e
procedimentos de. controlo interno, cobrindo as
actividades da entidade no seu ambito mais alargado
estabelecendo praticas operacionais e rotinas;

o Pela: criagdo de um manual de politicas e
procedimentos contabilisticos, cobrindo a definigdo.de
circuitos documentais, politicas de valonmetria, de
compras de exestenC{as e bens de activo fixo, planos

. de contas, controlo orgamental, limites de crédito,
politicas de financiameénto, etg.;

« Pela existéncia de recursos humanos formados e

- motivados, com qualificagdo compativel com as
rotinas e praticas operacionais, os cargos e as
atributgoes a estes vinculadas.
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Os procedimentos de controlo interno contabilistico visam
nomeadamente avaliar;

« A exaustividade dos registos;

* Arealidade das operacdes contabilizadas;

* A manutengdo e verificacdo’ das conciliagdes das
varias contas (bancos, titulos, clientes, fornecedores,
sector puiblico); '

* Asrotinas de validacso;

* A aplicagdo dos principios  contabilisticos e
orgcamentais;

* O controlo das contas e balancetes de verificagdo
{n&o esquecer que contas nao conferidas sao apenas
um amontoado de dados sem qualquer valor);

¢ A aprovagdo e o controlo de documentos (néo basta-
que o documento exista para que tudo esteja bem);

* A comparagio com fontes internas de informagéo
{cruzamento de informagédo como forma de validagéo);

e O confronto das contagens de caixa, iftulos e
existéncias com registos contabilisficos;

+ A limitagcdo do acesso fisico directo aos activos e
registos; '

* A comparagéo enire os elementos finais obtidos com
os orgamentados. L
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Algumas das limitagdes do controlo interno, sao;

» A exigéncia do executivo quanto ao custo/beneficio,
feva a que os controjos sejam eficientes em relacdo
a0 seu custo. O custo do controjo & nalgumas
circunstancias, desproporcionado em relacdo ao risco
da perda originado pelo erro oy fraude;

* Os controlos tendem a dirigir-se a transacgdes usuais
€ Nao a situacGes esporadicas, uma vez que estas
escapam a qualquer tipo de controlo;

» A potencialidade de erros humanos por: descuido,
distracgdo, erro de julgamento, m& f& ou nao,

- Compreensdo das instrugdes: .

* A possibilidade de iludir 05 controlos através de
confuio com estfranhos oy com funcionérios da -
entidade; L

* A’ possibilidade de. funcionarios responsaveis por

~ determinadas transacgbes abusarem dga sua
autoridade ignorando os controlos; -

* A manutencdo de procedimentos desactualizados oy

‘ inadequados a novas sitvacdes leva 3 deterioracao no
cumprimento destas orientagoes. )
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CARACTERIZTICAD DO CONTROLS e
As caracteristicas do controlo interno sao:

» Confiabilidade ~ propiciar a obtengéo de informacées
fidedignas, para se tomarem as decisdes necessarias;

e Tempestividade — as informagdes devem ser actuais;

s Salvaguarda de activos — os activos devem ser
protegidos contra o mau uso, roubo, destruicao, etc.:

» Optimizagao no uso de recursos — deve evifar-se a
duplicagéo de esforcos na execucao das actividades:

* Prevengio e detecgdo de roubos e fraudes — ndo &
aceitavel, que se pratiquem roubos, fraudes e ouiras
acgdes de natureza escusa.

Quanto methor for o sistema de controio interno
implementado mais a instituicdio se podera garantir face a
qualquer controlo externo que exista. ‘
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METODOS £ PROCEDIMENTOS DiE
COMTROLD

. DISFOMIBILIDARES

As disponibilidades, na Contabiidade Patrimonial
compOem a Classe 1 do POCAL (constituida pelas contas
“11-Caixa”, “12-Depésitos em Instituicdes Financeiras”,
“15-Titulos Negociaveis” e “18-Outras Aplicagbes de
Tesouraria”) s&o de todos os activos de um organismo os
mais vulneraveis tornando-se num alvo fécil para uma
utiizagdo n&o apropriada pelos colaboradores da
entidade. '

Riscos inerentes a esta drea

 Falta de registo de algumas operagées como:
pagamentos e recebimentos (omissédo voluntaria:
ou involuntaria);

+ Pagamentos ou transferéncias temporarias ou
definitivas ndo autorizadas: ' '

¢ Inexisténcia ou deficiente conciliagdo de saldos -
contabilisticos e reais:

« Desvios de fundos;

¢ Incluséo em caixa de documentos que nso sejam
validos.

10
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Normas de controlo comuns as diferentes contas
de Disponibilidades

1.1. Os pagamentos s&o efectuados através de cheque
ou transferéncia bancaria- ¢ s6 excepcionalmente
atraves de caixa e no caso do pagamento ser
inferior a €250;

1.2. Antes de se proceder ao pagamento de qualquer
""Ordem de Pagamento” devera a Tesouraria
verificar se a mesma cumpre todas as formalidades
inerentes, nomeadamente as respectivas
autorizagées de quem tem competéncia para
autorizar o pagamento. O documento de pagamento
devera conter a identificagéo do eleito e do dirigente
e/ou funcionario interveniente no processo bem
como a qualidade em que o faz, de forma bem
legivel. Apés esta fase sera efectuado o registo
. contabilistico e a aposigao do carimbo de “PAGO”
na ordem de pagamento;

1.3. A cobranga de receitas municipais deve ser
efectuada pela tesouraria efou pelos servicos
geradores de receita, devidamente autorizados para
o efeito; ' R ' : ‘

1.4. No caso de necessidade poderdo ser criados ouiros
postos de cobranga ou servicos geradores de
receita, devidamente aprovados pelo executivo, ou

- pelo eleito com competéncias delegadas; '-

1.5, Todas as receitas cobradas terao que ser registadas

¢ depositadas no proprio dia, evidenciando o
suporte de registo dos postos de cobranga um saldo
nulo ao fim do dia; '

1.6. Diariamente s&o reconciliados pela tesouraria e pala
contabilidade o total dos valores recebidos com as
guias de receita e com os taldes (venda de bilhetes
do museu, pavilhdo, étc.) emitidos (duplicado).
Adicionalmente s&o verificadas as guias em carteira,
bem como se as anuladas foram devidamente
inutllizadas. O  funcionario que faz estas

H
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reconciliagbes ndoc é o mesmo que faz os
recebimentos e os depdsitos dos valores cobrados;

1.7. Quem  manuseia os valores monetérios
nomeadamente no seu transporte para depésito
bancario é possuidor de seguro contra o risco de
roubo;

1.8. Os colaboradores afectos a tesouraria ndo tém
acesso as contas correntes de qualquer entidade.

Controlo de Fundos, Montantes e Documentos

1.9. Os pagamentos a efectuar por caixa sdo os
" menores possiveis de modo a cobrir despesas de
reduzido valor. No acto de pagamento é entregue o
respectivo recibo, ol na falta deste é necessario
apor o carimbo e assinatura da entidade na ordem

de pagamento;

1.10.As importancias existentes em caixa, para
pagamentos, sdo apenas as suficientes para cobrir
as neceéssidades de tesouraria didrias da Autarquia,
sendo o saldo no final do dia sempre inferior a €
1250 na tesouraria central e de €150 nos restantes
postos de cobranga; -

1.11.0 tesoureiro ou o seu substituto tem que estar
presente quando for efectuada a verificagdo &
tesouraria. Estas verificagbes sdo efectuadas pela
- chefia da.DF nas seguintes situagées: :

“1. Trimestralmente e sem aviso Prévio;
2. No enceramenfo das contas de cada
exercicio econémico;
3.. No final e no inicio-do mandato do orgéo
executivo eleifo ou do Grgdo que o substitui no
caso daquele ler sido dissolvido;

* 4. Quando for substituido o tesoureiro.”

- In POCAL n° 2.9.10.1.2

12
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1.12.No caso de acontecer o estipulado no ponto 3, szo
lavrados termos de contagem dos montantes sob a
responsabilidade do, tesoureiro, assinados pelos
seus intervenientes e obrigatoriamente, peio
presidente do dérgao executivo, ou, em quem ele
delegar, pelo dirigente designado para o efeito e
pelo tesoureiro. No caso referido no ponfo 4 para
além dos intervenientes referidos anteriormente -
estara presente o tesoureiro cessante;

1.13.0 tesoureiro responde directamente perante o orgéo
executivo pelo conjunto -de impartancias que lhe
estao confiadas. Os outros funcionarios e agentes
em servigo respondem perante o tesoureiro pelos
seus actos e omissées, tendo para tal definido um
sistema de apuramento didrio de contas relativo a
cada caixa; - :

1.14.N@o s&@o .imputaveis ao tesoureiro quaisquer
responsabilidades, salvo se no desempenho das
suas fungbes de gestdo e controlo houver procedido

com culpa.
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Controlo das Contas Bancarias

1.15.A abertura de novas contas bancarias devera ser
aprovada pelo executivo ou pela Presidéncia do .
executivo, havendo delegagao de competéncias. As
contas sio titufadas pela Autarquia e movimentadas
obrigatoriamente pelo Presidente do executivo ou
em quem este delegue e pelo tesoureiro ou o sey
substituto;

1.16.0s cheques s3o0 ' emitidos pela repartigao de
contabilidade. Sdo nominativos, cruzados e
respeitam a data do dia em que s&o emitidos, sendo
registados apenas nesta data. A numeracéao dos
cheques deve por isso corresponder 4 ordem
cronoldgica pela qual foram emitidos nao devendo
existir saifos na numeracao em relagdo & data em
que a sua emisséo foi efectuada;

1.17.A assinatura de cheques s6 é feita na presenca da.
respectiva ordem de pagamento devidamente
autorizada pela chefia de divisdo e pelo eleito com
competéncias delegadas;

1.18.0s- cheques emitidos mas entretanto ‘anulados
deverao ser arquivados sequencialmente e
inutilizadas as assinaturas pelas pessoas que os
autorizaram. Devera ser aposto o carimbo de
“Anulado™

1.19.0s cheques ndo preenchidos estdo a guarda da
.chefia da reparticdo de contabilidade em lugar
seguro; - :

1.20. Ao fim de seis (6) meses os cheques em transito
serdo cancelados junto da entidade bannaria e
regularizados contabilisticamente!

1.21.Os cheques recebidos sio imediataménte rotulados
com carimbo de “Vélido sé para depésito”;

14
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1.22. As importancias recebidas pelo correio sdo abertas
no sector do expediente, nesta altura & efectuado
para além do registo de toda a correspondéncia
recebida, o registo na lista de valores recebidos.
Esta lista’ indica o nome do devedor, daia e
referéncia da sua carta, namero do cheque e
entidade sacada ou nimero do vale de correic e
respectivo valor;

1.23.Mensalmente procede-se & elaboragdo das
reconciliacGes bancarias (ttilizando o modelo oficial)
por um funciondrio da contabilidade a designar pela
chefia da DF que nio efectue registo nas contas
correntes nem manuseie numerario. Depois de
elaboradas, as reconciliagdes bancarias sdo visadas
pela chefia da reparticio de contabilidade e pela
chefia da DF: ' '

1.24.Para se efectuarem as. reconciliagbes sio
requeridos aos bancos (pela DF) todos os extractos
da respectiva conta e esclarecimentos adicionais
considerados necessarios;

1.25.Apds a analise das reconciliacbes procede-se ao
registo de todas as regularizacées contabilisticas
necessarias, autorizadas superiormente;

1.26.Apos estas regularizagdes, as récbnciliagﬁes sdo
arquivadas na reparticdo de contabilidade.

IS5
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Centros emissores de receitas

O controlo das receitas ¢ feito do seguinte modo:
1.27.Compete as Tesourarias Municipais procederem a
cobranga de receitas municipais;

1.28.A cobranga de receitas municipais & efectuada apés
emissdo da guia de receita de acordo com modelo
oficial. A guia de receita ¢ emitida tendo por base

T um documento identificativo da origem da receita;

1.29.As  guias de receita sdo numeradas
o sequencialmente e terdo que idenfificar o servico
- X emissor de acordo-com o codigo da norma seguinte;

1.30. Séo identificados os seguintes servicos emissores
de guias de receita, podendo, de acordo com as
‘necessidades, e apés -despacho do Presidente da
Camara ou vereador com competéncia delegada
para o efeito, ser criados novos postos emissores :

0301-Divisdo Financeira-Repartigéo de Contabilidade:
130101-Departamento de Administragéo. Urbanistica :
020101~ Departamento Administrativo ’
020102 -.Seccao Administrativa de Sacavém;

020103 - Secgao Administrativa de Moscavide; -«
020104 - Secg¢do Administrativa de' S. Jodo da Taiha;
020501 - Divissio de Arquivo Municipaf; .
020201 - Diviséo de Administragao Geral

1.31.Os servigos emissores anteriormente referenciados,
terdo que efectuar diariamente o depésito- das
cobrangas efectuadas, na(s) conta(s) bancéria(s)
que a DF definir;

1.32.0s documentos contabilisticos sdo remetidos’ & DF
no dia seguinte 4 data de emissdo dos mesmos,
nomeadamente as guias de receitas © € 0s
comprovativos dos depdsitos bancarios efectuados;

16
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1.33.A responsabilidade pela cobranga das receitas
efectuadas nos servicos emissores de guias de
receita é do responsavel maximo da respectiva

unidade orgénica e este & que responde perante g
DF; . .

1.34.Para - além dos servicos anteriormente referidos,
poder-se-do  estabelecer postos -de - cobranca,
Sempre que se justificar e apés despacho superior
do Presidente da Camara oy vereador com
competéneia delegada para o efeito. O
estabelecimento desses postos terd sempre o
acordo favoravel da DF e do vereador desta unidade
argéanica;

1.35.Estes postos de cobranca (centros de proveitos)
‘respondem directamente perante a DF, sendo
responsavel pelos fundos arrecadados O superior
hierarquico da unidade organica onde se efectua a
referida cobranca; :

1.36. S0 arrecadadas receitas nos seguintes postos; _

01 - Museu Municipal Q# do Conventinho
02 - Museu da Ceramica em Sacavém
03 - Bibliotecas Municipais _
04 - Parque Municipal cabego de Montachique
05 - Pavilho Paz e Amizade
06 - Pavilhdo Anténio Feliciano Bastos
07 - Pavithdo José Gouveia ,
08 - Gabinete de Atendimento Juventude - Loures
09 - Gabinete de Atendimento Juventude - Sacavém
10 - Galenia Municipal - Loures _
1.1 - Divisao Informacéo e Relagdes Publicas Inicia-
_ tivas Municipais :
12 - Refeitério Municipal

1.37. Todos estes postos de cobranca tém recibos, de
acordo com modelo definido "e 'sao emitidos
preferencialmente de forma informética como
suporte & venda de bens ou servicos. Os recibos
para além de identificarem o posto de cobranca, de
acordo com o cédigo anteriormente atribuido, sao

numerados sequencialmente. O recibo podera ser

17
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substituido nos casos em que existam bithetes de
ingresso, ou senhas de acesso ao refeitdrio
municipal. Os bilhetes s&o igualmente numerados
sequencialmente e o servico emissor ficara com
uma prova da sua emiss3o:

1.38. Dianamente & elaborada uma folha de caixa, de
acordo com modelo definido, com registo de todos
os movimentos de entrada; ’

1.39.Todos os postos de cobranga depositardo
diariamente o produto da venda de bens e ou
servigos, na(s) conta(s) bancéria(s) indicada(s) pela

1.40.A folha de caixa, conjuntamente com os duplicados
dos recibos ou bilhetes sdo enviados no dia
seguinte & DF, que procede ao registo contabilistico
da receita arrecadada;

1.41. A folha de caixa, do refeitério municipal, tera que ser
acompanhada do taldo impresso pela caixa
registadora apés o seu encerramento;

¢ 1.42.No inicio de cada més sio emitidos os recibos
' respéitaiites a rendas de habitacao social. Até dia
15 de cada més, os varios servicos que cobram
rendas de habitacéo, apresentam a DF os recibos
ndo pagos. A ‘DF em conjunto com a Divisdo
Municipal de Habitagéo estabelecerdo um plano de
- regularizacéo de dividas.

18
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A drea: de compras . esta inserida na Divisdo de
Aprovisionamento da C.M. Loures.

O processo de compra & composto por diversas fases
previstas no decreto-lei n® 197/99 de 8 de Junho. '

Riscos inerentes a estas dreas:

+ facturas recebidas e nao contabilizadas;

*» devolugbes a fornecedores nao creditadas -e ndo
‘contabilizadas e em consequéncia, pagamento da
factura integralmente:

* conluio entre funcionarios e fomecedores;

duplicagdo de pagamentos;

compras em condi¢des n&do autorizadas:

processamento de valores Incorrectos;

armazenagem e protecgao insuficientes leva a que
haja deterioragao e guebras anormais em “sfocks”
ou mesmo em casos extremos ao roubo:

* deficiente codificaggo dos artigos feva a que se
facam erros contabilisticos e a que haja
divergéncias entre os “sfocks” reais e os da
contabilidade: :

* planeamento deficiente dos “sfocks”;

* aceitacao de mercadoria nao encomendada;

uso indevido dos bens;

remocgao fisica do imobilizado:

deterioragao do imobilizado;

destruicae do imobllizado ;

alienagdes e abates n&o autorizados por gquem de

direito;

» controlo das obras de beneficiagao/manutencao do

" imobilizado.

. & -0
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Normas de controlo interno comuns

2.1.A contratagdo relativa a focagdo e aquisicdo dé bens
Ou  servicos deve ser feita pela Divisio de
Aprovisionamento e é precedida de um dos seguintes
procedimentos: Lo

- Concurso publico;

- Goncurso limitado por prévia qualificacao;

- Concurso limitado sem apresentagido de
candidaturas:

- Por negociagéo, com ou sem pubficagdo prévia
de antncio; . '

- Com consuita prévia;

- Ajuste directo.

'2.2.A pessoa que regista as fichas de existéncias na Area

de Gestdo de Stocks ndo é a mesma que manuseia
0s produtos, nem a mesma que faz o seu registo
contabilistico na DF; '

2.3.Devem ser efectuadas contagens fisicas periodicas
a0s bens existentes em Armazém;’ '

2.4.Todos os itens relativos as compras devem estar
.clara e adequadamente autorizados, nomeadamente:

- Tipo de bens e servigos a adquirr;
- Forma de compra;

- Fornecedores a consultar:

- Pregos e condigtes.

2.5. Limitar dentro da razoabilidade as “compras urgentes”

_efou muito fraccionadas quer pela sobrecarga

administrativa qué geram, quer porque nao permitem
obter condigdes economicamente vantajosas.
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As contas de terceiros, na Contabilidade Patrimonial,
compdéem a Classe 2 do POCAL que & Constituida pelas
contas que reflectem as dividas a pagar pela Autarquia. |

Area de Contas a Pagar ' !

As contas a pagar envolvem o registo-dos passivos pela
compra de bens e servigos, a preparacao do pagamento 8
€ 0 desembolso dos respectivos montantes em divida,

Esta area envolve as seguintes transacgées: i
» Registo de F acturas;

* Controio & anélise das contas em causa;
* Desembolsos.

regularizadas contabilisticamente, Esta operagio &
da fesponsabilidade dos servigos emissores da nota
de encomenda (NE) e da DF;

3.2.Todas as alteracGes a ficha do fornecedor {nome,

morada, dados bancarios, efc.) s6 s3o realizadas pela
DF;

3.3. Todos .os documentos utilizados para fazer face ao
Processe de pagamento -sio Pré-numerados ou
alocados a um sistema automatico que gere niimeros
sequenciais;

3.4.0s Pagamentos so6 sao efectuados quando aprovados
Superiormente através do plano de pagamenios;

3.5.Todas as facturas sg Serdo pagas quando o servico
requisitante confirmar atraves de uma guia de entrada
ou documento equivalente a recepgao do bem ou
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prestacéo do servico de acordo com as condicoes de
-aquisicéo;

3.6.As facturas dos fornecedores s&o conferidas e.

aprovadas pela contabilidade antes de serem
ehviadas para pagamento; : :

3.7.Todos os montantes em divida siao correctamente .

registados pela repartigdo de contabilidade no
. periodo a que respeitam;

3.8.As nofas de débito e de crédito, consequéncia de
ajustamentos, exigem a referéncia cruzada para o
documento inicial; '

3.9. Periodicamente, obtém-se extractos dos
fornecedores, de forma a serem reconciliados com os
registos da contabilidade da Cémara
(circularizagdes);

3.10. Numa: base mensal as contas a pagar sao
analisadas e reconciliadas na repartigde de
contabilidade. Os valores em aberto s&0 prontamente
regularizados;

3.11. Mensalmente deverdo ser aferidos os saldos das
contas de terceiros pela chefia da DF; -

3.12. Antes de se proceder a um pagamento certifica-se
que o beneficidrio nrao &, simultaneamente, cliente e
fornecedor da C.M. Loures. Se tal se veiificar
procede-se ao "encontro de contas™

.3-.1’3. S6 as facturas orginais sag utilizadas como

suporte ‘aos’ registos contabilisticos e respectivo
pagamento.

S
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As existéncias séo activos adquiridos pela entidade, com
destino a incorporagio em produtos finais ou ao consumo :
na actividade desta. , Ol

As existéneias exigem um adequado sistema de controlo
interno, no sentido de:

¢ assegurar que fodas as operagdes inerentes As
existéncias s&o efectuadas com base em
aulorizacGes gerais u especificas; '

* salvaguardar as existéncias ‘contra situagbes de T
roubo; :

* Proporcionar informacao fidedigna e atempada
relativamente as quantidades € valores das
existéncias, assim como do custo dos bens
vendidos e consumidos, etc.

AT e e A it

" 4.1.A unidade organica responsavel pela recepgio e
fornecimento de materiais ao0s servicos utilizadores, &
a Divisdo de Aprovisionamento (area de armazens),

4.2.Quando a encomenda ‘chega a0 Armazém, o
responsavel pela recepcao solicita ao transportador a
guia de remessa (GR) e manda proceder a contagem
(pesagem ou medig&o) dos bens;

4.3.8e houver coincidéncia entre as quantidades da _
contagem efectuada e as quantidades da GR, o L
responsavei assinara o taldo destacavel dessa guia "f;
dando, quitacdo das mesmas e ao mesmo tempo é : l'g
aposto um carimbo de “Conferido” oy “Recebido”’ ]

4.4.0 responsavel pela recepcao das mercadorias deve
ressalvar o facto de, posteriormente, se proceder ao
controlo de qualidade e sg entdo se proceder 2
recepgdo qualitativa, para, tal deve apor na copia da
GR para o fornecedor o carimbo mencionando
‘Recepgao  de  materiais sujeita * a posterior
conferéncia e verificagao™

e
prrm—
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4.5.Apés estes procedimentos deve emitir uma guia de
entrada;

46.0 armazém apenas faz entregas mediante a
apresentagéo de requisicao interna (RI) devidamente
autorizada pelo responsavel do servico emissor. Para
tal o armazém deve possuir uma listagem actualizada
com as assinaturas de todos os responsaveis das
unidades organicas; )

- 4.7.0 sistema de inventario utilizado é o permanente;

4.8.0 controlo fisico das existéncias & feito nio s6
através dos registos num sistema de Inventario
permanente, .mas também através de contagens
fisicas. Na inventariacéo fisica, sdo utilizados testes

- de amostragem, procedendo-se as regularizacées
necessarias e ao apuramento de responsabilidades,
quando for o caso. Este controlo & da
responsabilidade da Divisao de Aprovisionamento:

4.9.E da responsabilidade da Area de Gestdo de Stacks
manter as fichas de existéncias actualizadas
mediante o registo das respectivas guias de entrada e
saida de mercadorias e matérias-primas. Esta
movimentagdo é feita por pessoas que n&o
manuseiam as mercadorias;

410, A cada um dos armazéns corresponde um
responsavel nomeado para o efeito. £ da sua
responsabilidade a salvaguarda de todos os bens
existentes e o movimento de entradas e saidas.

24
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O imobitizado, no sistema de Contabilidade Patrimoniaj
esta registado na Classe 4 do POCAL. Constituerm o
Imobilizado os elementos patrirhoniais activos, corpdreos
Ou incorpéreos, que a C.M. Loures utiliza como meios de
realizagéo dos seus objectivos, :

A gestdo do Imobilizado envolve a aprovagio das
aquisicies, contabilizagdo e controlo de investimentos,
transferéncias, alienagdo e abate dos activos,

E necessério que se estabelecam normas de controlo
interno no sentido de evitar:

* Uso indevido;

* Remogao fisica;
* Deterioragso;
» Destruicao.

5.1.A gestdo do imobilizado baseia-se no Regulamento
de Inventario e Cadastro do Patrimeénio Municipal;

5.2, Compete & Divisso do Patriménioc a gestdo

administrativa do patrimoénio de bens méveis e .

imoveis;

.5.3.Compete ao DOM assequrar a conservagao e

manutencdo dos bens iméveis com excepcao dos

iméveis da 4rea da Habitagdo Social, cuja

responsabilidade ¢ da Divisao - Municipal de
-Habitaggo:; ' . .

5.4.Compete a DF, 3 gestdo financeira do imobilizado

corpdreo, incorpéreo e investimentos ftinanceiros;

5.5.Na aquisicdo elou construgdo de imobilizado as
diferentes unidades ‘organicas terfio que respeitar
todo o processo legal de adjudicagdo. Os valores
Inscritos em PPy constituem o fimite para a sus
aquisicAo/construgdo:

25
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3.6. Os activos séo prontamente classificados pela DPCA,
registados e valorizados pela Divisao do Patriménio;

5.7.A classificagdo e régisto dos activos ¢ estabelecida,
comunicada e mantida de acordo com os Principios
Contabilisticos:

5.8.As fichas de imobilizado sdo regularmente
actualizadas pela Divisso do Patriménio e
confrontadas com os registos contabilisticos em sede
de valor de aquisicfio e amortizagées;

5.9.0s activos sdo marcados (etiquetados) . pela Divisao
do Patriménio, por forma =z ser possivel a sua facil
identificagéo fisica e contabilistica;

5.10. Sdo ainda efectuadas pela Divisdo do Patrimoénio
verificagdes periddicas ao estado de conservagio dos
bens do activo imobilizado procedendo a
regularizacbes e ao _  apuramento de
responsabilidades sempre que necessario;

5.11. Sao efectuados inventdrios fisicos pela Divisao do
Patriménio, ao imobilizado corpéreo de acordo com
um plano definido. Todos os bens deverdo ser
objecto de reconciliacido entre os elementos
contabilisticos e a sua verificagdo fisica, pelo menos

. uma vez de 5 em 5 anos;

5.12. Todos os bens do imobilizado, estdo segurados.
Os montantes que serviram de base para constituir o
seguro sao anualmente revistos:

5.13. S#o totalmente amortizados no ano de aquisigdo

' ou produgio os bens cujos valores -unitarios nao
uitrapassemn 80% do indice 100 da escala salarial das
carreiras do regime geral do sistema remuneratorio
da fung&o publica, reportado ao ano de aquisicdo.

5.14. A amortizagao dos activos é calculada e registada .
de forma precisa pela contabilidade; '
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5.16. O método de calculo das amontizacées é o das
quotas constantes. As taxas a utilizar sio as definidas
na portaria 671/2000 de 17 de Abril ( 22 série );

5.16. As amorﬁzagées séo iniciadas imediatamente a
partir da data em que.os activos sejam adquiridos; .

5.17. Quando ocorrer um evento que altere a vida Uitit de
um bem,.o periodo de amortizagdo é revisto pela
Contabilidade;

5.18. As grandes reparagoes ou  beneficiagbes,
despesas adicionais e acessorios especificos (com
caracter permanente) serfo imobilizados em conjunto
€G' 0 bem a que dizem respeito; o

9.19. A transferéncia de activos & autorizada através de
uma proposta efectuada pela unidade orgénica
requerente da respectiva transferéncia;

520. A movimentagdo de activos entre unidades
orgénicas, da origem a elaboragdo de um_ auto de
transferéncia que sera enviado para a Diviso 'de
Patriménio Municipal; - :

'5.21. Os activos ainda.em estado de Uso, ndo utilizados

por uma determinada unidade orgénica sao objecto
- de informagao para as outras unidades sobre a sua
disponibilidade:

5.22, O'abate e doagdo de activos & aprovada pelo
responsavel da Divisdo de Patriménio Municipa;

. 5.23. Quando um activo imobilizado for dado como

desaparecido;, .sdo tomadas ,medidas por parte da
unidade orgénica que o detinha para ser localizado.
Se apds a procura e inquérito, o activo ndo for
localizado, entdo o mesmo €& considerado como
desapatecido ou roubado; :

5.24. Nos casos de . furfo, roubo ou destruicdo sera .

elaborado um relatério de ocorréncia, por parte da
Divisdo de Patriménio Municipal, - onde

obrigatoriamente conste a identificacdo dos bens e .
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respectivo valor contabilistico a data de ocorréneia. O
relatério devera ser enviado a DF para regularizagio
contabilistica;

5.25. Compete .a unidade organica responsavel pela
construgéo, aquisicdo de imoéveis registar na ficha de
obra, todos. os custos com materiais, méo-de-obra e
gastos gerais; o

.5.26. Compete. & unidade orgéanica responsavel pela
construgdo, aquisicho de imodveis informar a
contabilidade sempre que um bem se torne
operacional para que seja feito o respectivo
langamento contahilistico para imobilizado corpéreo;

3.27. No final do ano, a unidade orgénica- responsavel
pela construgdo de iméveis devera analisar e avaliar
o estado de execugdo de todo o imobilizado em
curso. -
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As contas de terceiros, na Contabilidade Patrimonial,
compdem a Classe 2 do POCAL que e constituida por
contas que reflectem as dividas a receber pela Autarquia.

Riscos inerentes a esta area

* prestagdes de servigos sem facturacio:

» facturagdo sem entrega de mercadoria oy
prestagéo de servigos; .

« falta.de registo de algumas cobrangas; -

*+ prestagdes de servicos em condicées nao
autorizadas; :

* €ITos na emissdo de facturas (cliente, preco, etc.);
erros de contabilizagéo; a

* atrasos incobraveis n&o detectados.

Area de Contas a Receber

Esta area envolve as seguintes transacgées:

» facturagdo e o registo das prestacoes de servigos
efectuadas; . . : :

= controfo e andlise das contas em causa;

* instituir os meios a accionar para a cobranca de
montantes em divida,

6.1.Todas as vendas devem estar devidamente -
registadas: '

6.2.A facturaggo dos bens e das prestagdes-de.servigos
$380 processadas pela contabilidade mediante

29
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informacgéo da unidade orgénica responsavel pelfa
. venda ou servico prestado;

6.3.Todas as facturas sao emitidas pela contabilidade
com base na data de saida ou transferéncia de
propriedade das mercadorias ou servigo prestado:;

6.4.0 responsavel pela facturag:éo tem que assegurar e
verificar que todas as saidas de “produtos ou -
prestacdo de servigos sio facturadas;

6.5.O0s ajustamentos a facturacdo a clientes (alteragbes
de pregos, refacturacao, etc.) carecem de aprovagéo
superior; ) :

6.6.Todas as notas de crédito recepcionadas sao
documentadas e aprovatlas pela unidade orgénica
responsavel pela venda ou prestacéo do servico;

6.7.Todas as facturas e notas de crédito estdo pré-
numeradas ou alocadas a um sistema automatico que
gere nlmeros sequenciais;

"6.8.Nas notas de crédito ‘consta obrigatoriamente a
- factura que originou a emissao deste documento:; '

6.9.0s detalhes das contas a receber sdo reconciliados
Pela contabilidade, confrontando 0s extractos de
conta corrente dos clientes com as respectivas contas -
da Autarquia;

6.10. Sao enviados aos clientes, pela contabilidade,
pedidos de confirmagégo de saldos. Este trabalho &
feito por um funcionario designado pela DF que nao
esteja directamente ligado com cobrancgas, tesouraria
€ contas correntes:

6.11. Todos - 0s recebimentos nzo identificados s3o
prontamente analisados e reguiarizados pela DF;

6.12. Os ajustamentos realizados has contas a receber
SO podem executar-se desde que documentados e
autorizados superiormente;
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6.13. Os saldos credores das contas a receber sao
investigados periodicamente e resolvidos pela DF;

6.14. Todas as devolugdes de vendas sio registédas
atempadamente pela DF, de modo a assegurar que a
conta de clientes reflicta o saldo efectivo da mesma;

6.15. Mensalmente devers ser emitido um balancete de
terceiros que sera objecto de analise. Os atrasos de
recebimentos superiores a 60 dias, apos vencimento
das facturas, deverao ser comunicados
superiormente.
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Esta conta encontra-se prevista no POCAL na conta 41
“Investimentos Financeiros® e engloba o conjunto de
direitos adquiridos através da participacdo de capital
noutras entidades mas, com a particularidade de
possuirem um caracter de permanéncia por parte do set
detentor.

7.1.0 custo de aquisicdo de um titulo/quota é registado
pelo -seu valor aguando da compra, acrescido das
despesas de aquisigao, expurgando qualquer valor de
rendimento que esteja incluido no momento da
aquisicao;

'7.2.0s investimentos financeiros, representados por

titulos, estéo a guarda da chefia da DF e depositados
no cofre da tesouraria; .

7.3.Periodicamente e sem aviso prévio sao feitas
contagens fisicas dos titulos pela chefia da. DPCA e
postertor confrontagdo com os registos contabilisticos
dos mesmos titulos; : .

- 7.4.A constituicio ou reforgo de provisGes, para fazer

face a provaveis perdas nos fituios & da-
responsabilidade da DF. A constituicdo de provisso
sera sempre de acordo com o principio da prudéncia;

7.5.Nos casos em que os investimentos financeiros,
relativamente a cada um dos seus elementos
. especificos, tiverem & data do baianco, um valor
inferior ao registado- na  contabilidade, devem ser
objecto da correspondente reducéo, através da conta
apropriada. Esta ndo deve subsistir fogo que deixe de

se verificar a situacdo indicada;

7.6.No caso de participagbes de capital {acgdes,
obrigagées ou outros titulos) a DPCA verifica, no
minimo anualmente, se a escrituragdo contabilistica -
dos investimentos financeiros & concordante com os
titulos existentes, bem como a sua valor correcta
valorizacao; : '
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7.7.No caso de participagéo sob a forma de quotas &
requerida, pela chefia- da DPCA, & escritura da
sociedade participada. Devera ser anualmente
solicitada, uma . certidao relativa ao capital da
participada e sua reparticio pelos sécios. '
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8.1.0s emprestlmos contraidos séo autonzados pelos
orgéos executivo e deitberat;vo

8.2.Compete 4 DPCA elaborar um mapa demonstrativo
da capacidade de ‘endividamento da Cémara,
tomando em consideragdo 08 limites fegalmente
fixados;

0 8.3.A DPCA devera elaborar a cgnta corrente  de

Hi empréstimos contraidos onde s&o registados os
encargos financeiros e as amortizagdes efectuadas e
a efectuar relativo a cada empréstimo bancario;

8.4.Trimestralmente, a DPCA devera elaborar as
reconciliagbes entre as contas de empréstimos
bancarios e os extractos solicitados as mstltu:goes de
crédito.
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O Fundo Patrimonial (FP) da Autarquia é composto pela
diferenga entre bens e direitos e obrigagées da entidade.
Este conceito traduz-se nas contas da ciasse 5.

9.1.0 Fundo Patrimonial traduz a situagdo inicial da C.M.
Lourés sendo aprovado aquando do balango inicial e
langado na conta 51 “Patriménio™

9.2.0s resultados anuais " apurados serso transferidos
para a conta 59 “Resultados Transitados”, apos
constituicdo de reservas, conforme deliberagio dos
Orgéos municipais sobre proposta do executivo;

9.3.0s movimentos contabilisticos sdo efectuados com
", base nas actas dos 6rgaos municipais.
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‘5 DT A S
P&, FEDESCNEL

Esta & a area nevralgica de qualquer entidade, porque
interfere directamente com as Pessoas e como qualquer
uma das outras tem certos riscos que vamos tentar
obviar. '

Riscos inerentes a esta drea

» deficiente registo ou informagéo sobre férias, faltas
& licengas, nomeadamente por atraso na
comunicagéo ao DRH; ~

* pagamento por trabalho nao efectuado, por atraso,
deficiente ou ero de comunicagio / tratamento
assiduidade;

* erros de calculo e registo de remuneracées:;

* nao deduggo de adiantamentos (subsidios de natal -
e féras). ' :

10.1. A gestdo dos recursos humanos, obedece as
disposigdes legais em vigor:

10.2. A admisso de pessoal & feita através de concurso

"~ externo de ingresso para o quadro, concurso
interno  geral de acesso e coricurso para
_contratacdo a termo certo;

10.3. Antes da aberfura de qualquer concurso de
admissdo ¢é elaborado um despacho assinado pelo
Presidente da Camara ou pelo Vereador com
poderes delegados. O despacho & posteriormente
enviado & DF, para registo de Informagdo de .
cabimentacan; - B '

10.4. Na DGP existe para cada concurso de pessoal um
processo  onde sdo arquivados todos os
documentos relativos a esse concurso e um
Processo individual de todos os candidatos a
essa(s) vaga(s) com todos os seus dados
pessoais, entre outros documentos:

10.5. O processo do concurso incluj:
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- todo o expediente inerente ao CONCUrso;

- relatério do jari de selecgdo (acta de
classificagio);

- fotocopia do didrio da replblica onde foi
publicado o antincio."

10.6. O processo individual inclui:

- fotocépia do diario da repUblica onde foi feita a
nomeacao do trabathador: :

- despacho de nomeagao assinado pelo

: Presidente da Camara ou pelo vereador com
( competéncia delegada; '

- termo de posse ou aceitagéo da nomeagcao,

- ficha médica de aptidao; .

- cadastro (resumo do processo individual), o
qual estd permanentemente actualizado;

- classificagdes de servigo.

10.7. A DGP envia & DAPV o processo individual do

trabalhador, incluindo a inscrigdo na CGA ou na

" Seguranga Social, bem como todos os elementos

necessarios para que esta possa processar a sua
remuneragao;

10.8. Compete a DAPV a organizagéo e guarda dos
processos individuais des trabalhadores do guadro,
agentes, contratados a termo certo e dos
prestadores de servigo em regime de avenga;

10.8. A DAPV deve manter -permanentemente
actualizados os processos individuais ~das
trabathadores, nomeadamente o seu cadastro;

10.10. O cadastro referido na alinea anterior inclui, entre
. outras, as seguintes informacdes:

- nome e numero do trabathador:

- morada e telefone;

- data de nascimento;

- NIB;

- fotografia;

- filiagao;

- naturalidade;

- estado civil;

- agregado familiar a seu cargo;

37




Loures

Manual de Contralo Interno

Cémara Muounicipa!l

10.11;

10.12.

i
L
5
]

10.13.

"10.14.

10.15.

10.16.

'~ da assiduidade);

- 'categoria profissional::

- n°deBI;

- habilitactes literarias; . .

- assiduidade a0 servico (férias, faltas e
licengas); . i

- n°de contribuinte;

- classificagbes de servigo;

- data'de admissao;

- N° de beneficidio da Caixa Geral de
Aposentagdes (C.G.A)ouda seguranga sociaj;

- tipo de contrato;

- situagdo remuneratéria e sua evolugao;

- antecedentes profissionais;

- louvores, distingdes, trabalhos registados, livros
ou frabalhos publicados na imprensa:

- penalidades disciplinares aplicadas ou outras
condehagoes; :

- - formagao profissional.

O controlo da assiduidade diaria, & 'fei’to_étravés de
cartao magnético e folha de ponto (registo manual

Os relatorios de assiduidade mensal devem ser
entregues 2 DAPV, até dia 5 de cada més,
devidamente despachados;

Agquando do processamento. de’ vencimentos sio
relidos na fonte os descontos obrigatérios por lei
(ADSE, IRS, CGA, etc.) e posteriormente sio

.enviados os mapas respectivos para a DF para ser

efectuado o pagamento as entidades competentes;

Dedugdes nao obrigatérias sé serso efectuadas a

_ pedido do funcionério;

Os adiantamentos de subsidios de férias ou natal
56 sdo processados com a autorizagdo do
Vereador da 4rea dos recursos humanos;

As horas extraordinarias s$a3o0 previamente
autorizadas pelo Vereador dg unidade organica
respectiva ou pelo dirigente com competéncia
delegada para o efeito;
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10.17. Até dia 5 de cada més devera chegar & DAPV,
impreterivelmente,  os bolefins de horas
extraordinarias devidamente autorizados para que
0 pagamento se efectue nesse mesmo 'més;

10.18. As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento dos
trabalhadores, sao - formalizadas exclusivamente
atraves do boletim de itinerario — modelo n° 683 da
INCM (n&o podera ser fotocopiado). Estas devem
estar devidamente justificadas e aprovadas peia
chefia com competéncias para tal e pelo Vereador
da area do respectivo servico e posteriormente
enviadas para o DRH até dia 5 de cada més a fim
de serem processadas nesse més. O boletim é
assinado pelo trabalhador, visado pelo dirigente e
despachado pelo Vereador da area;

10.19. Os funcionérios, agentes e contratados que se
desloquem ao servico do municipio poderao
solicitar adiantamento de ajudas - de custo. O
boletim de ajudas-de custo devers, neste caso, ser
enviado devidamente e correctamente preenchido
no prazo de 5 dias, apés o término da deslocacao,
a DAPV; .

10.20.0 prestador de servico sempre que tenha
. necessidade de se deslocar ao servico do
municipio e cujas despesas inerentes a sua
deslocagao sejam imputaveis ao Municipio, podera
solicitar adiantamento para fazer face as mesmas;

10.21. As despesas inerentes a estas deslocagdes nio
poderdo, em caso algum, ser superiores as
suportadas - pelo' -municipio  decorrentes da
aplicagdio do regime juridico sobre o abono de
ajudas de custo e transporte para pessoal da
administragéo pablica;

10.22. O prestador de servigo tem no maximo 5 dias,

apos a deslocagio, para junto da DF proceder a.
regularizagéo do adiantamento;
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10.23. As desiocagbes em viatura propria sé poderao ser
efectuadas apos prévia autorizaggo dada pelo
Vereador do servigo respectivo. A autorizacgido
deve acompanhar o boletim itinerario;

10.24. As deslocacées ao estrangeirb carecem. ainda da
aprovagao do Presidente da Camara; '

10.25. A marcagédo do periodo de gozo de férias é feita
pelo trabalhador ficando sujeito a confirmacgao e
aprovagdo da chefia e Vereador do servigo. O
mapa de férias deve estar devidamente preenchido
¢ autorizado até final de ‘Abril de cada ano.
Compete a DAPV emitir e enviar para cada
unidade orgénica 0 mapa de férias onde consta o
nimero de dias a que tem direito;

10.26, Mensalmente & elaborado pela DAPV e DF uma
comparagao entre: remuneragdes do més anterior
¢ do més - corrente, remuneracées a pagar e
remuneragbes pagas, remuneragbes pagas e
registos contabilisticos; -

10.27. Mensaimente & feita pelo DAPV a reconciliagio
entre os valores retidos na fonte aos funcionérios e
os valores entregues as respectivas entidades:

10.28. Sempre que se prevejam alteracées, no ambito do
pessoal, que produzam efeitos orcamentais a DGP
comunicara a DPCA tais alteragoes (concursos,
mobilidade interna, reclassificagtes, etc. ):

10.29.'0s dados relativos ao pessoal séo confidenciais,
- . tendo acesso aos mesmos, para além, do
interessado, ¢s trabalhadores afectos ao DRH e no
ambito do sistema informatico central, os
trabalhadores da DOSIN, designados pela chefia;

10.30. E elaborado anuaimente o ,Ba!ango'Socia! com
base na legislacdo em vigor. '
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OUTRAS AREAS

A informagéo financeira da entidade tendera a comportar
a vertente de estratégia e de gestso global das diferentes
areas de intervencio da Camara, -
Este ponto estd dividido em . duas  areas:’

acréscimos/diferimentos e provisées.

A entidade especializa os seus custos/proveitos no
exercicio em que realmente ocorrem. '

11.1. Todos os réditos (custos ou proveitos) incorridos
cujos documentos de suporte so6 serdo recebidos no
periodo seguinte s&o registados pela contabilidade no
periodo em que ocorrem:;

11.2. Todos 0s | valores recebidos/pagos
antecipadamente enquanto o sey proveitofcusto
decorre ao longo do tempo sido diferidos pela
contabilidade nos periodos inerentes;

11.3. No que diz respeito ao controlo e autorizacées
para  acréscimos - e  diferimentos  sao . da
responsabilidade do Vereador do Pslouro Financeiro,
mediante proposta da chefia de Divisao, estes sio
correctamente evidenciados nos registos

. contabilisticos sendo alvo de andlise mensal por parts
do chefe de contabilidade para verifiear se os valores.
registados traduzern a realidade: '

11.4. Relativamente a encargos  financeiros, a

especializagcao é da responsabilidade da DPCA, que
informara a DF para efeitos de registo contabilistico.
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12.1. Séo constituidas provisées para fazer face a
responsabilidades futuras, respeitando o principio da
prudéncia, ou de forma a que os resuitados
evidenciem com clareza a realidade das sias
operagdes;

12.2. As provisdes nio podem ser constituidas por
excesso ou por defeito mas sim pelo justo valor
conhecido. As estimativas usadas pela DF como base
para o calculo das provisdes, como ja foi
anteriormente mencionado, estao convenientemente
documentadas, se existir alteragao nos dados que
serviram de base para o calculo das estimativas esfas
sao revistas pelo chefe da DF e ajustado o valor
inicial da provisdo;

12.3. As provisées sao autlorizadas pelo Vereader do
Pelouro Financeiro, mediante informagao da chefia de
Divisgo. A sua analise mensal serve para avaliar a
sua adequagéao aos valores esperados.
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13.1. E da responsabilidade do dirigente de ocada :
unidade organica definir juntamente com a chefia da
DOSIN o acesso as aplicagdes informaticas, |
nomeadamente os funcionarios e o nivel de acesso :
permitido;

_ 13.2. S3o efectuados backups diarios da
( : responsabilidade da DOSIN aos ficheiros do sistema
informatico central. Todos os , utilizadores  de
informatica deverdo proceder 3 seguranga dos seus
ficheiros pessoais;

13.3. A guarda fisica dos backups centrais & feita pelo
responsavel da DOSIN, num local seqguro,
nomeadamente contra riscos de incéndios.

TA RS RATTER e o 6§ S e
L JS"Z}?;’\;.{: "J:‘::S frins Q-;J-.L}'ia"v.ja..

14.1. Sempre que entidades externas procedam a

~ apresentagdo de garantias e caugbes ao

Municipio, a unidade organica que o solicite

: devera enviar o original do documento a DF para

( - registo contabilistico ficando uma cépia no
processo:;

142. Sempre que o facto que originou a
necessidade de garantia e caucdo se extinguir,
.devera ser comunicado & DF para efeitos de
- cancelamento, - I -

,!




Loures

%Cémara Municipgi

Manual de Controlo Iniferno

GLOSSARIO

CM Loures — Cimara Municipal de Loures

DF — Divis#o Financeira

DPCA - Divisio de Planeamento ¢ Controlo de Activ:idades |
DAPYV — Divisdo de Administracfo de Pessoal ¢ Vencimentos
DAU — Departamento de Administracio Urbanistica E

DRH - Departamento de Recursos Humanbs '

DOSIN - Divisio de Organizacio e Sistemas de Informacio

DOM ~ Divissio de Obras Municipais

DGP — Divisio de Gestio de Pessoal

PPI - Plano Plurjanual de Investimentos

PAM - Plano de Actividades Municipal

CGA ~ Caixa Geral de Aposentag:ﬁeé o

‘IRS — I'mposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares

NIB - Ntmero de Identificacsio Bancéria
DL ~ Decreto-Lei

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade da Autarquias Locais

" TC'-- Tribunal de Contas

CIBE — Cadastro e Inventério dos Bens do Estado

BI - Bilhete de Identidade




