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NORMA DE CONTROLO INTERNO
INTRODUCAO

A presente Norma institui o Sistema de Controlo Interno dos Servigos Municipalizados
de Agua e Saneamento de Peniche, adiante designados SMAS, e tem como objectivo
primeiro, estabelecer um conjunto de regras definidoras de métodos e procedimentos

de controlo contabilistico e financeiro.

O controlo interno engloba dois tipos de controlo fundamentais: o controlo
administrativo e o controlo contabilistico e financeiro. O controlo administrativo,
compreende o plano da organizagao e todos os procedimentos e registos que se
relacionam com os processos de decisdo. O controlo contabilistico e financeiro, visa a
protecgdo dos activos e a fidedignidade dos registos, compreendendo todos os

procedimentos necessarios a obtencao de tal objectivo.

A base principal desta Norma assenta no POCAL ~ Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, publicado pelo Decreto-Lei n? 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as
alteragbes introduzidas pela Lei n® 162/99, de 14 de Setembro, e pelo Decreto-Lei n®

315/2000, de 2 de Dezembro.
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CAPITULO |
Disposicoes Gerais

Artigo 12

Objecto
A presente Norma de Controlo Interno, adiante designado NCI, visa estabelecer,
alem de um conjunto de procedimentos administrativos, um conjunto de regras
definidoras de politicas, métodos de procedimento e controlo que permitam assegurar o
desenvolvimento das actividades relativas a evolugao patrimonial, de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevengao e detecgéo de situacdes de
legalidade, fraude e erro, a exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a

preparagao oportuna de informagéo financeira fiavel.

Artigo 2¢°
Ambito de Aplicacio
A NCI aplica-se a toda a estrutura vigente dos SMAS e visa cumprimento dos

diversos normativos aplicaveis.

Artigo 3¢
Organizacao dos SMAS
A NCI pressupde uma estrutura de funcionamento constituida pelas seguintes unidades
organicas, aprovada em reunido do Conselho de Administragao de 29 de Fevereiro de
2000 e publicada no DR n®136 de 14 de Junho de 2000:
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Organigrama CONSELHO
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Artigo 4¢
Gestao e Implementacao
1- Compete ao Conselho de Administragio exercer a gestao dos SMAS, nos termos da
lei e da NCI, bem como aos dirigentes e chefias, dentro da respectiva unidade
organica, velar pelo cumprimento das normas definidas na NCI, tendo em conta os
preceitos legais em vigor.
2- A NCl deve adaptar-se aos respectivos reajustamentos em matéria de reorganizacao
ou reestruturagao organica, total ou parcial dos Servigos, que no futuro vierem a ter

lugar.

Artigo 52

Objectivos
1- Os métodos e procedimentos de controlo devem prosseguir os seguintes objectivos:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracéo, execucao
e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstracdes
financeiras e ao sistema contabilistico;
b) O cumprimento das deliberagdes e das decisdes dos respectivos titulares;
c) A salvaguarda do patriménio; \,

d) A aprovagéao e controlo de documentos; (N
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e)iAi éxactidéb ;in.t_t::-gridédé dos rég}stbé réor;tét;ilifst}c;oé e garantia da" fiabi-l-i_d.éd-e da
informagao produzida;

f) A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo dos
encargos;

g} O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;

h) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.

2- Na definicdo das funcdes de controlo e nomeagao dos respectivos responsaveis
deve atender-se:

a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificacdes respectivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungbes de acordo com as
normas legais e os sdos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a

separagao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.

Artigo 6°
Documentos Escritos, Despachos e Informacoes
Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos
do sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e

agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 72
Documentos e Registos

1- Sao considerados documentos oficiais dos SMAS todos aqueles que, pela sua
natureza, representem actos administrativos necessarios a prova de factos relevantes,
tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposigdes
aplicaveis as autarquias locais.

2- No ambito do POCAL, os documentos obrigatérios, tais como, guia de recebimento,
guia de débito ao tesoureiro, guia de anulagao da receita virtual, requisigao interna,
requisicao externa, factura, ordem de pagamento, folha de remuneragbes e guia de
reposicbes abatidas nos pagamentos, servem de suporte ao registo das operacdes
relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

3- Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do

patriménio agregadas nos livros de inventario do imobilizado, de titulos e de
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e;(_i-st\:enciés, os Iivros: de escriturag_éo _periédi;é- e“ permanen't'e', os: dééumentds
previsionais e os documentos de prestagao de contas.

4- Podem ser utilizados, para além dos documentos e livros referidos nos nimeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a
sua natureza especifica e enquadramento legal.

5- O cabimento e compromisso de verbas registam-se nos respectivos documentos,
por ordem cronologica.

6- Os recebimentos e pagamentos séo registados diariamente em folhas de caixa e
resumos diarios de tesouraria de forma a evidenciar as disponibilidades existentes.

7- O acompanhamento das operagdes contabilisticas é efectuado na Seccao
Administrativa e Financeira, através da emissao de balancetes mensais onde constam

todos os movimentos ocorridos no periodo.

Artigo 8°
Contabilidade
1- Na pratica contabilistica dos SMAS devem ser seguidos os s&os principios
orgamentais e contabilisticos, bem como, as regras previsionais e de execucdo
orgcamental, definidos legalmente, designadamente, no POCAL.
2- A aplicagdo do disposto no nUimero anterior deve conduzir & obtencdo de uma

imagem verdadeira e apropriada da situagcao econdémica e financeira dos SMAS.

Capitulo Il
Disponibilidades
Artigo 92
Valores em Numerario a Guarda do Tesoureiro

1- A importdncia em numerario existente em caixa, na tesouraria e nos postos de
cobranga, nao deve ultrapassar o valor definido pelo Conselho de Administragéao para
cada ano econémico, o qual, em principio, sera fixado na sua primeira reunido anual e
em montante adequado as necessidades diarias dos SMAS.
2- Do montante em excesso relativamente ao definido no niimero anterior, devera ser
efectuado depédsito nas contas bancarias dos SMAS, se necessario, utilizando o

sistema de depésito nocturno.
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5?1) Chéc;u;-é -pré-(‘:iatadiés, 7cihe&1ueis sacadoé po}“t_e_r-c-éiros é cheques Eievblvidbs pefé
banco;
b) Documentos justificativos de despesas efectuadas, para os quais ndo existam as
respectivas ordens de pagamento.
Artigo 10°

Contas Bancarias
1- Compete ao Conselho de Administragéo deliberar sobre a abertura de contas
bancérias e a natureza das mesmas bem como, sobre o seu encerramento.
2- As contas bancarias sao tituladas pelos SMAS e movimentadas simultaneamente
pelo Tesoureiro ou pelo seu substituto legal e pelo Presidente do Conselho de
Administrag@o ou seu substituto legal, ou por membro deste 6érgao com competéncia
delegada para o efeito.
3- O Resumo Diario de Tesouraria deverd ser conferido diariamente por um funcionario
da Secgédo Administrativa e Financeira, tendo em conta os respectivos documentos de

pagamento e de recebimento, bem como, as notas de langamento.

Artigo 112

Pagamentos
1- Os pagamentos podem ser efectuados através de transferéncia bancéria, cheque ou
numerario.
2- Deverao ser privilegiados os pagamentos por transferéncia bancaria sempre que
possivel e em numerario, por principio, s6 devem ser efectuados pagamentos de baixo
valor. Nos pagamentos em numerdrio devera ser entregue pelo beneficiario de imediato
o respectivo recibo. O recibo pode ser substituido pela assinatura do beneficiario na
ordem de pagamento.
3- Os cheques nao preenchidos, estdo a guarda do funciondrio da Seccéo
Administrativa e Financeira designado para o efeito.
4- Os cheques ja emitidos que sejam anulados, apds inutilizagdo das assinaturas
quando as houver, sdo arquivados sequencialmente bem como a cépia de todos os
cheques emitidos e ficardo a guarda do funcionario referido no nimero anterior.
5- Deve efectuar-se o registo do nome da entidade bancaria e o nimero do cheque, na
respectiva ordem de pagamento. Cada cheque devera ser assinado pelo Tesoureiro ou
seu substituto e pelo Presidente do Conselho de Administragdo ou seu substituto legal,

ou por membro deste érgdo com competéncia delegada para o efeito.
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é: A ;sé-inatur_a“ def cheques so déve éer .f;iié—-narpresenga da—_r-es_fa_éé-t-ivano-rd?ém de
pagamento, devidamente autorizada. No acto do pagamento é aposto o carimbo com a
designagao de pago, bem como a data e assinatura do tesoureiro.

7- Os cheques deverao ser emitidos na Seccdo Administrativa e Financeira e sio
sempre nominativos.

8- Findo o periodo de validade dos cheques em transito, sdo efectuados os respectivos
cancelamentos junto das instituicbes sobre as quais 0s mesmos foram emitidos.

9- Pelos cancelamentos a Secgao Administrativa e Financeira efectuara os necessarios

registos contabilisticos de regularizagao.

Artigo 12°
Reconciliagoes Bancarias

1- Todas as contas tituladas pelos SMAS s&o objecto de reconciliagbes bancérias, a
efectuar mensalmente.

2- As reconciliagbes sdo efectuadas na Secgdo Administrativa e Financeira, pelo
funcionario designado para o efeito. Este funcionario ndo pode estar afecto a
Tesouraria nem ter acesso a movimentagéo das respectivas contas correntes.

3- Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancarias, estas séao
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar pelo funcionario que
efectua a reconciliagao.

4- Os mapas de reconciliagdo deverdo ser assinados pelo funcionario que elabora a

reconciliagao, pelo Tesoureiro e pelo Director Delegado.

Artigo 13¢
Cobranca Virtual
A virtualizagdo da receita, é evidenciada aquando da emissdo do recibo para

cobranga, sua cobranga e ou anulagéo, quando for caso disso.

Artigo 142
Postos de Cobranca
1- Compete ao Conselho de Administragdo deliberar sobre a criagido de postos de
cobranga além da Tesouraria, designadamente na Seccdo Comercial, para
recebimento das facturas emitidas pelos SMAS, nomeadamente, facturas de agua,

facturas de prestacao de servigos diversos e facturas de ramais. Q/ '\ L
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2 Os func:|onar|os afectos aos postos de cobranga serao abonados nos termos legais,
dos respectivos abonos para falhas.

3- Os funcionarios responsaveis pelos respectivos postos de cobranga entregardo
diariamente ao Tesoureiro todas as importancias recebidas com o respectivo mapa e
documentos justificativos.

4- Por cada posto de cobranca devera existir uma conta-corrente destinada ao registo e
controlo das importancias arrecadadas e entregues.

5- Os postos de cobranga poderao ser sujeitos a verificagao de valores arrecadados, a
qualquer momento, por parte do Tesoureiro ou por outro funcionario nomeado para o

efeito.

Artigo 15¢

Responsabilidade do Tesoureiro
1 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numeréario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos responsaveis a designar pelo Conselho de Administragao para o efeito, nas
seguintes situagoes:
a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;
¢) No final e no inicio do mandato do Conselho de Administracao;
d) Quando for substituido o tesoureiro.
2-S&o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do
Conselho de Administragdo, pelo Director Delegado e pelo Tesoureiro, nos casos
referidos na alinea c) do nimero anterior e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos
referidos na alinea d) do mesmo nimero.
3- O Tesoureiro responde directamente perante o Conselho de Administracdo pelo
conjunto das importancias e documentos que Ihe séo confiados.
4- A responsabilidade por situagdes de alcance nao sao imputaveis ao Tesoureiro se
estranho aos factos que as originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das
suas fungbes de gestao, controlo e apuramento de importéancias, houver procedido com

culpa.
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5 Pdra efc_-::itc-ns_;fe-céntrolé déitrésioﬁﬂriaria erdo éndividé_n_w-énto_; sao o_tﬁti-dc;n;\.a-juntb dizzzrs
instituigdes de crédito extractos de todas as contas de que os SMAS sao titulares.

6- Sempre que, no ambito de acgdes inspectivas, se realize a contagem dos montantes
sob a responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Conselho de Administragéo,
mediante requisicdo do inspector ou do inquiridor, deve dar instrugbes as instituigdes
de crédito para que fornegam directamente a este todos os elementos de que necessite

para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 162

Fundo Maneio
1- Em caso de reconhecida necessidade, o Conselho de Administracdo pode deliberar
sobre a aprovagdo de um regulamento que estabele¢a a constituigdo de fundos de
maneio para ocorrer a pequenas despesas correntes urgentes e inadiaveis.
2- Este regulamento deve definir a natureza das despesas a pagar pelo fundo, bem
como o seu limite maximo e ainda:
a) Os fundos de maneio funcionam durante o ano econémico e até 31 de Dezembro de
cada ano;
b) A afectagdo dos fundos de maneio, segundo a natureza das despesas, sera feita nas
correspondentes rubricas da classificagao econémica, cuja tarefa é competéncia da
Seccdo Administrativa e Financeira, sendo emitidas as respectivas ordens de
pagamento, para efeitos da sua reconstituigao;
c) Os fundos de maneio serdo reconstituidos mensalmente contra a entrega dos
documentos justificativos das despesas (recibo ou documento equivalente emitido de
forma legal), sendo a sua escrituragao da responsabilidade do Chefe da Seccao
Administrativa e Financeira, os quais devem ser assinados pelo respectivo responséavel
e pelo Director Delegado;
d) A reposigao dos fundos de maneio sera efectuada na tesouraria até 31 de Dezembro

de cada ano.
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Capitulo II-I”
Aquisicao de Bens e Servicos, Locacao e Empreitadas
Artigo 172
Disposicoes Gerais
A aquisigao de bens e servigos, locagao e empreitadas far-se-a4 com base, consoante o
caso, em requisicao externa ou contrato, apds verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de assungdo de compromissos, de

concursos e de contratos.

Artigo 182

Aquisicao de Bens e Servicos
1- O processo de aquisigao inicia-se na Secgao de Aprovisionamento e Patriménio com
base nos pedidos efectuados através de requisigao interna ou informacao, emitidas nos
servigos requisitantes, nas quais serdo considerados os seguintes procedimentos:
a) A requisigéo interna ou a informagao devem ser emitidas em dois exemplares, sendo
um entregue na Seccdo de aprovisionamento e outro para arquivo nos Sservicos
requisitantes;
b) A requisi¢do interna, na posse da Secgao de Aprovisionamento, é enviada & Seccédo
Administrativa e Financeira para que esta informe, no mesmo documento, da existéncia
ou nao, de dotagdo orgamental, indicando a respectiva rubrica;
c) A Seccao de Aprovisionamento informa dos procedimentos legais que possam ou
devam ser aplicados para a aquisi¢ao do respectivo bem ou servigo;
d) A Secgao de Aprovisionamento adoptara o procedimento administrativo escolhido
por quem tenha poderes para o efeito, com base nas disposi¢cdes legais em vigor,
procedendo a emissdo de um Pedido de Aquisicdo (PAQ) de forma a efectuar-se a
cabimentagao.
2- Excepcionalmente em casos de urgéncia comprovada e somente para pequenos
valores, a definir pelo Conselho de Administragdo, sera emitido um talao provisério
autorizado pelo responséavel de cada servi¢o, devendo logo que possivel, ser emitido o
Pedido de Aquisicao (PAQ) e efectuada a respectiva cabimentagao.
3- A PAQ deve ser emitida em duplicado, sendo o original destinado & Secgao
Administrativa e Financeira e a cépia para arquivo na Secgdo de Aprovisionamento e

assinada pelo Director Delegado e pelo Presidente do Conselho de Administragao.

12
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4- Apos a aLJ_toriz‘:ag;érciJ Eé F;AQ e selecgao do ft_)_rn-é;:ed_or, _ée;é emitida airéﬁdﬁi;sigréo
externa contabilistica e a correspondente nota de encomenda e efectuado o
compromisso das verbas.

5- A requisicdo externa deve mencionar as quantidades e todas as especificacdes dos
artigos a adquirir, preco unitario, descontos, entre outros elementos igualmente
importantes.

6- A requisicdo externa deve ser assinada pelo responsdvel da Secgao de
Aprovisionamento e pelo Director Delegado. Este documento deve ser emitido em
duplicado sendo:

a)O original para o fornecedor;

b)O duplicado para a Secgdo Administrativa e Financeira a fim de permitir a

conferéncia da guia de remessa e respectiva factura do fornecedor.

Artigo 192

Locacao de Bens e Empreitadas
1- As aquisi¢oes de imobilizado, nomeadamente, a locacao de bens e empreitadas de
obras tém por base uma informagdo interna emitida pelos respectivos servicos
requisitantes. Esta informagao técnica deve:
a) Fundamentar a necessidade da aquisicdo ou da empreitada;
b) Apresentar uma estimativa do montante a despender;
c) Apresentar sugestao do procedimento legal a ser aplicado.
2- Estas informagbes sao enviadas a Sec¢ao Administrativa e Financeira para que esta
informe, no mesmo documento, da existéncia ou ndo, de dotagdo orgamental,
indicando a respectiva rubrica no plano plurianual de investimentos.
2- Escolhido o procedimento de aquisicdo adequado, este é autorizado por quem tenha
competéncia para o efeito, e encaminhado & Secgdo Administrativa e Financeira para
que esta proceda a cabimentagao dos respectivos montantes.
3- Apbs o desenvolvimento do processo, por concurso ou outro procedimento legal
aplicavel e escolhido o locador ou empreiteiro, a Secgdo Administrativa e Financeira
fard o compromisso com a adjudicagao da empreitada ou da locagio.
4- Seguidamente, serdo desenvolvidos os restantes procedimentos administrativos

adequados por um funcionério da Secg¢ao Administrativa e Financeira designado para o

L -

efeito.
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~ Artigo 20°
Entrega dos Bens
1- A entrega dos bens devera ser feita no servigo indicado no respectivo processo de
aquisicao (servigo que requisitou internamente o bem).
2- No acto da entrega do bem, o servigo receptor devera proceder a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa do bem, confrontando a respectiva guia de remessa e
requisigao externa, na qual é aposto a mengao de “conferido e recebido” e a respectiva

assinatura.

Artigo 212

Conferéncia dos Documentos
1- A Secgao Administrativa e Financeira procedera a conferéncia das facturas com a
guia de remessa e a requisicao externa, auto de medigdo ou contrato nas quais devera
apor-se a mengao “conferida” e a assinatura do conferente.
2- A Secgao Administrativa e Financeira devera classificar contabilisticamente a factura
com indicagéo dos cddigos da conta ou contas a movimentar e do cédigo da conta do
fornecedor.
3- Apos estes procedimentos, s@o enviadas copias dos documentos & Seccdo de
Aprovisionamento, caso se trate de imobilizado.
4- Caso existam facturas recebidas com mais do que uma via, sera aposto nas cépias,
de forma clara e evidente, um carimbo de “Duplicado”.
5- A conferéncia da factura para fins de liquidagao e posterior pagamento engloba os
seguintes aspectos:
a) A verificagdo dos artigos e quantidades na factura com a guia de remessa e
requisi¢cao externa;
b) A verificagdo dos calculos, com somas, multiplicagdes, descontos e outros;
c) A verificag@o das despesas adicionais de compra, como fretes, seguros, instalagéo,
montagem e outras;
d) A verificagao das condi¢cbes acordadas para pagamentos, precos e quantidades;
e) Verificagao da situagéo contributiva e tributaria, nas situacées previstas legalmente;
f) Emissao de guias de recebimento relativas a retengdes na fonte, caugdes, descontos

de pronto pagamento ou outras.
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Artigo 22°
Reconciliacoes
1- A Seccao Administrativa e Financeira devera:

a) Trimestralmente efectuar reconciliagdes nas contas correntes de fornecedores e de
clientes;

b) Semestralmente efectuar reconciliagbes na conta de devedores e credores;

c¢) Semestralmente efectuar reconciliagdes nas contas de empréstimos bancéarios com
instituicdes de crédito e controlar os célculos de juros;

d) Semestralmente efectuar reconciliagdes nas contas de “Estado e outros Entes

Publicos”.

Capitulo IV
Existéncias
Artigo 23¢
Armazenagem
1- Por deliberagéo do CA, poderao ser criados tantos locais de armazenagem quantos
0s necessarios para o desenvolvimento normal, em termos operacionais, dos SMAS.
2- A cada local de armazenagem de existéncias corresponde um responsavel nomeado

para o efeito, ficando aquelas sob a sua responsabilidade.

Artigo 24¢

Entrada e Saida de Bens
1- O armazém apenas faz entregas mediante apresentagdo de requisicdes
devidamente autorizadas.
2- Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos
servicos operacionais dos SMAS, designadamente, em obras por administracdo
directa. Nestas situagdes, a requisicdo de materiais em armazém servira para controlo
de custos das obras, a registar na folha de obra.
3- A folha de obra permite a compilagéo dos custos de obra, a qual sera enviada para a
Secgdo Administrativa e Financeira para posterior langamento nas contas apropriadas
dos trabalhos para a prépria empresa.
4- A entrada de bens no armazém é feita mediante a apresentacdo da respectiva guia

e

de remessa.
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dos bens deve verificar se o

5- A&Q;r;do d:; é.r;[-r_«_agé, 0 feébal;ével. pé.lé_r_eéepig:iéﬁc;
material possui requisi¢do externa, sendo que, em caso negativo devera de imediato
informar o responsavel pela Seccdo de Aprovisionamento, o qual verificara se foi
autorizada a aquisigao dos materiais.

6- Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as mencionadas na guia de
remessa e na requisicao externa, o responsavel pela recepgéo assinara o destacavel

daquele documento, apondo a sua assinatura e a mengao “Recebido”.

Artigo 252
Fichas de Existéncias
1 - As fichas de existéncias do armazém sao movimentadas por forma que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no armazém.
2- Os registos nas fichas de existéncias deveréo ser feitos por funcionario designado
pelo Chefe da Secgéo de Aprovisionamento, que sempre que possivel, ndo proceda ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

Artigo 262
Controlo das Existéncias

1- As existéncias sdo sujeitas a inventariacao fisica semestralmente, por utilizacao de
metodos de amostragem procedendo-se prontamente as regularizacdes necessarias e
ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.

2- A inventariagdo fisica global de todas as existéncias em armazém tem que ser
obrigatoriamente efectuado:

a)No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

b)No final e no inicio do mandato do Conselho de Administragao:;

Artigo 279
Critério de Valorimetria das Existéncias
1- As existéncias sao valorizadas ao custo de aquisi¢do ou ao custo de produgéo.
2- Quando, na data do balango, haja obsolescéncia, deterioragao fisica, parcial, quebra
de pregos, bem como outros factores analogos, devera ser utilizado o critério referido
no nimero anterior.

3- O metodo de custeio das saidas de armazém a adoptar é o do custo médio )

ponderado. | | “ | | qu\r \,\~ 77 ﬁ(
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CAPITULO V
Patrimoénio, Inventario e Cadastro
Artigo 282
Patrimonio dos SMAS
O inventario e o cadastro do patriménio dos SMAS compreendem todos os bens,

direitos e obrigagdes constitutivos do mesmo.

Artigo 292

Inventariacao
1- A inventariacdo compreende as seguintes operagoes:
a) Arrolamento: elaboragao de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar;
b) Classificagdo: agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo
por base, o seu cddigo de classificagio
c) Avaliagdo: atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os

critérios de valorimetria aplicaveis.

Artigo 30°

Fichas de Inventario
1- Os bens sao registados nas fichas de inventario, identificadas de I-1 a I-11, a seguir
discriminadas, com o contetdo obrigatério previsto no Ponto 12.1 do POCAL:
a) Imobilizado incorpéreo (I-1);
b) Bens iméveis (I -2), que engloba infraestruturas, terrenos e recursos naturais e
edificios e outras construcoes;
c¢) Equipamento basico (1-3);
d) Equipamento de transporte (I-4);
e) Ferramentas e utensilios (I-5);
f) Equipamento administrativo (I-6);
g) Taras e vasilhame (1-7);
h) Outro imobilizado corpéreo (I-8);
i) Partes de capital (I-9);
j) Titulos (I-10);
l) Existéncias (I-11).
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Artigo 31°
Cadigo de Classificagcao dos Bens

1- Na elaboragéo das fichas a que alude o artigo anterior, o cédigo de classificagao do
bem representa a respectiva identificacdo e é constituido por dois campos,
correspondendo o primeiro ao nimero de inventario e o segundo a classificagdo do
POCAL ou disposi¢ao legal aplicavel.

2- A estrutura do nimero de inventario compde-se do cédigo da classe do bem, do
cédigo do tipo do bem, do cédigo do bem e do numero sequencial, conforme o
classificador geral aprovado pela Portaria n? 671/2000, de 17/4, relativo ao cadastro e
Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

Artigo 32¢

Regras Gerais de Inventariacao
1- Deveréo ser seguidas as seguintes regras gerais de inventariago:
a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicao até ao
seu abate;
b) A identificagao de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior;
c) A aquisicao dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com os
codigos previstos no POCAL;
d) O processo de inventario e respectivo controlo devera ser feito através de meios
informaticos adequados;
e) As fichas de inventario sdo mantidas permanentemente actualizadas:
2- Periodicamente deve ser feita a verificagao fisica dos bens do activo imobilizado,
procedendo-se prontamente & regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 33¢
Registo das Aquisicoes
1- O processo de aquisicdo de bens obedecera ao regime juridico e aos principios
gerais de realizagdo de despesas em vigor, aos principios estabelecidos no quadro

legal em matéria de competéncias, bem como aos métodos e procedimentos

R

estabelecidos no presente regulamento e no POCAL.
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2-0 tipd de aqrtiJisigéo dds berﬂé-seré registado na fi;:hé de iinvent_éri-c;,- aé"acordo C(;rh o;
cadigos definidos no POCAL.

Artigo 342
Alienacao de Bens
A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efectuada de acordo com a
legislagédo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico dos érgaos
autarquicos.
Artigo 352
Abate
1- As situagdes susceptiveis de originarem abates séo as seguintes:
a) Alienacgéao;
b) Furtos, extravios e roubos;
¢) Destruicao;
d) Cessao;
e) Troca ou transferéncia;
f) Incéndio.
2 — Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de inventario, de acordo
com a seguinte tabela:
a) 01-Alienacéo a titulo oneroso;
b) 02 - Alienacao a titulo gratuito;
c¢) 03 — Furto/Roubo;
d) 04 — Destruicao;
e) 05 — Transferéncia /troca;
f) 10 — Outros.
3 — Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera
ser elaborado auto de abate, passando a constituir “sucata”.

4 — A competéncia para ordenar o abate de bens é do Conselho de Administrag&o.

Artigo 362
Fichas do Imobilizado

1- As fichas de imobilizado deverao ser permanentemente actualizadas e a todo o

Qe

19 !

- "
/v

momento conciliadas com os registos contabilisticos.
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2- A actuaiiz_a_g;:ello dasflchas Vdei imobifizédcg é fie’irta pela Secgéo de: Aproviéidﬁérﬁehto e
Patriménio.

3- A Seccao Administrativa e Financeira realizara periodicamente reconciliagcdes, entre
os registos das fichas e os registos contabilisticos, designadamente, quanto aos

valores de aquisi¢cdes e das amortizagdes acumuladas.

Artigo 37¢
Valorizacao do Patriménio
A valorizagao do patriménio deve ser efectuada com base nos critérios de valorimetria

estabelecidos no ponto 4 do POCAL ou disposi¢éo legal aplicavel.

Capitulo VI
Recursos Humanos
Artigo 38¢
Funcao e Competéncia

1- A gestdo administrativa dos recursos humanos estd cometida a Divisdo
Administrativa e Financeira e especialmente com a Seccao de Recursos Humanos, em
articulagdo com as restantes unidades organicas e sob a orientagdo do Director
Delegado.
2- A gestdo operacional dos recursos humanos compete directamente ao Director

Delegado sob orientagdo do Conselho de Administragéo.

Artigo 392
Normas de Funcionamento

1- Na Seccao de Recursos Humanos sao arquivados os processos dos concursos, de
admissdo, progressao, reclassificagdo ou de contratagdo, existindo para cada
funcionario um processo individual com todos os documentos que levaram a sua
admissd@o contendo todos os seus dados pessoais, entre outros documentos
legalmente exigiveis.

2- O processo individual deve incluir:

a) Todos os documentos comprovativos dos requisitos legais para o exercicio das

fungdes; \ \
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QCadéstro, 0 qual deve estar prermar}enterr-aent.e actL]éiizado ;W
¢) Curriculum vitae

3- O cadastro referido na alinea b} do nimero anterior devera incluir, entre outras, as
seguintes informagoes:

a) Nome do funcionario;

b) Morada e telefone;

c) Data de nascimento;

d) Numero da conta bancaria;

e) Fotografia;

f) Filiacao;

g) Naturalidade;

h) Estado civil;

i) Agregado familiar a seu cargo;

j) Categoria profissional;

I) Vencimento e sua evolugao;

m) Categoria profissional

n) Data de admiss&o;

0) Numero do Bilhete de identidade;

p) Numero de contribuinte;

q) Nuimero de beneficiario da segurancga social ou caixa geral de aposentacdes;

r) Certificados de frequéncia de cursos de formagao profissional;

s) Contrato de trabalho, contrato administrativo de provimento ou termo de posse;

t) Ficha de notagao de classificagdo de servigo.

4- Qualquer informagéo para admissao ou contratacio de pessoal deverd, se merecer
deliberagao favoravel, ser enviado a Secgdo Administrativa e Financeira, para registo
do procedimento orgamental, se for caso disso.

5- O controlo do horario de trabalho, é feito através de registo informatico por cartao
individual adequado.

6-O processamento salarial mensal baseia-se na andlise dos registos informaticos. Na
eventualidade do funcionario nao ter procedido & sua marcagdo, devera comunicar o
facto ao respectivo chefe de servigo para regularizar a situagao indicando os motivos.
7- As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento por parte dos trabalhadores devem
ser previamente autorizadas e formalizadas em impresso proprio pelo responsavel a

que respeita o servigo e posteriormente aprovadas pelo Director Delegado e Presidente

\L- R
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do VConseIhﬁc; de- Ad_r_ﬁir-lli.s.t_r-ég_é:o. apos o que-se_réo enﬁ-iadas a éecgéb Eie Rec-:[J_r;c;s
Humanos, sendo pagas de acordo com a legislagao em vigor.

12- As faltas devem ser comunicadas em impresso proprio existente na Seccgédo de
Recursos Humanos, tendo em vista a sua justificacao.

13- A Secgao de Recursos Humanos efectuara o processamento das folhas de
vencimento na posse de documentos devidamente autorizados tais como, boletim de
horas extraordinarias, comparticipagdes em despesas de saude, boletim de ajudas de
custo, processos de atribuicdo de abonos complementares e pedidos de reposicao do
vencimento de exercicio. Esses documentos deverdo chegar & Secgdo de Recursos
Humanos até ao dia 8 do préprio més, caso contrario serdo contemplados no més
imediatamente a seguir.

14- As folhas de vencimento devem ser elaboradas na Secgdo de Recursos Humanos
e conferidas na Secgao Administrativa e Financeira para posteriormente serem
visadas pelo Director Delegado e autorizadas pelo Presidente do Conselho de
Administragao.

15- As ordens de pagamento relativas a cada folha de vencimento sdo emitidas na
Seccdo Administrativa e Financeira, devendo ser conferidas pelo funcionario que as
emite e assinadas pelo Chefe da Seccdo Administrativa e Financeira, pelo Director
Delegado e pelo Presidente do Conselho de Administragéo.

16- Mensalmente deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao
vencimento, com a descricdo dos dados processados.

17- A Secgao de Recursos Humanos elaborard anualmente, até 31 de Margo, o

balanco social com base na legislagdo em vigor.

Capitulo VI
Disposicoes Comuns
Artigo 40°
Registos e Sistema Informatico
1 — Os reqistos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu
acesso vedado aos funcionarios de outras secgdes que ndo tenham por fungédo a sua

conferéncia ou validagdo, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo

gl
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“palavras-chave”.
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2 — A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro e
com a necesséria protecgao contra riscos de incéndio, roubo ou outros e 0 acesso as
instalacdes deve estar restringido ao pessoal informatico e respectivas chefias.

3 — A integridade e confidencialidade dos dados informéticos devem estar devidamente

protegidas.

Artigo 412
Prazos de Escrituracao e Outros
A escrituracao deve estar actualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a
conferéncia diaria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da
legislacao fiscal, da prestacdo de contas e, sempre que possivel, os estabelecidos em

dividas de e a terceiros.

Capitulo Vil
Controlo Interno
Artigo 42°
Implementacao e Acompanhamento
Cabe aos responséveis de cada servigo assegurar o cumprimento das medidas de
controlo interno aprovadas e propor o seu complemento, alteragdes ou introdugao de

novos procedimentos.

Artigo 43.2
Violacao de Normas da NCI
Por actos que contrariem o preceituado nesta Norma respondem, em primeiro lugar, os
responsaveis dos servigos, se ndo forem considerados estranhos aos factos que os
originaram ou mantém, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar

do autor do acto.
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Artigo 44¢
Outros Procedimentos Instituidos
O que nao esteja previsto na presente NCI, serd executado de acordo com os
procedimentos instituidos, desde que nao contrariem as disposigbes legais vigentes,

nomeadamente as introduzidas pelo D.L 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

Artigo 45¢
Actualizacao

As alteragbes e disposicdes avulsas que sejam aprovadas, no ambito do controlo
interno, pelo Conselho de Administragao, passam de imediato a fazer parte integrante
desta Norma de Controlo Interno, devendo das mesmas ser dada a publicidade
legalmente definida do Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

Artigo 46°
Entrada em Vigor
Esta Norma de Controlo Interno vigora a partir da data da sua aprovagio pelo
Conselho de Administragdo dos SMAS.
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