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NOTA JUSTIFICATIVA
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto -Lei n.2
54 -A/99, de 22 de fevereiro, com as alterag¢bes introduzidas pela Lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, pelo Decreto -Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto -Lei n.2 84 A/2002,
de 5 de abril e pela Lei n.2 60 -A/2005, de 30 de dezembro, estipula no ponto 2.9 que as
autarquias locais devem aprovar e manter em funcionamento o sistema de controlo interno
adequado as suas atividades, o qual engloba, designadamente, o plano de organizacdo,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparacdo oportuna de informacdo
financeira fidvel.
Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que
aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para a Administragcdao Publica (SNC -AP),
mantém-se, porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao controlo
interno, as regras previsionais e as modificagdes do orcamento.
Os Servicos Municipalizados de Agua e Saneamento de Ponta Delgada (SMASPDL), dispdem de
uma norma de Controlo Interno, aprovada em 2017, que ja ndo se mostra adequada a nova
realidade, quer pelo tempo decorrido, quer pelas significativas altera¢des legislativas em
matéria de gestdo financeira, orcamental e patrimonial.
Nestes termos, procedeu-se a elaboracdo da presente proposta da Norma de Controlo Interno
(NCI) destes SMASPDL em estreita articulacdo com a Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro e o
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho e nos termos das regras gerais constantes do
referido 2.9 do POCAL e artigo 9.2 do SNC-AP.
Por fim, de salientar que este sistema tem em consideracao e articula-se com o Regulamento
de Organizacdo dos Servicos Municipalizados, aprovado por deliberacio da Assembleia
Municipal de Ponta Delgada em sessdo realizada em 17 de dezembro de 2012, tendo sido
publicado no Didrio da Republica, 2.2 Série, n.2 55, de 19 de margo de 2013, e alterado pelo
referido 6rgdo em sessdo realizada em 28 de abril de 2017 (publicado por Despacho n.2
6342/2017, de 19 de julho).
Assim, a norma de controlo interno dos SMASPDL pretende ser um instrumento eficaz de
apoio a sua gestdo, pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento

obrigatdrio para todos os intervenientes nos respetivos processos.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Lei habilitante

A presente Norma de Controlo Interno (NCI) dos Servicos Municipalizados de Agua e
Saneamento de Ponta Delgada (SMASPDL) insere-se nos poderes regulamentares da
Autarquia sendo elaborada em conformidade com o ponto 2.9 do POCAL, aprovado pelo
Decreto -Lei n.2 54 -A/99, de 22 de fevereiro, com as alteraces introduzidas pela Lei n.2
162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-
Lei n.2 84 A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, artigo 9.2 do
Decreto -Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SNC -AP), artigo 13.2 da Lei n.2 50/2012, de 31

de agosto e alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 do anexo a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 2°

Ambito de aplicagdo, acompanhamento e revisdo

1 — A presente NCI aplica-se a todas as unidades orgénicas e abrange e vincula todos os

titulares de drgdos, trabalhadores, agentes e demais colaboradores dos SMASPDL.

2 — Compete ao Conselho de Administracdo (CA) aprovar e manter em funcionamento o
sistema de controlo interno dos SMASPDL, onde se inclui a presente NCI, bem como assegurar

o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

3 — Compete ainda ao pessoal dirigente, aos coordenadores e as chefias o acompanhamento
da colocacdao em funcionamento e a execu¢dao das normas e procedimentos de controlo,
devendo igualmente promover a recolha de sugestGes, propostas e contributos das varias
unidades organicas tendo em vista a avaliacdo, revisdo e permanente adequacdo dessas
mesmas normas e procedimentos a realidade dos Servigcos, sempre numa 6tica da otimizacdo
da funcdo controlo interno para melhorar a eficicia, a eficiéncia e a economia da gestdo de

Servigos.

4 — Compete ao Diretor Delegado, no ambito do acompanhamento da NCI, a recolha de
sugestbes, de propostas e de contributos das unidades orgéanicas, tendo em vista a sua

apreciacado para integrarem eventual revisdao da norma.
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5 — Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisdo e atualizacdo da NCI que o
Diretor Delegado apresentard a apreciacao do CA que, se assim o entender, a submetera a

apreciacdo da Camara Municipal de Ponta Delgada.

Artigo 3°
Objeto

A presente norma, doravante NCI, visa estabelecer o plano de organizacdao, bem como um
conjunto de principios e regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo
a adotar nos SMASPDL, que permitem assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacdes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo, a integridade dos registos contabilisticos e a

preparacao oportuna de informacao orcamental e financeira fiavel.

Artigo 4°

Objetivos

Este sistema de controlo interno deve ter em conta os seguintes objetivos gerais:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugao e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstra¢des orcamentais e financeiras e do

sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacdes do CA, da Camara Municipal de Ponta Delgada, bem como

das decisdGes da Assembleia Municipal;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da

informacao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de

encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
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i) O registo oportuno das opera¢des pela quantia correta, em sistemas de informacgao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestao

e no respeito das normas legais aplicaveis;
j) Uma adequada gestao de riscos.

Artigo 5.2

FungGes de controlo

Na definicdo das fun¢des de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis, deve

atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e verificagdes associadas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregacao das fungdes de acordo com as normas legais
os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separag¢do entre o controlo fisico

e o processamento dos correspondentes registos;
d) Atransparéncia da atividade e dos atos da administrag3o.

Artigo 6.2

Processos e Documentos

1 — Nos termos de estabelecido no ponto 2.9.6 do POCAL, os documentos que integram os
processos administrativos internos, assim como os despachos, informacbes e pareceres, que
sobre eles forem exarados, incluindo os documentos do sistema contabilistico, devem ser
datados e identificar sempre, de forma bem legivel, os membros do CA, dirigentes,
coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores de servigos seus subscritores e a

qualidade em que o fazem;

2 — O arquivo de processos e documentos em linha com o Regulamento Organico dos
SMASPDL é garantido sectorialmente, em cada unidade orgénica, em razdo da especificidade

funcional, devendo operar-se, sempre que possivel.
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CAPITULO II

Auditorias

Artigo 7.2

Auditoria Interna

A Auditoria Interna compete:

1 — Avaliar o Sistema de Controlo Interno e dar opinidao sobre o mesmo, com o objetivo de o

solidificar;
2 — Avaliar o cumprimento do Plano de Corrupcdo e Infragdes Conexas;

3 — Verificar o cumprimento das disposicdes legais e regulamentos, identificando situacdes de
falta e consisténcia e conformidade na aplicagdo dos procedimentos e maximizag¢do da

eficiéncia;
4 — Proceder as auditorias internas que forem determinadas pelo CA dos SMASPDL;

5 — Assegurar que as auditorias internas sejam programadas, planificadas, dirigidas e

registadas de acordo com os procedimentos estabelecidos;

6 — Elaborar o plano de atividades da auditoria interna, assim como o relatério anual da
atividade desenvolvida e relatérios de acompanhamento de medidas corretivas e a sua

execucao;

7 — Acompanhar as auditorias externas, como sejam Inspe¢do Geral de Finangas (IGF),

Tribunal de Contas (TC) e outras entidades;

8 — Colaborar na avaliacdo do grau de realizagdo dos objetivos das diferentes unidades

organicas (UO).
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Artigo 8.2

Auditoria Externa

1 — Nos Municipios, as entidades responsdveis pelas auditorias externas sdao o Tribunal de
Contas (TC), enquanto érgao superior de controlo externo, a Inspec¢ao Geral de Finangas (IGF)

e a Inspecdo Administrativa Regional, da Transparéncia e do Combate a Corrupg¢ao (IARTCC).

2 — Devem ainda ser auditadas e certificadas as contas por um Revisor Oficial de Contas, nos

termos da Lei.

3 — No ambito da atividade desenvolvida nos nimeros anteriores, o CA, dirigentes e
trabalhadores das diversas unidades organicas prestam toda a colaboragdo aos auditores,

nomeadamente ao acesso a informacgdo considerada necessaria.

CAPITULO IlI

Or¢amento e Contas

Artigo 9.2

Elaboragdo, aprovacao e execugdao do orcamento

1 — Os documentos previsionais a adotar pelos SMASPDL sdo as Grandes Op¢des do Plano

(GOP’S) e o Orgamento, enquadrado num plano or¢camental plurianual;

2 — Nas GOP’S sado definidas as linhas de desenvolvimento estratégico dos SMASPDL, e
incluem o Plano Plurianual de Investimentos (PPl) e o Plano das Atividades Mais Relevantes

(PAR);

3 — O Plano Plurianual de Investimentos contempla programas, projetos e a¢des a concretizar
no ambito dos objetivos estabelecidos pelos SMASPDL durante um horizonte mével de cinco

anos e explicita a previsdao de despesa orcamental a realizar por investimentos;

4 — O Plano das Atividades Mais Relevantes discrimina a globalidade das atividades relevantes
do ano a que o Orcamento respeita, integrando os projetos e respetivas dotacdes do Plano

Plurianual de Investimentos;

5 — Os SMASPDL devem ainda preparar demonstragdes financeiras previsionais,
designadamente balango, demonstracdo dos resultados por natureza e demonstragdo dos
fluxos de caixa, com o mesmo formato das histdricas, que devem ser aprovadas pelos érgaos

de gestdo competentes;

10
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6 — Na elaboracdo do orcamento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal,
constantes do POCAL, do SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das
autarquias locais e das entidades intermunicipais e da Lei do Or¢amento do Estado e, além do
mais, ter-se em consideracdo o conhecimento histérico das cobrancas e pagamentos de anos

anteriores para que as estimativas sejam as mais fidedignas;

7 — A proposta dos instrumentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgdo executivo ao
orgdo deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro do ano a

gue respeita, exceto nas situacdes legalmente previstas;

8 — Nos casos em que as elei¢Ges autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta do orgamento para o ano econdmico seguinte é apresentada no prazo de trés meses

a contar da data da tomada de posse do Executivo Municipal;

9 — Os SMASPDL, baseados em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomardo as
medidas necessarias a gestdo das despesas publicas, reorientando, através do mecanismo das
modificagbes orcamentais, as dota¢des disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfacdo
das necessidades, com o menor custo financeiro, no cumprimento do disposto no n.2 8.3.1 do

POCAL e da Normal de Contabilidade Publica (NCP) 26 do SNC-AP;

10 — Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios
da utilizacdo racional das dotacbes aprovadas e da gestdo eficiente da Tesouraria. Segundo
estes principios a assuncdo de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a

necessidade, utilidade e oportunidade;

11 — A adequacdo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo que seja

preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

a) Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no ano
anterior que tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos (divida
transitada);

b) Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no ano
anterior sem fatura associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos

contratualizados para o ano corrente, bem como para os anos futuros.
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Artigo 10.2

Elaboracao, aprovagao e presta¢ao de contas

1 — A elaboragdo técnica das demonstracGes financeiras (incluindo as demonstragdes de

relato orcamental que estd a cargo da area financeira da Divisdo Administrativa e Financeira.

2 — Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma
verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigagGes, o inventario geral deve

compreender os seguintes inventdrios parciais:

a) Inventario das existéncias;
b) Inventdrio do imobilizado;

¢) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

3 — Depois de finalizado o processo de elaboracdao das contas as mesmas devem ser

reverificadas por pessoa ou pessoas que ndo tenham participado na fase anterior;

4 — Esta reverificagdo deve ter em conta, para além das questées atinentes a correta
elaboragdo dos documentos, a sua consisténcia, regularidade e ainda as resolug¢Ges anuais e as

instrucoes de prestagao de contas do Tribunal de Contas.

5 — Apds a indicada reverificacdo, o processo da conta é apresentado ao CA, que o submetera

a aprovacgdo da Camara Municipal.

6 — As contas anuais sao verificadas por auditoria externa, conforme determinado no Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, estabelecido pela Lei n.2

73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo atual.

7 — Seja qual for o resultado da votacdo (aprovacdo ou reprovacdo) as contas devem ser

sempre enviadas ao Tribunal de Contas e as diversas entidades previstas na Lei.

CAPIiTULO IV

Meios Financeiros Liquidos

Artigo 11.2

Disposi¢Oes gerais

1 — Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente

documentados e registados.
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2 — Os pagamentos sdo obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento, quer

seja orcamental ou de operac¢do de Tesouraria.

3 — A Tesouraria centraliza a execucao orcamental da despesa paga e da receita cobrada

prevista no orcamento, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

4 — Os recebimentos relativos a receitas dos SMASPDL podem igualmente ser efetuados em
servicos diversos da Tesouraria, designadamente na rede de cobranca disponibilizada aos

clientes, sendo posteriormente dada a execug¢do orgcamental na Tesouraria.
Artigo 12.2
Caixa

1 — A importancia em numerario (notas e moedas) existente em caixa, no momento do seu
encerramento diario ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias dos

SMASPDL, respeitando -se um minimo de 500 euros e um maximo de 10.000 euros.
2 — O montante referido no nimero anterior pode ser revisto sempre que entendido pelo CA.

3 — Em caixa, na Tesouraria, apenas podem existir os seguintes meios de pagamento,

nacionais:

a) Notas e moedas metalicas;
b) Cheques por depositar;

¢) Vales postais.
4 — E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria, de:

a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

c) Vales a caixa.

5 — S6 deverdo constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de

Tesouraria.
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Artigo 13.2

Formas de pagamento

1 — Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo,

em casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque.
2 — Deve ser solicitada a emissdao do competente recibo por cada pagamento efetuado.

3 — As transferéncias bancarias, quando substituirem os recibos, devem estar apoiadas em
relagbes donde constem designadamente o valor, a conta bancaria, a opera¢do origindria,
documento comprovativo (fatura, contrato ou outro), a autorizacao da ordem de pagamento,
nome e residéncia do beneficidrio e certificacdo feita pela instituicdo que realiza a operacdo
[aplicagdo, por analogia, da alinea c) do n.2 1 do artigo 12.2 da Resolucdo n.2 1/93 do Tribunal

de Contas].
Artigo 14.2
Pagamentos por transferéncia bancaria

Os pagamentos por transferéncia bancdaria processam-se por oficio dirigido ao banco.

Artigo 15.2

Contas bancarias

1 — A abertura e o encerramento de contas bancarias sao sujeitos a prévia delibera¢do do CA.

2 — As contas bancdrias sdo tituladas pelos SMASPDL e sdo movimentadas, simultaneamente,
pelo Tesoureiro ou quem o substitua e pelo Presidente ou Vogais do CA com competéncia

delegada.

Artigo 16.2

Cheques

1 — Os cheques sdo emitidos na Tesouraria, com base nos documentos que devem ficar
apensos as respetivas ordens de pagamento, devidamente subscritos, pelo Presidente do CA
ou vogal do CA com competéncia delegada, e pelo Tesoureiro ou por quem o substitua, e

entregues posteriormente a entidade credora.

2 — Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Coordenador Técnico da Tesouraria, bem

como os que, ja emitidos, tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas,
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quando as houver, devendo os mesmos ser arquivados na Tesouraria e procedendo a

comunicac¢do da anulag¢do junto da instituicdo bancaria.

3 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando -se os necessarios registos

contabilisticos de regularizacdo.

Artigo 17.2

Gestao de depdsitos a prazo

Quando existem excedentes de Tesouraria promovem-se consultas ao mercado por forma a
obter as melhores condi¢Ges para aplicagGes financeiras sem riscos, carecendo de autorizagdo

do CA para o efeito.

Artigo 18.2

Reconciliagbes bancarias

1 — A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as

instituicOes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome dos SMASPDL.

2 — Mensalmente devem ser realizadas reconciliagdes bancdrias, sendo confrontados os
extratos bancdarios com os registos da contabilidade, por um funcionario designado para o
efeito pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e que ndo se encontre afeto a

Tesouraria nem tenha acesso habitual as contas correntes com as instituicdes de crédito.

3 — Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancdrias, estas devem ser

averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar.

Artigo 19.2

Cheques em transito

Apds cada reconciliagdo bancdéria, a Tesouraria analisa a validade dos cheques em transito,
promovendo o respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, nas situacdes que se
justifigue, a Subunidade Organica de Contabilidade efetua os necessarios registos

contabilisticos de regularizacdo.

Artigo 20.2

Balango a Tesouraria

1 — O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de
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contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos
trabalhadores que para o efeito forem designados pelo Chefe da Divisdao Administrativa e

Financeira, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente, e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2 — Ap6s a contagem fisica serd lavrado um termo de contagem dos montantes e documentos
a guarda do Tesoureiro, assinado pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
Presidente do CA no caso referido na alinea c¢) do nimero anterior e ainda pelo Tesoureiro

cessante no caso referido na alinea d) do mesmo numero.

Artigo 21.2

Controlo da Tesouraria e Endividamento

Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das instituicdes

de crédito extratos de todas as contas que os SMASPDL sdo titulares.

Artigo 22.2

Responsabilidade do Tesoureiro

1 — O Tesoureiro responde diretamente perante o CA pelo conjunto das importancias que |he
sdao confiadas. Os outros trabalhadores em servico na Tesouraria respondem perante o
respetivo Tesoureiro pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situacdes de alcance,

qualquer que seja a sua natureza.

2 — Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontra em vigor nas
Tesourarias da Fazenda Publica, com as necessdarias adaptacdes, transmitindo as ocorréncias

ao Chefe da Divisdao Administrativa e Financeira.

3 — O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos

aspetos.

4 — A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao lhe serem
imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento, exceto se, no desempenho das

suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.
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5 — Sempre que, no dambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do CA, mediante requisicdo do inspetor ou do
inquiridor, dard instrugdes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aquele

todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 23.2
Fundo de maneio
1 — A constituicdo de Fundo de maneio destina-se apenas ao pagamento de pequenas
despesas urgentes e inadiaveis, relativas a aquisicdo de bens ou servigcos cuja inexisténcia
prejudique o normal funcionamento dos servicos que ndo possa ser realizada, em tempo Uutil,
através dos mecanismos definidos nas disposicOes legais referentes a aquisicdo de bens e

Servigos.

2 — A constituicdo de Fundo de Maneio serd objeto de deliberagdo do CA e devera conter

necessariamente:

a) Aidentificacdo do responsavel pelo Fundo de Maneio;

b) Identificagdo das rubricas orcamentais para suportar as despesas e respetivo valor
inicial;

¢) Identificacdo do limite maximo de cada fundo a movimentar durante o ano

econdmico.

3 — Apds deliberagdo de autorizacdo de constituicdo do Fundo de Maneio, a secgdo de
Contabilidade procede ao registo dos seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva
distribuicdo por classificagdo organica e econdmica, e procede a emissdo das ordens de
pagamento.

4 - A Tesouraria coloca o Fundo de Maneio a disposicdo do responsavel que, no ato da

entrega, assinard o respetivo recebimento.

Artigo 24.2

Guarda do Fundo de Maneio

1 — O responsavel do Fundo de Maneio é responsavel pela guarda das verbas a ele entregues.
2 — A guarda do Fundo de Maneio depende da vontade do seu titular e pode efetuar-se em
cofre ou conta bancdria. No caso da efetivacdo através de conta bancdria esta tera que ser
aberta em nome do titular, destinada exclusivamente ao fundo e da sua exclusiva

responsabilidade.
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3 — E da responsabilidade do titular que detém o Fundo de Maneio proceder a todas as
diligéncias quando se verifiquem situacdes de diferen¢a no Fundo, assegurando a reposic¢do de
valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que revertera para o cofre
da Tesouraria.

4 — Sempre que ocorra a substituicdo do responsdvel pelo seu manuseamento o Fundo de
Maneio tem que ser reconstituido e reposto na Tesouraria.

5 — Nos casos previstos no nimero anterior, deve proceder-se a nova constituicdo de Fundo

de Maneio, de acordo com o artigo 23.9.

Artigo 25.2

Reconstituicdo e reposi¢cao do Fundo de Maneio

1 — A reconstituicdo do Fundo de Maneio é feita no final de cada més através da entrega, na
Contabilidade, dos documentos das despesas realizadas, ndo podendo conter em caso algum
despesas nao documentadas.

2 — Os documentos de despesa devem ser emitidos sob forma legal, em nome dos Servigos
Municipalizados de Agua e Saneamento de Ponta Delgada com o respetivo n.2 de contribuinte,
de acordo com o disposto no Cédigo do IVA, e devem conter a aposi¢ao de carimbo de “Pago”.
3 — A reposicdo do Fundo de Maneio é feita no penultimo dia util do ano a que respeita, de
acordo com os procedimentos definidos para a reconstituicdo.

4 — A Contabilidade devera estornar o montante das propostas de cabimento nado utilizado.

CAPITULO V

Receita e Contas a Receber

Artigo 26.2

Documentos

1 — Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita sdo,

em regra, os seguintes:

a) Fatura;

b) Guia de receita;

c) Nota de crédito;

d) Conta corrente da receita;
e) Didrio da receita;

f) Conta corrente com instituicdes de crédito.
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2 — Na Tesouraria devem existir os seguintes documentos:

a) Diario da Tesouraria;
b) Resumo do diario da Tesouraria;
¢) Folha de caixa;

d) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 27.2

Servicos Emissores de Receita

Os Servicos Emissores de Receita (SER) sdo aqueles que centralizam as operagGes de emissdo
das faturas, respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das verbas liquidadas

e da sua validacgao.
Artigo 28.2
Processo de cobranca de receita

1 — As receitas orcamentais dos SMASPDL, e as entradas de fundos por operacdes de

Tesouraria sdo cobradas eventualmente.

2 — As entradas de fundos serdo sempre documentadas por guias de receita ou por fatura/

recibo.

3 — O original dos documentos indicados no nimero anterior deve ser entregue ao cliente.

4 — A cobrancga de receitas dos SMASPDL, por entidades diversas do Tesoureiro, carece de

autorizagdo do CA.

5 — A entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades diversas do Tesoureiro é

feita diariamente, utilizando para o efeito os meios definidos pelo CA.

Artigo 29.2

Receitas de proveniéncia desconhecida

1 — Caso dé entrada nas contas bancdarias dos SMASPDL verba de proveniéncia desconhecida,
deve o Coordenador da Contabilidade promover o registo de entrada da mesma

contabilizando como uma entrada de fundos por operacdes de Tesouraria.

2 — Se no prazo de trés meses ndao se conseguir identificar a que diz respeito a verba
creditada, a mesma serd contabilizada como uma receita orgamental, afetando o orcamento

na rubrica “Outras receitas correntes”.
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Artigo 30.2

ReconciliagGes das contas a receber

1 — No final de cada més deve ser efetuada, pela Contabilidade, a reconciliacdo entre os
extratos de conta corrente dos clientes/utentes com os respetivos extratos de conta dos

SMASPDL.

2 — As unidades organicas que funcionam como SER devem enviar, mensalmente, a
Contabilidade relacdo de todas as receitas liquidadas e das receitas cobradas, apresentando

justificacdo para eventuais desvios.

CAPITULO VI

Despesa e Contas a Pagar

Artigo 31.2

Documentos

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa sdo, em

regra, os seguintes:

a) Proposta de Realizacdo de Despesa /Requisi¢do interna (cabimento);
b) Requisicdo externa (compromisso);

¢) Guia de remessa (conferéncia);

d) Fatura (obrigacdo);

e) Ordem de pagamento;

f) Conta corrente da despesa,

g) Extratos bancarios;

h) Recibo.

Artigo 32.2

Principios gerais da contratagdo publica

1 — No desenvolvimento das suas atividades, os SMASPDL asseguram o cumprimento dos
principios da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, adotando os procedimentos com
vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos

na legislacdo vigente.
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2 — Toda a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, para além de ter de ser
obrigatoriamente feita de acordo com os normativos legais de contratagdo publica, deve, se
superior ao montante anualmente definido na Lei do Or¢camento de Estado (LOE), ser

submetida a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.

3 — O correspondente processo, deve ser organizado pela Seccdo de Aprovisionamento e
Patrimonio, em articulagdo com Seccdo de Expediente, Documentacdo e Arquivo, antes de ser

submetido aquela formalidade.

4 — Na tramitacdo dos procedimentos de contratagdo publica, relativa a aquisicdo de bens,
servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos
estabelecidos na respetiva legislagio em vigor, nomeadamente, no Cdédigo dos Contratos
Publicos (CCP) e demais legislagdo aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias

para autorizacdo da despesa.

5 — Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagdo prévia do CA ou de
outro membro do érgdo executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigente com

competéncia delegada ou subdelegada, nos termos legais.

Artigo 33.2

Aquisicao de bens, servigos e empreitadas

1 — As aquisi¢cOes de bens, servicos e execucdo de empreitadas necessarias a atividade dos
servicos devem ser planeadas aquando da preparacdao do orcamento, tendo por base uma
avaliacdo objetiva das necessidades, e transmitidas aos servicos competentes em matéria de

aprovisionamento.

2 — Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizacdo prévia do CA ou de
outro membro do érgdo executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigente com

competéncia delegada ou subdelegada, nos termos legais.

3 — Quando uma unidade organica deteta a necessidade de adquirir determinado bem ou
servico ou executar obras, elabora o correspondente pedido de aquisicdo visado pelo
dirigente/responsavel, o qual, é enviada para a Sec¢do de Aprovisionamento e Patrimdnio para

emissdo da requisicdo interna (RIl), a qual é objeto de cabimento pela Sec¢do de Contabilidade.

4 — Os procedimentos pré-contratuais de aquisicbes de bens, servicos e empreitadas sdo
desencadeados pela Seccdo de Aprovisionamento e Patrimdnio em articulagdo com Seccdo de

Expediente, Documentacdo e Arquivo.
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5 — Apés verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de realizacdo de despesas publicas com a aquisicdao de bens, servicos e empreitadas,
sera emitida a competente requisicdo externa/nota de encomenda, e celebrado o respetivo
contrato, quando aplicavel, nos quais devera constar a informacdo referente ao nimero de

compromisso.

6 — Quando outros servicos, excecionalmente, forem intervenientes diretos no processo de
aquisicdo de bens ou servicos, deverdo observar o procedimento adjudicatério adequado a
realizacdo da despesa, devendo dar conhecimento a Sec¢do de Aprovisionamento e
Patrimdnio e Seccdo de Expediente, Documentacdo e Arquivo, para as verificagdes necessarias,

controlo de aquisi¢des e registo.

Artigo 34.2

Entrega de bens

A entrega de bens é feita no economato, no armazém ou noutro local indicado no processo de

compra.

Artigo 35.2

Execugdo de contrato

1 — Compete a cada um dos servigos requisitantes acompanhar permanentemente a execugao

dos respetivos contratos, através do Gestor de Contrato designado para o efeito.

2 — Para efeitos do nimero anterior, 0s mesmos servigcos devem acompanhar e registar todos

os aspetos relacionados com a execugao dos contratos, nomeadamente:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros, recorrendo a documento elaborado
pelo servico responsavel pelo controlo da execucdo, devidamente ajustado as
necessidades de monitorizagdo do mesmo;

b) A conta corrente do contrato para que, em qualquer momento, se possa conhecer o

seu custo global.

Artigo 36.2

Principios gerais para a realizagdo da despesa

1 — O orgcamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a concretizacdo dos
objetivos especificos, mensuraveis, realizdveis, pertinentes e temporais no ambito das
atribui¢cdes dos SMASPDL, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentagao

complementar.
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2 — Na execugdao do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras
definidos no Decreto-Lei n.2 54 -A/99, de 22 de fevereiro, na Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro,
no Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro e ainda as normas legais disciplinadoras dos

procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso,

constantes do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, com as respetivas alteragdes.

3 — Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da
lei;

b) Registado previamente a realizacdo da despesa no sistema informatico de apoio a
execugdo orcamental;

¢) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota de

encomenda, contrato ou documento equivalente.

4 — Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos

disponiveis.

5 — Na decisdo de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a
otimizacdo dos recursos, racionalizacdo administrativa, controlo e supervisdao dos servicos,
poupanca orcamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de permanéncia ao

servico do Municipio.

6 — Salvo determinacgdo legal em contrario, o registo do compromisso deve ocorrer o mais
cedo possivel, em regra, pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento para os
compromissos conhecidos nessa data, sendo que as despesas permanentes, como salarios,
comunicacgdes, agua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento continuos, devem ser
registados mensalmente para um periodo deslizante igual ao periodo temporal de apuramento

dos fundos disponiveis. De igual forma se deve proceder para os contratos de quantidades.

7 — As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja, no caso dos
investimentos, se estiverem inscritas no orcamento e no PPIl, com dotagdo igual ou superior ao
valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes despesas, se o saldo orcamental
na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir. O pagamento das
despesas esta condicionado a confirmagcdo pelos diversos servicos do cumprimento das

condig¢des contratualmente assumidas.
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8 — A assuncdo da despesa tera ainda de observar as regras impostas pela Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), designadamente, garantir que nenhum
compromisso possa ser assumido sem que tenham sido cumpridas, cumulativamente, as

seguintes premissas:

a) Verificada a existéncia de fundos disponiveis;
b) Emitido um ndmero de compromisso valido e sequencial que é refletido na

Requisicdao Externa ou documento equivalente.

9 — As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento
dos encargos, regularmente assumidos e nao pagos até 31 de dezembro, ser processado por
conta das verbas adequadas do orcamento do ano seguinte. Tendo em vista o pagamento dos
encargos assumidos por conta do orcamento do ano em prazo exequivel, fica o Diretor
Delegado autorizado a definir uma data limite para apresentacdo das requisicdes externas
para aquisicdao de bens e servicos e para a rececdo das faturas nos servicos competentes da

Seccao de Contabilidade.

10 — A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

¢) Rececdo e registo da fatura ou documento equivalente;
d) Liquida¢do da despesa/processamento da fatura;

e) Ordem de pagamento;

f) Pagamento.

Artigo 37.2
Cabimento

1 — O cabimento corresponde a cativacdo de determinada dotacdo visando a realizacdo de

uma despesa.

2 — O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio
a assuncdo de encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou estimado

quando ndo seja possivel conhecer o valor efetivo.

3 — Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais

de mercado ou nos valores histdricos de operacgdes similares.
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4 — Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo

comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicacdo ou de assun¢ao de encargos.

Artigo 38.2

Compromisso

1 — O compromisso é a obrigacdo de efetuar pagamento a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condi¢cdes. Os Compromissos
Plurianuais sdo compromissos que constituem obrigacdo de efetuar pagamentos em mais do

qgue um ano econdmico.

2 — A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramacao, estd sujeita a autorizacao

prévia.

3 — Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma ac¢do formal pela
entidade, como sejam a emissdao de ordem de compra, nota de encomenda ou documento

equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo.

4 — Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo, a Secgdo de Contabilidade e ou a Secgdo de
Aprovisionamento e Patrimonio efetua(m) o registo contabilistico do compromisso assumido

para 0 ano em curso e/ou para anos futuros.

5 — A assuncdo de compromissos deve seguir o estipulado no Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21

de junho.

6 — O adjudicatdrio ou equivalente devera estar identificado como fornecedor dos SMASPDL,
no registo de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos
para o efeito, designadamente, o seu nome, sede, nimero de identificacdo fiscal e NUmero

Internacional de Conta Bancaria (IBAN).

Artigo 39.2

Conferéncia e registo da despesa

1 — Todas as faturas ou documentos equivalentes deverdo ser enviados para a Sec¢do de
Aprovisionamento e Patrimdnio que, apds registo contabilistico em rececdo e conferéncia, as
envia, pelo sistema de gestdo documental, aos servigos requisitantes para validagao no prazo

de 5 dias.
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No caso de “despesas certas e permanentes” as faturas ou documentos equivalentes deverao

ser enviados para a Secgao de Contabilidade que as validard no prazo de 5 dias.

2 — Os servicos responsaveis pela execu¢do da despesa devem proceder a confirmagdo do

cumprimento do contrato e eventual correcdo da emissao de fatura pelo fornecedor.

3 — A conferéncia e registo, inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelos diversos
servigos, deverao obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e as regras

de instrucdo de processos sujeitos a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.

4 — A conferéncia e registo referidos no nimero anterior serdo efetuados, consoante a

especificidade e a fase de realizacdo da despesa, nos seguintes termos:

a) As fungOes de registo das operacdes de cabimento e compromisso, tratamento de
faturas e liquidagdo de despesas sdao asseguradas pela Sec¢do de Contabilidade.

b) A Seccdo de Pessoal assegura a informagao necessaria ao processamento das despesas
com pessoal. As respetivas folhas de remuneracdao devem dar entrada na Secgdo de

Contabilidade até 6 dias Uteis antes da data prevista para o pagamento de cada més.

5 — A Seccdo de Contabilidade apds verificar a validacdo das faturas pelos servicos

requisitantes elabora a respetiva ordem de pagamento.

6 — Os documentos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente justificadas, em
que estejam em causa situa¢des de excecional interesse publico ou a preservacdo da vida
humana, devem ser enviados a Sec¢do de Contabilidade modo a permitir efetuar o

compromisso no prazo de 10 dias apds a realizagdo da despesa.

7 — Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, a Sec¢do de Contabilidade procede ao

respetivo registo contabilistico e arquivo do documento.

8 — Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, a Sec¢do de Contabilidade coloca na

cOpia, de forma clara e evidente, a menc¢ao de “duplicado”.

Artigo 40.2

Despesas relativas ao Pessoal

1 — A Seccdo de Pessoal é responsavel pelo processamento da despesa relativa ao pessoal

afeto aos SMASPDL.
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2 — Os pagamentos ao pessoal sdo sempre efetuados por transferéncia bancaria, exceto em

situagdes pontuais, devidamente autorizadas pelo Presidente do CA.

3 — A Seccdo de Pessoal deve enviar mensalmente a Seccdo de Contabilidade a distribuicdo

das despesas com pessoal pelos respetivos servigos.

4 — A Seccdo de Pessoal elabora, mensalmente, uma folha de remuneragGes e uma listagem
para efeitos de transferéncia bancdria, exceto nas situagGes pontuais, devidamente

fundamentadas e autorizadas pelo Presidente do CA.

5 — Quando se promover a admissdao ou mudanc¢a de situacao de trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha, os abonos serdo regularizados no processamento do més

seguinte.

6 — A folha de remunerag¢des engloba todos os funcionarios e indica para cada um, os valores

das remuneracgdes, abonos e descontos processados.

7 — A listagem, elaborada em formato digital, para efeitos de transferéncia bancaria inclui o

nome, o IBAN, e o valor liquido a ser pago a cada funcionario.

8 — Com base na folha de remuneragdes, a Seccdo de Contabilidade emite uma ordem de
pagamento, na qual consta toda a despesa, dividida por rubrica de classificacdo

organica/econémica.

9 — A Tesouraria, na posse da ordem de pagamento, promove os respetivos pagamentos.
10 — O Presidente do CA, ou o seu substituto legal, assina os seguintes documentos:

- Folha de remuneragdes;

- Ordens de pagamento.

11 — Mensalmente, com o processamento de vencimentos, a Sec¢do de Contabilidade
processa os encargos da entidade de modo a garantir plenamente o principio da especializagao

do exercicio.

12 — Para efeitos de apuramento de custos correspondente a cada exercicio a Sec¢do de
Pessoal informa a sec¢do de contabilidade dos custos com férias, subsidio de férias e outros

custos a acrescer ao exercicio.
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Artigo 41.2

Autorizacoes de Pagamento

1 — Compete a Secgdo de Aprovisionamento e Patriménio analisar se foram respeitados os

normativos legais e regulamentares relativos a:

a) Competéncia para a realizagdo da despesa;

b) Adequacdo do procedimento de aquisicdo adotado.

2 — Compete a Sec¢do de Contabilidade analisar se foram respeitados os normativos legais e

regulamentares relativos a:

a) Enquadramento orcamental e financeiro;

b) Adequacdo da execucgdo financeira do contrato.

3 — Compete, ainda, a Sec¢do de Aprovisionamento e Patrimdnio e a Sec¢ao de Contabilidade
analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares relativos ao cumprimento

das normas de controlo interno.

4 — Quando a Seccao de Contabilidade considere que foram desrespeitados preceitos legais e
regulamentares aplicaveis comunicara ao servigo responsavel os vicios identificados, com vista

a sua apreciacdo e eventual correcdo.

5 — Antes de efetuar pagamentos, a Seccdo de Contabilidade deve verificar se a situagao
tributaria e contributiva dos beneficidrios (fornecedores, credores, etc.) se encontra
regularizada nos termos definidos no artigo 31.2-A de Decreto-lei n. 2155/92, de 28 julho, na

sua atual redacdo.

6 — A emissdo das ordens de pagamento é efetuada pela Seccdo de Contabilidade que junta
todos os documentos de suporte. As mesmas sao visadas pelo Coordenador da Contabilidade,
pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo Diretor Delegado. Possuem ainda

despacho do Presidente do CA ou do Vogal com competéncia para o efeito.

7 — A emissdo das ordens de pagamento carece de autoriza¢do pelo CA com competéncias
para o efeito, seja por autorizacdo prevista na primeira reunido do ano, seja por autorizagao
especifica aposta em relacdo de ordens de pagamento efetuada para o efeito. Apds a

mencionada autorizagdo sdo encaminhadas para a Tesouraria para pagamento.

8 — Findo o processo procede-se ao seu arquivo.
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Artigo 42.2

Reconciliagao das contas

1 — No final de cada trimestre deve ser feita reconciliacdo entre os extratos de conta corrente
dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas dos SMASPDL, por funciondrio(s)

designado(s) pelo Chefe da Divisdao Administrativa Financeira.

2 — Devem ser efetuadas reconciliagGes trimestrais por funcionario a designar pelo Chefe da
Divisdo Administrativa Financeira, nas contas de empréstimos bancarios com as instituicdes de
crédito e controlados os calculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer

pagamento por conta desses débitos.

3 — Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser

conferidos.

4 — Mensalmente devem ser efetuadas reconciliagbes nas contas “Estado e outros entes

publicos” por funcionario designado pelo Chefe da Divisdo Administrativa Financeira.

5 — Para além destas reconciliagbes com carater certo, devem ser efetuadas outras com
carater aleatdrio, a realizar por funciondrio a designar pelo Chefe da Divisdo Administrativa

Financeira.

6 — De todas as reconciliacGes sera lavrado um termo de conferéncia assinado por todos os

seus intervenientes.

CAPITULO VII

Inventarios

Artigo 43.2

Gestdo de Inventarios

1 — A gestdo dos inventarios (existéncias) esta a cargo do responsavel pelo Armazém e pelo
responsavel do Economato, a quem cabera zelar pelo controlo e movimentacdo dos bens ai

depositados, de forma a garantir um regular funcionamento dos servicos.

2 — A entrega de materiais requisitados ao Armazém de materiais ou ao Economato apenas
podera ser feita mediante a apresentacdo de uma requisi¢ao interna, devidamente autorizada
por quem detenha competéncia para o efeito, na qual deve constar sempre, em

“observacdes”, o destino ou finalidade dos bens.
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3 — Cada responsavel pelo armazenamento de bens deve acautelar em stock apenas as

quantidades estritamente necessarias ao normal funcionamento dos servigos.

4 — O responsavel pelo Armazém de materiais deve providenciar locais e condi¢gdes de
seguranca de acordo com a legislacdo em vigor para o armazenamento e manuseamento de
bens que necessitem de tratamento especial, homeadamente, combustiveis ou outros

produtos “perigosos”.

5 — A existéncia de bens ou artigos em armazém, sem consumo ou utilizagdo possivel
(obsoletos ou deteriorados), que implicam ocupacdo de espacos, dificuldade de arrumacao de
outros artigos, remogGes onerosas ou cuidados especiais, deverd ser objeto de proposta de

abate, com vista a obter a necessdria autorizacao do CA para o seu abate e remocao.

6 — A proposta de abate deve indicar a designagdo e cddigo do artigo, quantidade, preco

unitdrio e valor global da existéncia, motivo para o abate e sugestdo de destino final.

Artigo 44.2

Entradas e saidas de bens

1 — A entrada de bens efetuada no Armazém, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa
e quantitativa, apenas podera ser feita mediante a apresentacdo da respetiva guia de remessa,

fatura ou documentos equivalentes e requisicao externa.

2 — E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha

acompanhado pela competente guia de remessa ou documento legal equivalente.

3 — A recegdo quantitativa e qualitativa dos materiais no armazém, sé podera ser efetuada
mediante o controlo e conferéncia da guia de remessa ou documento legal equivalente, que
deve obrigatoriamente acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos, na qual é inscrita a
indicacdo de «conferido/estd conforme» e «recebido», a assinatura do recetor e a data de

recegao.

4 — Os documentos contabilisticos que acompanham os bens entregues, apds conferidos e
langados na aplicacdo informdtica de aprovisionamento serdo remetidos a Seccdo de

Contabilidade para o respetivo tratamento contabilistico.

5 — As saidas de bens apenas sdo permitidas mediante o respetivo pedido autorizado, por

guem detenha competéncia para o efeito.
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6 — As devolugGes de materiais ndo utilizados ou sobras, deverdo ser obrigatoriamente

entregues no armazém através da competente guia de devolugao.

7 — Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracdo direta, deverdo ser
objeto de registo no sistema informatico de gestdo de stocks, associados aos respetivos

centros de custo.

Artigo 45.2

Gestao administrativa de inventario

1 — As operagbes essenciais da gestdo administrativa de inventarios sdo baseadas em
documentos de entrada e saida e centram -se no registo do respetivo movimento nas fichas de
armazém na conciliagdo entre os registos das mesmas fichas e a existéncia fisica dos bens e

materiais armazenados e na respetiva mensuragao.

2 — As fichas de inventarios em armazém sdo movimentadas para que o seu saldo

corresponda, permanentemente, aos bens nele existente (inventério permanente).

3 — A mensurag¢do dos inventarios devera ser efetuada de acordo com o método do custo
médio ponderado atualizado para cada um dos materiais em armazém no respetivo ficheiro

(individual) informatico de inventarios.

4 — A movimentacdo da entrada em armazém é efetuada em aplicacdo informatica mediante
a respetiva guia de remessa, fatura ou documento equivalente, apds a conferéncia fisica,

qualitativa e quantitativa.

5 — Com a movimentac¢do de entrada de materiais em armazém é emitida a Guia de Entrada

em Armazém.

6 — As saidas de armazém apenas sdo permitidas mediante o respetivo Pedido autorizado, por

guem detenha competéncia para o efeito.

7 — No caso das saidas de armazém que necessitem de transporte, deve o responsavel do
armazém certificar-se que as mesmas sdo acompanhadas por guia de transporte e pela sua

prévia comunicacdo a Autoridade Tributaria, sempre que seja exigida nos termos da lei.

8 — No caso de devolucdo, o responsdvel do armazém dard, obrigatoriamente, entrada em

armazém, que emitird uma Nota de Devolugao.
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9 — Os movimentos de entrada e saida de armazém deverdo ser registados no ficheiro de
inventdrios, sempre que possivel, por pessoa(s) que ndo proceda(m) ao manuseamento fisico

dos materiais em armazém.

10 — O responsavel pelo armazém deve proceder a avaliagcdo periddica das condicdes fisicas
das existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situagcdes de deterioracdo
fisica, obsolescéncia, ou mesmo rotura de existéncias. Compete ainda, zelar pelas condi¢bes de

armazenagem e seguranca dos bens.

11 — Para facilitar o conhecimento e a localizagdo dos materiais em armazém deve proceder-
se a sua classificacdo e simbolizacdo empregando letras (alfabética), algarismos (numérica)
e/ou letras e algarismos (alfanumérica) identificando e definindo previamente o espaco fisico

do armazém (layout).

Artigo 46.2
Fichas de existéncias

1 — As fichas de existéncias do Armazém sdo movimentadas através da respetiva aplicacdo

informatica para que o seu saldo corresponda, permanentemente, aos bens neles existentes.

2 — Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoal, sempre que possivel, que ndo

proceda ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

3 — A ficha de armazém correspondente a cada bem deve ser atualizada de acordo com o

método do custo médio ponderado.
Artigo 47.2
Controlo de Inventarios

1 — Para o seu eficaz controlo devera proceder -se a verificacdo dos inventarios ou stocks em
armazém e economato através de contagens fisicas periddicas, podendo-se recorrer-se a

testes de amostragem.

2 — No final do ano procede-se a contagem de todos os materiais existentes em armazém e

economato.

3 — Para a realizacdo das contagens, sdo entregues, as equipas de contagem, as listagens de

inventario contendo todos os materiais classificados pelas diferentes hierarquias, sem

32



SWS

Servicos Municipalizados de Apua e Saneamento

é

Norma de Controlo Interno

indicacdo das quantidades existentes em armazém, sendo datadas e assinadas pela equipa que

efetuou a co ntagem.

4 — Sempre que forem detetadas situacGes andmalas apds a realizacdo de contagens, devem
as mesmas ser superiormente comunicadas com vista a sua rapida regularizacdo e, se for o

caso, ao apuramento de responsabilidades.

5 — As regularizagdes ao armazém sé podem ser efetuadas com autorizacdo de quem tenha
competéncia para o efeito e apenas apds terem sido efetuadas todas as diligéncias necessdrias

para a identificagdo das causas das divergéncias encontradas.

CAPITULO VIII
Investimentos
Artigo 48.2
Politica de investimento

Todas as operacgoes relativas a aquisicdo, gestdo ou aliena¢do de bens do ativo fixo tangivel e
intangivel e propriedades de investimento devem estar previstos no Plano Plurianual de
Investimentos ou de Atividades, que, entre outros, deverdo definir os objetivos quanto a
natureza dos investimentos e/ou desinvestimentos futuros, numa perspetiva de

conservacdo/modernizacgdo ou de expansdo/desenvolvimento das atividades dos SMASPDL.

Artigo 49.2
Objetivo

1 — Estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente aquisicdo,
afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienacdo e abate dos Ativos
Fixos Tangiveis (AFT), assim como as responsabilidades dos diversos servigos envolvidos na

gestdo do patriménio dos SMASPDL.

2 — Estdo sujeitos a inventario e cadastro os AFT, bem como os Investimentos Financeiros, as

Propriedades de Investimento, os Ativos Intangiveis e os Investimentos em curso.

3 — Considera-se gestao patrimonial uma correta afetacao dos bens pelas diversas unidades
organicas e equipamentos dos SMASPDL, tendo em conta ndo sé as necessidades dos diversos
servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada
utilizacdo, salvaguarda, conservacdo e manutencdo de modo a garantirem o bom

funcionamento e a seguranca.
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Artigo 50.2
Cadastro e inventariacao

1 — Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel, propriedades de investimento e
investimentos em curso sdo sujeitos a registo de cadastro e inventdrio, desde que detidos com
continuidade ou permanéncia, ou seja, os que estando afetos a atividade operacional dos

SMASPDL, tenham uma vida util estimada superior a um ano.

2 — Quando o bem for objeto de imobilizacgdo em curso o seu registo definitivo deve
corresponder a data em que auto de rececdo provisério, no caso de empreitada, ou de

relatério de conclusdo, no caso de administracdo direta, foi presente a reunido do CA.

3 — Os bens enquadrados em outros ativos fixos tangiveis (conta 437) com valor de aquisi¢ao

unitdrio inferior a 100€ deverao ser registados como materiais de consumo (conta classe 6).

4 — Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventario dos
SMASPDL, os custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparagoes

efetuadas naqueles bens.

5 — A inventariacdo dos custos referenciados no nimero anterior caracteriza- se ndo sé pelo
custo das obras a realizar, mas também atendendo ao acréscimo de vida util ou de

produtividade dos bens de investimento em causa.

Artigo 51.2

Bens objeto de financiamento
1 — Os servicos designados como responsaveis pela obtencdo de financiamentos externos,
nomeadamente de fundos comunitdrios, sdo responsaveis pela identificacdo e reporte do
respetivo financiamento

assim como dos bens objeto desse financiamento.

2 — Ao Setor de Patrimdnio cabe registar o contrato de financiamento e proceder a sua

associacdo aos respetivos bens.

Artigo 52.2
Identificacdo de ativos

1 — Os AFT, em comum, sdo identificados pelo nimero de inventdrio e nUmero de ordem
(sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espaco fisico) e classificagdo do

Classificador Complementar 2 (CC2), que compreende a classificagdo econdmica e patrimonial.
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2 — Os AFT, bens moveis, sdo identificados com a designacao, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisi¢do, producao

ou outras referéncias;

3 — Os AFT, bens imoveis, sdo identificados com a posicdo geografica do concelho e freguesia
e, dentro desta, morada, denominacdo do imdvel, se a tiver, dominio (publico ou privado),
espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou misto/construcdo ou terreno), natureza dos
direitos de utilizacdo, caraterizagdo fisica (areas, numero de pisos, estado de conservacdo),
ano de construcdo das edificacOes, inscricdo matricial, registo na conservatéria do registo

predial e custo de aquisi¢cdo, de construcdo ou de avaliagao.

4 — Os AFT, veiculos, sdo identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicao,

categoria, numero de quadro, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotac3o.

Artigo 53.2
Critérios de mensuragdo

1 — Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem
ser mensurados consoante o custo de aquisicdo, custo de produgdo (principio do custo
histérico) ou valor resultante de avaliagdo, nos termos definidos na legislacdo em vigor,
utilizando -se os critérios de mensura¢do definidos nas normas de contabilidade publica,
nomeadamente NCP 3 — ativos intangiveis, NCP 5 — ativos tangiveis e NCP 8 — propriedades

de investimento do SNC-AP.

2 — Aos bens obtidos a titulo gratuito pelos SMASPDL devera atribuir-se o valor resultante da
avaliacdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposicao legal
aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos especificos devidamente

explicitados.

3 — No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuracdo ou naqueles em
qgue o apuramento do valor de aquisicdo ou de produg¢do ndo seja possivel, deve registar-se
esse facto na ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as demonstragdes financeiras do

exercicio respetivo.

4 — No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da
administracdo publica (central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante dos

registos contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposicdo que autorize a
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transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes, suportado

em despacho/deliberacdo de autoriza¢do do 6rgdo competente.

5 — Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado o
registo no ambito da propriedade industrial, designadamente quanto a logdtipos, marcas e
patentes, devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu desenvolvimento

pelos servicos dos SMASPDL.
Artigo 54.2
Etiquetagem dos bens mdveis

1 — Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados colocando-se a

respetiva etiqueta em cada um deles, de preferéncia em posic¢do tipo previamente definida.
2 — A etiquetagem deve ser efetuada logo apds a rececdo e registo dos bens.

3 — Aos AFT duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagcdo ndo seja conveniente a afixagao
da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventdrio e controlados por

suporte informatico.

4 — Os AFT devem manter -se em inventario desde o momento da sua aquisi¢cdo, até ao seu

abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral.

5 — De forma a reter o histdrico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventario, apés o

abate, ndo sera atribuido a outro ativo.

Artigo 55.2
Fichas de bem

1 — O tratamento da informagdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de
identificacdo de cada bem (modveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo

fixo intangivel) é da responsabilidade do Setor de Patrimodnio.

2 — As fichas de inventdrio sdo as previstas no SNC-AP e constituem documentos obrigatdrios

de registo de ativos.

3 — A ficha de identificacdo de cada bem deverd conter, entre outras, as seguintes

informacdes:

a) Identificacdo do bem;
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b) Tipo de aquisicdo (compra, doagao, tec);

¢) Cddigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;

d) Classificacdo contabilistica (SNC-AP);

e) O servigo a que o bem esta afeto e sua localizagdo;

f)  No caso dos imodveis rusticos ou urbanos;

g) Data de aquisicdo, nome do fornecedor, n.2 e data da fatura;

h) Data da entrada em funcionamento;

i) Custo de aquisicdo;

j)  AlteragOes patrimoniais (grandes reparacées e beneficia¢des, desvalorizacdes, etc.);

k) Critérios de depreciagdo/amortizacdo, taxa anual, desvalorizacdo, perdas por
imparidade e valor atual;

[) Seguros;

m) Acgdes de controlo patrimonial interno (verificagdes fisicas);

n) Outros factos patrimoniais relevantes;

o) Data, nimero e tipo de abate.

4 — Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de quinze dias apds

a disponibilizacdao da informacao, salvo se aquele for manifestamente insuficiente.

5 — As fichas do cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes.

6 — Os mapas de bens sdo elementos com informacgdo agregada por tipos de ativos, de acordo
com o SNC-AP e classificador complementar CC2 — Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos

tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento.

7 — Para além dos documentos obrigatorios previstos no SNC-AP, os SMASPDL, para uma

gestao eficiente e eficaz, consideram conveniente o incremento dos seguintes elementos:

a) Auto de entrega;

b) Participacdo e Auto de transferéncia;
c) Participacdo de avaria;

d) Auto de abate;

e) Participacdo e Auto de ocorréncia;

f) Auto de reclassificacdo.

8 — Os bens moéveis de propriedade alheia, bem como os bens imédveis e respetivos direitos
que estejam a ser utilizados pelos SMASPDL e ndo facam parte integrante do seu ativo fixo,

devem estar devidamente identificados.
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9 — O settor de Patriménio é responsavel pela criagdo e manutencao das localizagdes fisicas,
mantendo-as atualizadas, através do registo de novas localiza¢Ges ou alteracao das ja definidas

na estrutura do inventario.

Artigo 56.2
Bens do dominio publico

1 — Os bens do dominio publico (DP) serdo incluidos no ativo fixo tangivel dos SMASPDL.

2 — Se os SMASPDL tiverem sob a sua administragcdo ou controlo, algum bem do dominio
publico do Estado, esteja ou ndo afeto a sua atividade operacional, deverdao de igual modo,

inclui-lo no seu ativo fixo tangivel.

3 — Os bens do DP deverao ser inventariados de acordo com a regra geral de inventariacao,
embora possam existir bens de dificil inventariacdo e avaliagcdo, caso em que deverdo constar

num ficheiro (inventdrio) de bens nao inventaridveis ou que aguardam oportuna avaliagdo.

4 — Para efeitos de inventaria¢cdo, os bens imdveis do DP identificam -se e registam -se de
acordo com regras previstas no Classificador complementar 2 — Cadastro e vidas Uteis dos

ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento, do SNC-AP.

Artigo 57.2
Depreciagoes

1 — A politica de depreciacées deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens durante
o periodo de vida util, o mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica de

investimentos e de financiamento dos SMASPDL, a médio e longo prazo.

2 — O setor de Patrimdnio procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de
ativo fixo, utilizando o regime de depreciacdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem,

atendendo a:

a) Bens sujeitos a deprecia¢des técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicagdo das taxas fixadas no classificador
em vigor (Classificador complementar 2 — SNC -AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovacdo tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragao intensiva

ou continua ou outras devidamente justificadas.
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3 — Entende-se por Valor Anual de Depreciacdo /Amortizacdo = [valor da aquisi¢do (acrescido
do valor de grandes repara¢Ges ou de reavaliacdo permitidas por lei) — valor residual] x taxa
anual de amortizacdo. Considera-se o periodo de vida util de um ativo, para efeitos de
deprecia¢bes/amortizacdo, o periodo definido no classificador complementar 2 (CC2) a iniciar

a partir da data em que o bem estd disponivel para utilizagao.

Artigo 58.2
Grandes reparagdes e conservacoes

1 —Para os bens mdveis, consideram-se grandes repara¢des ou beneficiacGes sempre que o

respetivo custo exceda 30 % do valor patrimonial liquido do ativo.

2 — Sempre que sejam solicitadas reparacdes nas viaturas, devera a respetiva requisicdo fazer-
se acompanhar de uma informacgado por parte do Setor de Parque Auto e Oficinas, onde conste

o aumento do valor real e duracdo provavel da sua vida util.

3 — No caso de imodveis, sdo grandes reparagdes as obras que impliquem a alteragdo das
plantas e aumentem o seu tempo de vida util (Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho). A
informacdo da alteracdo das plantas e do aumento da vida til resultante da obra devera ser

providenciada pela Divisdo Técnica.

Artigo 59.2
Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situacdes que impliguem a desvalorizacdo excecional de bens, esta
devera ser comunicada no prazo de cinco dias ao Setor de Patrimdénio para efeitos de

atualiza¢do da respetiva ficha, apds a aprovacao do CA.

Artigo 60.2
Transferéncia e cedéncias de bens

1 — O pedido de cedéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da

Administracdo Publica, sera submetido, pelo Setor de Patrimonio, a aprovacédo do CA.

2 — A entrega de bens por cedéncias devera ser formalizada através de auto, no qual conste,
tanto a descricdo sumaria do(s) bem(ns), como o respetivo despacho e data de autorizagdo, e
que devera ficar arquivado, o original no Setor de Patrimdnio e cdpia na entidade beneficiaria,

como garante da cedéncia efetuada (assinada a entrega e a rece¢do pelos intervenientes).
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3 — As transferéncias internas de bens deverdo ser comunicadas ao Setor de Patrimdnio, com
entrega da participacdo de transferéncia. Depois de autorizadas pelo chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira através do auto de transferéncia o Setor de Patrimdnio devera

proceder a atualiza¢do da informacgdo no cadastro dos bens em causa.

Artigo 61.2
Abate de bens

1 — Os bens do ativo fixo tangivel de que os SMASPDL ndo carecam para o exercicio das suas
atribuicbes podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectagdo a outros servigcos ou a sua

alienacao, depois de autorizada a sua disponibilizacdao pelo CA, nos termos legais em vigor.

2 — No momento da alienagdo ou caso ndo se esperem beneficios econdmicos futuros ou

potencial de servigo do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido (NCP-5).

3 — No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o processo
interno que permita averiguar as condi¢cdes em que tal ocorreu, analisando-se se os SMASPDL
tém ou nado o direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que o bem se

encontrava afeto.

4 — Se um bem do ativo fixo tangivel for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser
comunicado as entidades policiais competentes para investigacdo e s6 apds a comunicagdo da
decisdo resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a consideragdo superior uma
proposta de abate ou de recuperac¢do e colocacao do bem em funcionamento, se este tiver

sido recuperado.

5 — No caso de eventual alienagao, o Setor de Patrimdnio deve efetuar uma consulta de modo
a apurar qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os

normativos legais em vigor sobre esta matéria.

6 — Caso o bem ndo tenha sido alienado nem vendido como sucata, o setor de Patrimdnio

promovera a sua entrega a um “centro de destrui¢do”.

7 — Na fase da proposta de abate dos bens, o Setor de Patrimdnio deve elaborar o auto de
abate que devera ser remetido para deliberagdo do CA, evidenciando, entre outros elementos,

0s seguintes:

a) Identificacdo do bem (cddigo e designacdo);

b) Localizacdo/afetacdo;
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¢) Valor patrimonial liquido;
d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafetacdo, alienagao, sinistro,

avaria etc.).

8 — O Setor de Patrimonio deve elaborar e registar na ficha de inventario o respetivo auto de

abate.

Artigo 62.2
Registo de propriedade

1 — Os bens sujeitos a registo, bem como todos os factos, acdes e decisdes a eles inerentes
sdo, além de todos os bens imodveis (exceto os bens de dominio publico), os veiculos

automoveis e veiculos especiais, maquinas industriais e reboques.

2 — A inventariacdo dos veiculos e maquinas assim como dos bens imdveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizagdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que

confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizagcdo a favor dos SMASPDL.

3 — Para cumprimento do nimero anterior no que diz respeito aos veiculos e maquinas, o
Setor de Parque Auto e Oficinas deve manter em arquivo e entregar ao Setor de Patrimdnio
fotocopia dos titulos de propriedade das viaturas, devendo os referidos veiculos automoveis

estarem acompanhados do titulo de propriedade original.

4 — Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, auto de expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial,
caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacdo e outros dados complementares

julgados necessarios.

5 — Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados

separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.

Artigo 63.2
Gestao e controlo

1 — O Setor de Patrimdnio deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de

todos os bens que estejam sob a administracao e controlo dos SMASPDL.

2 — Devem realizar-se conferéncias fisicas uma vez em cada exercicio econémico, sendo feito

o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas de cadastro e registos contabilisticos.
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3 — Para uma gestdo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o Setor de Patrimdnio,
apos a finalizagdo do processo de registo no cadastro e inventariacdo e respetiva etiquetagem,
deve disponibilizar a todos os responsaveis pelas diversas unidades organicas dos SMASPDL

uma listagem detalhada dos bens que |hes estdo afetos, devidamente assinada.

4 — A listagem referida no nimero anterior deverad ser atualizada, apds as conferencias fisicas

referidas no ponto 2 do presente artigo.

5 — Qualquer alteracdo que ocorra na estrutura de implantacdo dos bens inventariados
(mdveis, maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente
com mudanca de localizagdo, avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve ser obrigatoriamente
comunicada ao Setor de Patrimdnio, utilizando -se para o efeito as participa¢des de avaria,

transferéncia ou ocorréncia a disponibilizar por estes servigos.

6 — O incumprimento do disposto no nimero anterior serd da inteira responsabilidade do
dirigente, coordenador ou encarregado da unidade organica ou subunidade organica a que os

bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariacdo inicial.

7 — A afetagdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a
responsabilizacdo do utilizador pela sua correta utilizacdo e conservacdo, devendo este
comunicar ao Setor de Patrimdnio qualquer facto que ocorra com o bem ao longo do seu

periodo de utilizacao.

CAPITULO IX
Contabilidade de Gestao
Artigo 64.2
Contabilidade de Gestao

A contabilidade de gestdo segue as orientacdes estabelecidas na NCP 27 — Contabilidade de
Gestdo destinando-se a produzir informacdo relevante e analitica sobre custos, rendimentos e

resultados.

Artigo 65.2
Objetivo

Em matéria de contabilidade de gestdo, os SMASPDL devem garantir o tratamento de custos e
a reclassificacdo necessaria de gastos por funcgdes, atividades, programas, projetos objetivos

ou outra finalidade de interesse para os SMASPDL e para utilizadores externos, de forma a

42



SWS

Servicos Municipalizados de Apua e Saneamento

é

Norma de Controlo Interno

conseguir avaliar em ultima andlise o resultado das atividades e projetos que contribuem para
a realiza¢do das politicas publicas e para o cumprimento dos objetivos primarios na prestagao

de servigos aos cidad3os.

Artigo 66.2
Metas gerais

1 — Deve a Divisdao Administrativa e Financeira assegurar a manutencao de um sistema de
contabilidade de gestdo que permita a producdo de informacdo relevante e analitica sobre
custos dos SMASPDL, e sempre que se justifique, sobre rendimentos e resultados, para
satisfazer necessidades de informacdo dos 6rgdos municipais e dos dirigentes dos SMASPDL na

tomada de decisdes, designadamente nos seguintes dominios:

a) No processo de elaboracdo de orgamentos;

b) Nas funcbes de planeamento e controlo, e na justificacdo para um plano de reducdo de

custos;

¢) Na determinacdo de pregos, tarifas e taxas;

d) No apuramento do custo de producdo de ativos fixos ou de bens e servigos.

Artigo 67.2
Sistema de custeio

1 — O sistema de contabilidade de gestdao dos SMASPDL deve assentar num modelo de custeio
total, ou seja, deve imputar aos servicos prestados pelos SMASPDL ou a atividades finais todos

os gastos diretos e indiretos, com exce¢do dos gastos ndo recorrentes.

2 — Para efeitos da reparticdo inicial de gastos indiretos, os SMASPDL devem optar
preferencialmente por uma afetacdo de gastos em atividades, vulgo sistema ABC, ou por uma
afetacdo a estrutura organizacional (dire¢Ges, departamentos, divisdes, etc.). Isto permite a
afetacdo dos gastos indiretos em centros de custos principais (prestam servicos) e auxiliares
(servem de suporte aos centros principais). Posteriormente, estes gastos indiretos devem ser

repartidos pelos objetos de custos finais (servigos prestados).

3 — O sistema de contabilidade de gestdao dos SMASPDL deve proporcionar informacgdo
sustentada da avaliacdo da performance econdémica da atividade autdrquica nos seguintes

dominios:
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a) Da estrutura de custos da unidade organica;

b) Do custo das atividades e projetos municipais;

c¢) Do custo dos servicos prestados e bens produzidos pelos SMASPDL;

d) Dos custos das intervencdes por administracdo direta;

f) Do custo com maquinas e viaturas (calculo do custo hora/maquina e custo km/viatura).

Artigo 68.2
Gastos

1 — Os gastos diretos sdao especificamente identificados com um Unico objeto de custo, ou

seja, é possivel que os SMASPDL estabelecam uma relagao de causa-efeito entre ambos.

2 — Os gastos indiretos ou comuns s3ao aqueles que n3dao podem ser identificados
especificamente com um dado objeto de custo, sendo necessario que os SMASPDL procedam a
sua reparticdo por diversas atividades, fun¢des, bens ou servicos, através de critérios de

imputacdo adequados e fundamentados.

3 — Compete a Divisdo Administrativa e Financeira, no dominio do sistema de contabilidade
de gestdo, analisar e estudar formas de reduzir a expressao dos gastos indiretos ou comuns no

sistema de custeio dos SMASPDL.

Artigo 69.2
Mapas de Informacgao

1 — Com a utilizagdo do sistema de contabilidade de gestdao, os SMASPDL devem conseguir
produzir mapas de informagdo, que devem indicar o custo direto e indireto e o respetivo

rendimento associado (se existir) por cada:
a) Bem produzido ou servigo prestado;
b) Funcdo, unidade, departamento ou atividade;

c) Bem ou servico pelo qual é praticado um preco ou cobrada uma taxa, indicando os

respetivos rendimentos obtidos e resultados econdmicos.
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Artigo 70.2
Documentos de Suporte

1 — Os SMASPDL devem garantir a producdo, manutencdo e utilizacdo de suportes
documentais adequados, pelos varios servicos municipais, para a recolha de dados necessarios

ao sistema de contabilidade de gestdo, nomeadamente:
a) Folhas de stocks e materiais;

b) Folhas de m3o-de-obra;

c¢) Folhas de maquinas e viaturas;

d) Célculo de custo/hora da m&o-de-obra;

e) Célculo do custo/hora de maquinas e viaturas;

f) Mapa de critérios de reparticdo de gastos.

Artigo 71.2
Divulgagdes

1 — Os documentos de prestacdo de contas dos SMASPDL devem incorporar informagao

sobre os gastos afetos a fun¢do de Abastecimento de Agua e a fungdo de Aguas Residuais

2 — A informacdo da contabilidade de gestdo a incluir no relatdrio e contas, deve
corresponder ao exercicio econdmico da informacdo obtida do sistema de contabilidade

orcamental e financeira dos SMASPDL, por regra coincidente com o ano civil.

3 — O relatdrio e contas dos SMASPDL devem divulgar, por cada funcdo, a seguinte

informacao:
a) Custos diretos e indiretos;

b) Resultados por fungdes.
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CAPITULO X
Pessoal
Artigo 72.2
Ambito
Consideram-se, no ambito do presente capitulo e nos termos da legislacdo aplicavel, como
despesas de pessoal e dos membros dos 6érgdos autarquicos, as remuneragdes certas e
permanentes, nomeadamente salarios, subsidios de refeicdo, subsidios de férias e de natal,

bem como gratificacGes, trabalho extraordinario, ajudas de custo e outros encargos

legalmente previstos.

Artigo 73.2
Consideragoes gerais

1 — Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem
permitir evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como custos nas demonstragées de

resultados com os encargos efetivos dos SMASPDL.

2 — Deve ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplicacbes

informaticas da area em analise ser limitadas quanto a sua consulta e alterages.

3 — A atualizagdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordindrias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacdo de folha de
vencimentos e respetivos pagamentos devem ser efetuados por pessoas diferentes, tanto

quanto a estrutura o permita.

Artigo 74.2
Processo individual

1 — A Seccdo de Pessoal deve elaborar e manter atualizados o processo individual e cadastro
de todos os trabalhadores dos SMASPDL, devendo incluir todos os documentos inerentes aos

contratos celebrados com os trabalhadores.

2 — A Seccdo de Pessoal procede ao registo das altera¢des a situacdo dos trabalhadores,
nomeadamente no que respeita a categoria, indice remuneratorio, situacdo familiar,
assiduidade e quaisquer outros dados que sejam legalmente obrigatdrios e/ou necessarios ao

processamento de vencimentos.
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Artigo 75.2
Admissao de pessoal

1 — A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia

deliberagdo do CA.

2 — As admissOes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de

gue se revestem, nos termos da legislacdo em vigor, bem como de prévia dotagdo orcamental.

3 — Concluidos os procedimentos e apds a selecao dos candidatos, nos termos da legislagao
aplicavel, é elaborado contrato a outorgar entre o trabalhador e o Presidente do CA ou seu
substituto legal, cuja assinatura é autenticada por aposicdo do selo branco em uso nos

Servigos.

Artigo 76.2
Processamento de vencimentos

1 — A politica de remuneracges € estabelecida de acordo com a legislacdo em vigor.

2 — Compete a Seccdo de Pessoal o processamento das despesas com pessoal, de acordo com

as datas de pagamento dos vencimentos, fixada por deliberag¢do do CA.

3 — A distribuicdo de tarefas relacionadas com o processamento de vencimentos devera ser
efetuada por forma a garantir uma eficaz segregacdo das mesmas, devendo ser efetuada
mensalmente a conferéncia do processamento de remuneragdes, por outro trabalhador que

nao tenha intervindo no processamento.

4 — O registo de movimentos associado as altera¢des nas folhas de vencimentos sé podera ser

efetuado com base em documentos de suporte devidamente autorizados.

5 — Compete a Secc¢do de Pessoal rececionar, conferir e processar mensalmente, documentos
relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordinario e ou
noturno e por deslocagcdes em servico, bem como os relativos a pedidos de férias e

participacao de faltas ao servico.

6 — Compete a Sec¢do de Pessoal o correto apuramento das retencdes de IRS, apuramento
mensal das contribuicdes para a CGA e para a Seguranca Social, bem como proceder aos

demais descontos, obrigatoérios e facultativos, dos trabalhadores.
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7 — Os descontos facultativos sé sao retidos a pedido do trabalhador, antes do processamento

de vencimentos do més a que respeitam.

8 — Depois de processadas as folhas de vencimento, as mesmas deverdo ser assinadas por
trabalhador do servico processador dos vencimentos e pelos respetivos dirigentes. A Seccao de

Contabilidade procede a emissao das respetivas ordens de pagamento.

9 — Os vencimentos, processados informaticamente, sdo pagos por transferéncia bancaria.

10 — Mensalmente, a Seccdo de Pessoal procede a entrega do recibo relativo ao vencimento,
a cada trabalhador, com descricdo de todos os dados referentes ao més processado. Caso o

trabalhador o solicite, o recibo pode ser enviado via email.

Artigo 77.2
Trabalho complementar e em dia de descanso semanal, complementar e feriados

1 — A prestacdo de trabalho complementar e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser justificado pelo superior hierdrquico e previamente
autorizada pelo Presidente do CA ou seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado

competéncia para o efeito.

2 — O processamento de remunerac¢des por trabalho extraordinario e em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriado deve ter por base os respetivos documentos de
suporte, assinados pelo trabalhador, visados pelo responsavel do servico e submetidos pela
Sec¢do de Pessoal a despacho do Presidente do CA ou seu substituto legal, ou por quem

aquele tenha delegado competéncia para o efeito, para autoriza¢cdo do pagamento.

4 — Compete a Sec¢do de Pessoal a conferéncia dos documentos relativos ao trabalho
extraordinario, bem como verificar o cumprimento dos limites legais e autoriza¢des

necessarias.

5 — A Seccdo de Pessoal deve manter o registo do trabalho complementar, em dias de

descanso obrigatdrio, complementar e feriados, nos termos legais.

Artigo 78.2
Ajudas de custo e subsidio de transporte

1 — A deslocacdo por funcionario com direito a ajudas de custo ou de transporte, devera ser

formalizada mediante o preenchimento do impresso proprio assinado pelo trabalhador, visado
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pelo superior hierarquico e autorizada previamente pelo Presidente do CA ou seu substituto

legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

2 — O funcionario, apds deslocacdo em servigo, preenche o boletim itinerario com indicacdo
das horas de realizagdo, nimero de quildmetros efetuados com viatura propria (se
previamente autorizado para o efeito) ou documentos referentes a desloca¢des pagas pelo

funcionario, quando aplicavel.

3 — O boletim itinerario, apds confirmacdo do superior hierdrquico, é entregue na Secgao de
Pessoal, que o remete para visto do Presidente do CA ou seu substituto legal ou por quem

aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

4 — O processamento contabilistico das ajudas de custo serd enquadrado no processamento

de vencimentos, cabendo a Sec¢do de Pessoal o arquivo dos documentos de despesa.

Artigo 79.2
PrestagOes sociais diretas

1 — Os trabalhadores apresentam os documentos necessarios a concessdao dos abonos

processados diretamente pelos SMASPDL entregando os documentos de prova necessarios.

2 — Esses documentos sdo entregues na Secgdo de Pessoal, que os confere e processa.

Artigo 80.2
Controlo de assiduidade

1 — Nos SMASPDL existe o sistema biométrico para controlar a assiduidade dos respetivos

trabalhadores.

2 — A nado existéncia de sistema biométrico ou outro meio automatico de registo em todos os
edificios/equipamentos dos SMASPDL implica que o controlo diario seja efetuado em folhas de

presenca, visada pelo responsavel do servico onde se integra o trabalhador.

3 — A Seccdo de Pessoal deve emitir mensalmente listagens extraidas da aplicacdo de gestao
de assiduidade de pessoal (registo biométrico), relativas a faltas de assiduidade/pontualidade
dos trabalhadores, devendo envia-las para o dirigente/superior hierarquico do trabalhador
para a devida conferéncia e justificagdo nas quais esteja discriminado o total de horas

efetuadas, por cada trabalhador, sendo estas conferidas e visadas pelo dirigente/superior
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hierdrquico do trabalhador e pelo Presidente do CA ou seu substituto legal ou por quem

aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

4 — Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intencgdo de faltar
ao servico ao seu superior hierarquico. A justificacdo da falta deve ser efetuada em impresso
proprio para o efeito, que é assinado pelo préprio e validado pelo responsavel do Servico e
pelo Presidente do CA ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado

competéncia para o efeito.

5 — Este impresso deverad ser entregue atempadamente pelo responsavel por cada servico ou
pelo préprio trabalhador na Sec¢do de Pessoal, de forma a que sejam elaboradas as listagens

mensais, visando o controlo da assiduidade/pontualidade de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 81.2
Controlo do periodo de férias

1 — O mapa de férias dos trabalhadores dos SMASPDL ¢é elaborado pela Seccdo de Pessoal,
tendo por base os elementos fornecidos por cada uma das unidades organicas. O referido
mapa é validado pelo responsdvel de cada unidade organica e aprovado pelo Presidente do CA

ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

2 — Caso os funcionarios necessitem de alterar as suas férias, devera ser efetuado um pedido
de alteracdo de férias, com parecer do responsavel do servico e autorizacdo do Presidente do

CA ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

3 — Estes documentos sdao remetidos a Secgao de Pessoal, que deverd proceder ao controlo
do minimo de dias de férias de acordo com a legislagdo em vigor e proceder ao respetivo

registo.

CAPITULO XI
Regulamentos internos especificos
Artigo 82.2
Regulamentos internos especificos

Sempre que se considere necessario, nomeadamente no que respeita a frota automovel, as
comunicacgdes fixas e mdveis e a utilizacdo de novas tecnologias, bem como a utilizacdo dos
ativos fixos e a problematica dos Recursos Humanos dos SMASPDL serdo objeto de elaboragdo

de regulamento prdprio.
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CAPITULO Xl
Disposic¢des Finais
Artigo 83.2
Violagdo das Normas de Controlo Interno

A violagdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a pratica de
infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos

do regime disciplinar previsto na Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LTFP).

Artigo 84.2
Duvidas e omissoes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma serdo

resolvidas através de deliberacdo proferida pelo CA, sem prejuizo da legislagao aplicavel.

Artigo 85.2
Alteragoes

A presente Norma pode ser objeto de altera¢des, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que, entretanto, venham a
ser publicadas no Diario da Republica para aplicacdo as Autarquias Locais, bem como as que
decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela
Camara Municipal ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e

atribuicdes legais.
Artigo 86.2
Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterior e todas as

disposicOes internas que a contrariem.

Artigo 87.2
Entidades tutelares e publicidade

A presente norma bem como todas as suas altera¢des sdao remetidas cépias a Inspecao Geral
de Financgas e Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao. Deve ser dada

publicidade da mesma nos termos habituais e na Internet onde ficard disponivel para consulta.
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Artigo 88.2
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia seguinte apds a sua publicagdo nos termos legais.
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