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Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante designado por POCAL, aprovado pelo
Decreto-Lei n° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes que |lhe foram introduzidas pela Lei n.°
162/99 de 14 de setembro, Decreto-Lei n.© 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-lei n.© 84-A/2002, de 5
de abril e Lei n® 60-A/2005, de 30 de dezembro, é o primeiro plano de contas adaptado do Plano Oficial de
Contabilidade Publica (POCP).

O POCAL que alterou completamente o sistema de contabilidade autarquica, propde melhorar o sistema de
informacdo para a gestdo autarquica e pretende normalizar e uniformizar os sistemas contabilisticos, tendo
em vista a analise, a avaliacdo, a comparagdo e a consolidacdo de contas das entidades sujeitas a este

regime contabilistico.

Esta contabilidade consagra, em termos inovadores, ao nivel de planos de contas de contabilidade
financeira, “O Sistema de Controlo Interno”, instrumento que se pode vir a revelar de importancia
fundamental na eficiéncia e eficacia de gestdo da Administragdo Local, ndo s6 no plano financeiro, como
também nos plano econémico, patrimonial e orcamental.

O regime contabilistico das Comunidades Intermunicipais baseia-se no POCAL, nos termos do n° 2 do artigo

29 do diploma supra referido.

A concretizacdo dos objetivos enunciados, passa forcosamente, pela implementacdo da Norma de Controlo
Interno. Assim os métodos e procedimentos de controlo, tal como indicado no ponto 2.9.2 do POCAL, devem
visar os seguintes objetivos:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragao, execucdo e modificagdo dos
documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes financeiras e ao sistema contabilistico;
b) O cumprimento das deliberacGes dos érgdos e das decisGes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimonio;
d) A aprovacao e controlo dos documentos;
e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos;
f) O incremento da eficiéncia das operagdes;
g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos;
h) O controlo das aplicacGes e do ambiente informaticos;
i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito das normas

legais.
O presente documento pressupde uma estrutura de funcionamento da Comunidade Intermunicipal do Médio

Tejo (CIMT) constituida, principalmente por Equipas Multidisciplinares, cujas atividades sdao objeto de

coordenacdo permanente, cabendo ao Secretariado Executivo Intermunicipal coordenar os diferentes

Norma de Controlo Interno



' MEDIO TEJO

COMUNIDADE INTERMUNICIPAL

responsaveis setoriais no quadro das orientacdes do Conselho Intermunicipal da CIMT e dos instrumentos de

planeamento, programacao e controlo.
De acordo com o ponto 2.9.3. do POCAL, compete ao Conselho Intermunicipal, enquanto Orgdo Executivo da

CIMT, aprovar e manter em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da CIMT,

assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.
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CAPITULO I

Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Objeto

A Norma de Controlo Interno da Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo, doravante designada por

Norma, visa estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentos de controlo que contribuam para

assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos

ativos, a prevencao e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos

registos contabilisticos e a preparacao oportuna de informacéo financeira fiavel.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacdo

A presente Norma é aplicavel a todos os servicos da Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo, adiante

designada por CIMT.

Artigo 3°

Pressupostos da Norma de Controlo Interno

1 - A presente Norma destina-se a dar cumprimento ao disposto no ponto 2.9 - Controlo Interno, do POCAL.

2 - A aplicagdo da presente Norma deve respeitar os preceitos legais em vigor, nomeadamente:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

Regime juridico das Autarquias Locais, estabelecido na Lei n® 75/2013, de 12 de setembro;

Regime financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais, estabelecido na Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro;

Estatutos da Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo, publicados no Didrio da Republica n.© 5 - 22
Série, de 8 de janeiro de 2014;

Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.© 4/2015, de 07 de janeiro;
POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n°® 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redagao dada pela Lei n°® 60-
A/2005, de 30 de dezembro;

Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso das Entidades Publicas, aprovada pela Lei n.° 8/2012,
de 21 de fevereiro, e Decreto-Lei n.© 127/2012, de 21 de junho;

Cddigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua
versao mais atual;

Os demais diplomas legais aplicaveis.

Artigo 4°

Garantia de Cumprimento

Compete aos responsaveis da Equipa Multidisciplinar da Estrutura de Apoio Técnico e Modernizacao

Administrativa, no ambito da Gestdo Administrativa, Financeira e Recursos Humanos, promover a
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elaboragdo e implementar o cumprimento da presente Norma, bem como eventuais alteracdes, de acordo

com o artigo 10° do Regulamento Interno da CIMT.

CAPITULO II

Principios e Regras

Artigo 5°

Principios Orcamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento da CIMT devem ser seguidos os seguintes principios orcamentais,

previstos no ponto 3.1.1 do POCAL:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Principio da Independéncia - a elaboragdo, aprovacdo e execugdo do orcamento da CIMT é
independente do Orgamento do Estado;

Principio da Anualidade - os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o ano econdmico
com 0 ano civil;

Principio da Unidade - o orcamento da CIMT € Unico;

Principio da Universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e receitas;

Principio do Equilibrio - o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as
receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

Principio da Especificagdo - o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele
previstas;

Principio da Ndo Consignacdo - o produto de quaisquer receitas ndao pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;

Principio da Nao Compensacdo - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importancia

integral, sem dedugbes de qualquer natureza.

Artigo 6°

Principios Contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados e constantes no ponto 3.2 do

POCAL, deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos

resultados e da execugdo orcamental da CIMT:

a)

b)
c)

Principio da Entidade Contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito
privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o presente Plano. Quando as
estruturas organizativas e as necessidades de gestao e informagdo o requeiram, podem ser criadas sub
entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema
central;

Principio da Continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente, com duracdo ilimitada;
Principio da Consisténcia - considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um
exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser

referida de acordo com o anexo as demonstracoes financeiras;
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f)

9)

h)
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Principio da Especializagdo - os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes
financeiras dos periodos a que respeitem;

Principio do Custo Histdrico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢do ou de
producao;

Principio da Prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer as
estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou
provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e
custos por excesso;

Principio da Materialidade - as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decisGes dos 6rgdos da CIMT e dos interessados
em geral;

Principio da Ndo Compensacdo - os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos custos
e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracao de resultados), sdo apresentados em separado, nao

podendo ser compensados.

Artigo 7°

Regras Previsionais

A elaboragao do orcamento da CIMT deve obedecer ao conjunto de regras previsionais que estao definidas
no ponto 3.3 do POCAL:

a)

b)

c)

d)

e)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento ndo podem ser
superiores a metade das cobrancas efetuadas nos Ultimos 24 meses que precedem o més da sua
elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagdes dos impostos, bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar
ao orcamento os estudos ou analises técnicas elaborados para determinagao dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no
orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovacdo pela entidade
competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os
montantes das correspondentes dotacdes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao
da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de alteracdes
orgamentais para outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importéancias relativas as transferéncias financeiras dos
Municipios para a CIMT, serdo aprovadas pela Assembleia Intermunicipal da CIMT, sob proposta do
Conselho Intermunicipal da CIMT;

As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orcamento depois da sua
contratagdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

As importéncias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe
lugares no mapa de pessoal, em mobilidade ou comissao de servico e contratos a termo bem como
aqueles cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente

aprovados no momento da elaboragao do orgamento;
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f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas relativas as “despesas com pessoal”
podem ser atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda nao tiver sido publicada a tabela

correspondente ao ano a que o orcamento respeita.

CAPITULO III

Documentos Previsionais

Artigo 8°
Documentos Previsionais

Os documentos previsionais a adotar pela CIMT sdo as Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento.

Artigo 9°
Grandes Opgoes do Plano
1 - Nas Grandes Opgdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da CIMT e incluem,
designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes da gestao.
2 - Os principios gerais de execugdo, descricdo e mensuragao das Grandes Opgles do Plano estdo

explicitados no ponto 2.3. do POCAL.

Artigo 10°
Plano Plurianual de Investimentos
1 - O Plano Plurianual de Investimentos, de horizonte mével de quatro anos, inclui todos os projetos e acbes
a realizar no ambito dos objetivos estabelecidos pela CIMT e explicita a respetiva previsdo de despesa.
2 - No Plano Plurianual de Investimentos devem ser discriminados os projetos e acdes que impliquem
despesas orgamentais a realizar por investimentos.
3 - Na elaboracao do Plano Plurianual de Investimentos, em cada ano, devem ser tidos em consideragdo os

ajustamentos resultantes das execugdes anteriores.

Artigo 11°
Orcamento
1 - O Orgamento constitui a previsdo anual de receitas e despesas de acordo com o Quadro e Cddigo de
Contas descritas no POCAL.
2 - O Orcamento deve ser elaborado tendo em conta os principios orgamentais e as regras previsionais em
articulagdo com o Plano Plurianual de Investimentos.
3 - Ha lugar a revisGes do orcamento quando houver aumento global da despesa prevista, salvo quando se
trata da aplicagdo de:
a) Receitas legalmente consignadas;
b) Empréstimos contratados;
c) Nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovagao do orgamento inicial.
4 - Ha lugar a alteragbes orcamentais ao longo de cada exercicio econémico, para ocorrer a despesas

insuficientemente dotadas.
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Artigo 12°

Organizagao e Aprovagao
1 - A Lei n.0 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das
entidades intermunicipais, apresenta as regras para elaboracdo dos documentos previsionais das entidades
intermunicipais, sendo os mesmos elaborados nos termos do POCAL.
2 - O 6rgdo executivo apresenta ao 6rgao deliberativo, até 31 de outubro de cada ano, a proposta de
orgamento para o ano econémico seguinte.
3 - Nos casos em que as eleicGes para o 6rgdo executivo intermunicipal ocorram entre 30 de Julho e 15 de
Dezembro, a proposta de orcamento intermunicipal para o ano econédmico seguinte é apresentada no prazo
de trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse.
4 - Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira, em colaboracdo com os restantes servicos, a
elaboracdo dos documentos previsionais, discriminando todas as atividades a desenvolver, tendo em conta a
remessa atempada dos documentos a Assembleia Intermunicipal da CIMT, de modo a que a sua apreciagao
ocorra dentro do prazo.
5 - Os orcamentos anuais sdao acompanhados de uma proposta de quadro plurianual de programacgao
orcamental, em articulacdo com as Grandes Opgdes do Plano, o qual define numa base mdvel que abranja

os 4 exercicios seguintes, o limite das despesas da CIMT e as projecoes da receita.

Artigo 13°
Alteracoes Orcamentais
1 - As alteragbes do orgamento sdao modificacbes orcamentais que podem incluir reforgos de dotacdes de
despesas resultantes da diminuicdo ou anulagao de outras dotacoes.
2 - As alteragbes do orcamento podem ainda incluir reforgos ou inscricbes de dotacdes de despesa por
contrapartida do produto da contracdo de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas, ou por

aplicacao de nova tabela de vencimentos publicada apds aprovagao do orgamento inicial.

Artigo 14°
Revisdes Orgamentais
As revisdes do orcamento sao também modificagdes orgamentais em que podem ser utilizadas as seguintes
contrapartidas, para além das referidas no nimero 3 do artigo 11°:
a) Saldo apurado;
b) O excesso de cobranca em relacdo a totalidade das receitas previstas no orcamento;

c) Outras receitas que a CIMT esteja autorizada a arrecadar.

Artigo 15°
Principios e Regras de Execugdo Orcamental
Na execucao do orcamento da CIMT devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) As receitas sé podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo orcamental
adequada;
b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos valores inscritos no orgamento;
c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas

correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar;
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d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,
respetivamente;

e) As dotagOes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;

f) As despesas a realizar com a compensagao em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas
até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta
das verbas adequadas do orcamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu
pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo improrrogavel de
trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer
0s encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a razdo do nao

pagamento.

CAPITULO 1V
Receita

Artigo 16°

Liquidacao e Cobranca de Receitas
1 - A operagao de liquidacdo da receita, que consiste no apuramento do montante exato que a CIMT tem a
receber de terceiros, é da competéncia do servico responsavel pela gestao financeira.
2 - A operacgdo de cobranga, a efetuar-se ap0s liquidacdo de receita, consiste na entrada em cofre de fluxos
monetarios, sendo assegurada, exclusivamente, pelo servico de tesouraria.
A liquidacdo das receitas referidas no n° 1, sera efetuada através da emissdo de uma Guia de Recebimento
numerada sequencialmente.
3 - Apds a emissdao da Guia de Recebimento referida no nimero anterior, havera lugar a sua recegao,
conferéncia e autenticacdo pelo servico de tesouraria, bem como a cobranca mediante a entrega do original
de Guia de Recebimento a respetiva entidade, e posterior registo do duplicado na folha da caixa diaria.
4 - Sera enviado ao servigo responsavel pela gestdo financeira o duplicado da Guia de Recebimento, apds o

registo mencionado no nimero anterior.

Artigo 17°
Procedimentos de Controlo
1 - Diariamente o servico de tesouraria emite mapas, designadamente, Folhas de Caixa e Resumo Diario de
Tesouraria, entregando-os no servico responsavel pela gestdo financeira, acompanhados dos duplicados das
Guias de Recebimento.
2 - O servico responsavel pela gestdo financeira, apds verificacdo das Guias de Recebimento, deve
confronta-las com os valores constantes nos mapas referidos no nimero anterior, e proceder aos registos

contabilisticos.
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CAPITULO V

Despesa

Artigo 18°
Forma das Aquisicoes
1 - As aquisicGes de todos os bens e servicos necessarios ao funcionamento da CIMT compete ao servigo de
aprovisionamento e da contratacdo publica, com base em requisigdo externa ou contrato, apds a verificacdo
do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de realizacdo de despesas
publicas com aquisigdo de bens e servigos, e das normas contabilisticas aplicaveis.
2 - Nenhum compromisso podera ser assumido pela CIMT sem que antes tenha sido elaborada Requisicao
Interna ou documento equivalente que, apds cabimentacdo tenha sido autorizada pela entidade com

competéncia para tal.

Artigo 19°

Entrega e Controlo da Rececdo de Bens
1 - A entrega e rececdo de bens é efetuada no servico requisitante indicado no processo de aquisicao, sendo
supervisionada por trabalhador da CIMT, onde se procede a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa,
confrontando para o efeito a respetiva guia de remessa, onde é aposto um carimbo de «Conferido» e
«Recebido», se for o caso;
2 - A entrega e rececdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que obedeca
aos requisitos legais definidos no CIVA identificando o documento que serviu de suporte a adjudicacao, bem
como, o respetivo nimero de cabimento e compromisso, sob pena de ser recusada pelos servigos.
3 - Nos casos em que é detetada a nao conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a
qualidade, carateristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua recegao.
Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a sua rececao, devera
0 servigo requisitante informar o fornecedor para que este providencie no sentido de regularizar a situacao,
e o servico responsavel pela gestdo financeira para, caso necessario, proceder as regularizagées
contabilisticas e fiscais.
4 - Apdbs rececdao e conferéncia dos bens, o servigo responsavel pela aquisicdo, deve enviar ao servico
responsavel pela gestdo financeira, o original do(s) documento(s) referidos no nimero 3 deste artigo, para
processamento, e que deles dard conhecimento ao servico de patrimdnio para proceder as atualizagdes das

fichas de inventario respetivas.

Artigo 20°
Conferéncia de Faturas e Pagamento
1 - No servigo requisitante serdo conferidas as faturas, num prazo maximo de 5 dias Uteis, tendo em conta a
guia de remessa, a requisicdo externa ou o contrato.
2 - Uma vez que a situagdo se encontra perfeitamente regularizada, as faturas serdo remetidas ao servigo
responsavel pela gestdo financeira, devidamente informadas, a fim de se proceder ao seu registo e emissao

das respetivas ordens de pagamento.
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Artigo 21°
Duplicado de Faturas
Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma visivel, um carimbo de

“Duplicado”.

Artigo 220
Contas Correntes de Fornecedores
Periodicamente, o trabalhador para tal designado faz a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos

fornecedores com as respetivas contas da CIMT.

Artigo 23°
Meios de Pagamento
Todos os pagamentos deverdo ser feitos preferencialmente por transferéncia bancaria ou emissdo de

cheque, nos termos do disposto no artigo anterior.

Artigo 24°
Preparacao do Plano de Pagamentos
1 - Mensalmente, o servico responsavel pela gestdo financeira, elaborard um plano de tesouraria que incluira
uma previsdo dos pagamentos que ocorrerdo durante esse periodo, decorrentes de compromissos
legalmente assumidos e ainda ndo pagos, bem como a previsao dos recebimentos nesse mesmo periodo.
2 - Dar-se-a prioridade, pela ordem decrescente abaixo indicada, ao pagamento:
a) Dos encargos obrigatérios decorrentes de lei ou contrato valido;
b) Dos encargos assumidos e ndo pagos em exercicios anteriores, por antiguidade dos respetivos saldos
de vencimento;
c) Dos encargos assumidos durante o exercicio corrente, por antiguidade dos respectivos saldos de
vencimento.
3 - O plano da tesouraria na vertente de pagamento deverd ser aprovado pelo Presidente do Conselho

Intermunicipal da CIMT (ou pelo Secretario Executivo, caso seja designado para o efeito).

Artigo 25°

Processamento de Ordens de Pagamento
1 - Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira, o processamento das ordens de pagamento (OP)
gue serdao emitidas obrigatoriamente com base na fatura, ou outro documento e de acordo com o plano de
tesouraria estabelecido, a elaborar nos termos do disposto no artigo anterior.
2 - As OP serdo submetidas a assinatura do Presidente do Conselho Intermunicipal da CIMT ou do Secretario
Executivo da CIMT.
3 - As OP s6 serdo remetidas ao servico de tesouraria para pagamento depois de terem sido cumpridas as
formalidades constantes do art.20°, bem como as previstas nos numeros anteriores do presente artigo.
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Artigo 26°
Emissao e Guarda de Cheques

1 - Os cheques sdo emitidos pelo servigo responsavel pela gestao financeira e apensos a respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos ao servigo de tesouraria para pagamento, apos serem devidamente subscritos
pelo Secretario Executivo da CIMT ou por um dos Membros do Conselho Intermunicipal da CIMT,
indistintamente, de entre o Presidente e os Vice-Presidentes e pelo Tesoureiro.

2 - Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do servigo responsavel pela gestdo financeira,

bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas, quando as

houver, e arquivando-se sequencialmente.

CAPiITULO VI

Servico de Tesouraria

Artigo 27°
Responsabilidade e Dependéncia do Pessoal Afeto ao Servico de Tesouraria

1 - O tesoureiro, ou seu substituto, € responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda.
2 - O tesoureiro, ou seu substituto, responde diretamente perante o Conselho Intermunicipal da CIMT, pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas, bem como pelos seus atos e omissdes que se traduzam
em situagBes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
3 - O apuramento diario das contas, da responsabilidade do tesoureiro, ou seu substituto, deve ter em conta
o disposto na lei.
4 - A responsabilidade por situagGes de alcance ndo sdo imputaveis ao tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas funcbes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com culpa.
5 - Sempre que, no ambito das acgdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade
do tesoureiro, ou do seu substituto, o Presidente do Conselho Intermunicipal da CIMT ou o Secretario
Executivo da CIMT, caso seja designado para o efeito, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor,
deve dar instrucles as instituicdes de crédito para que fornegcam diretamente aquele, todos os elementos de

que necessite para o exercicio das suas funcdes.

Artigo 28°
Abertura e Movimento de Contas Bancarias
1 - Compete ao Conselho Intermunicipal da CIMT, sob proposta do seu Presidente, ou do Secretario
Executivo da CIMT, caso seja designado para o efeito, deliberar sobre a abertura de contas bancarias
tituladas pela CIMT.
2 - A movimentacdo das contas bancarias previstas no numero anterior é feita simultaneamente pelo
tesoureiro e por um dos Membros do Conselho Intermunicipal da CIMT ou pelo Secretario Executivo da

CIMT, caso disponha de poderes delegados para esse efeito.

Norma de Controlo Interno
15



MEDIO TEJO

COMUNIDADE INTERMUNICIPAL

Artigo 29°
Contas Correntes de Instituicoes Bancarias
O servico de tesouraria deverd manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas

as instituigdes bancarias onde se encontram abertas contas em nome da CIMT.

Artigo 30°
Movimentos de Tesouraria
Sempre que existam fluxos de caixa, os mesmos serao conferidos no final do dia, ou em caso de
impossibilidade, no inicio do dia seguinte ao dos movimentos, pelo servico responsavel pela gestdo
financeira com base nos respetivos documentos (Ordens de Pagamento e Guias de Recebimento)
confrontando-os com os mapas Folhas de Caixa e Resumos Diarios de Tesouraria para reconciliacdo

contabilistica.

Artigo 31°
Reconciliagdo Bancaria
1 - O servigo responsavel pela gestdo financeira fara a reconciliagdo bancaria no ultimo dia Gtil de cada més,
através de trabalhador designado para o efeito, que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso as
respetivas contas correntes.

2 - A reconciliagdo bancaria constitui um processo de verificagdo da diferenca entre os valores inscritos no
Resumo Diario de Tesouraria e o saldo do extrato bancario para o mesmo periodo, através da confrontacdo
entre os extratos e a lista de movimentos bancarios que foi registada pelo servigo responsavel pela gestdo
financeira através da aposicao da data de conferéncia.

3 - Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sdao averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Presidente do Conselho Intermunicipal da CIMT ou
do Secretario Executivo da CIMT, a inserir em informagdo do servico responsavel pela gestdo financeira.

4 - Apéds cada reconciliacdo bancaria, o servico responsavel pela gestao financeira analisara a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da respetiva instituicdo bancaria, nas

situagGes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

Artigo 32°
Controlo da Capacidade de Endividamento
1 - Para efeitos de controlo de tesouraria e de endividamento serdo obtidos junto das instituicdes de crédito
extratos de todas as contas tituladas pela CIMT, bem como efetuado um controlo peridédico da atualizagcdo do
calculo dos juros e dos valores debitados a titulo de amortizagdo de capital referentes a empréstimos
contratados pela CIMT.
2 - Sempre que surjam alteragdes ao montante de endividamento, o servigo responsavel pela gestdo

financeira apresentara um relatério que analise a situacdo, tendo em atencao os limites fixados na lei.
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Artigo 33°
Normas Sobre o Inicio e Final dos Mandatos
1 - No inicio e final de cada mandato do érgdao executivo, sdo lavrados nos termos de contagem dos
montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinalados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente,
pelo Presidente do Conselho Intermunicipal da CIMT e pelo servico responsavel pela gestdo financeira.
2 - Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos de contagem sdo assinados igualmente pelo tesoureiro

cessante.

CAPITULO VII
Fundos de Maneio

Artigo 34°
Ambito de Aplicacdo
1 - Os Fundos de Maneio sdo fundos constituidos por meios monetarios de montante previamente definido,
com vista a fazer face a despesas consideradas urgentes e inadiaveis, isto €, despesas, de reduzido valor,
relativas a aquisicdo de bens ou servicos cuja inexisténcia prejudique o normal funcionamento dos servicos.

2 - Devido a sua natureza, sdo dispensados os procedimentos normais na realizagdo de despesa.

Artigo 35°
Constituicao
1 - Compete ao Conselho Intermunicipal da CIMT deliberar anualmente, no inicio de cada ano, a constituicdo
de fundos de maneio, sob proposta do seu Secretario Executivo da CIMT, que contera os seguintes
elementos:
a) Nome e categoria do titular;
b) Montante maximo disponivel por més;
c) Rubricas de classificacdo econdmica da despesa de natureza corrente, sendo que o seu limite maximo
sera anualmente definido, para posterior inscricdo orcamental.
2 - O servico responsavel pela gestdo financeira procede ao cabimento por rubrica orcamental para cada

fundo de maneio e controla-o financeiramente.

Artigo 36°

Entrega
Autorizada a constituicdo do fundo de maneio, a entrega do mesmo serd efetuada pelo servigo de
tesouraria, mediante termo de entrega e recebimento, que deverd ser assinado pelo tesoureiro ou seu

substituto e pelo titular responsavel pelo fundo.

Artigo 37°
Utilizacao
1 - O fundo de maneio s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, cuja

By

natureza corresponda a classificacdo orgamental que lhe estd associada, de acordo com o Classificador
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Econémico das Receitas e Despesas das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.° 26/2002, de 14 de
fevereiro.

2 - Ndo podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacdo.

3 - Em caso de incumprimento do estabelecido no ndmero anterior, sdo solidariamente responsaveis pela

despesa, o titular do fundo de maneio e o Secretario Executivo da CIMT.

Artigo 38°

Reconstituicao
1 - A reconstituicdo do fundo de maneio é efetuada no final de cada més através da entrega, no servigo
responsavel pela gestdo financeira, do documento discriminativo das despesas efetuadas, devidamente
preenchido, acompanhado dos documentos correspondentes, emitidos de acordo com os requisitos legais,
devidamente validados.
2 - Ndo devem ser aceites documentos de despesa com data anterior ao més a que se refere a
reconstituicdo do fundo de maneio.
3 - A despesa realizada por conta do fundo de maneio deve corresponder a natureza da rubrica de
classificagdo econdmica da despesa pela qual foi constituido o fundo.
4 - O montante da despesa realizada por conta do fundo de maneio a reconstituir ndo deve exceder o
duodécimo da dotagdo global inscrita no orcamento do ano a que se reporta a constituicdo do fundo de
maneio em causa.
5 - Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira proceder ao processamento dos documentos da
despesa com a correspondente ordem de pagamento, emitida em nome do detentor do fundo de maneio e
posterior envio para o servigo de tesouraria.

6 - O documento de reconstituicdo devera ser entregue, ainda que ndo tenha havido despesa.

Artigo 39°

Controlo dos Fundos de Maneio
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o érgdo executivo deve aprovar um regulamento que
estabelega a sua constituicdo e regularizagdo, devendo definir a natureza da despesa a pagar pelo fundo,
bem como o seu limite maximo, e ainda:
a) O responsavel pela sua posse e utilizacdo;
b) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificacdo econdmica;
c) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;
d) A sua reposicdo até 31 de Dezembro;
e) A determinagdo em concreto das consequéncias que advirdo, para o responsavel do fundo de maneio,

da utilizacdao abusiva e desconforme ao disposto do presente artigo e anteriores.

Artigo 40°

Reposicao
1 - A reposigdo do fundo de maneio é efetuada no penultimo dia Gtil do ano a que respeita, de acordo com
os procedimentos definidos para a reconstituicao.
2 - O servico responsavel pela gestdo financeira devera estornar o montante da proposta de cabimento nao

utilizado.
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3 - O servico responsavel pela gestdo financeira devera saldar as contas de caixa.

Artigo 41°
Inutilizacdo dos Documentos de Despesa

Os documentos de despesa devem ser inutilizados através da aposicdo de carimbo “PAGO” e anexados ao

respetivo mapa.

Artigo 42°
Cessacao do Cargo ou Mobilidade do Titulares do Fundo de Maneio

Em caso de cessacdo de fungdes ou de mobilidade do titular do fundo de maneio, e independentemente do

respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no artigo 40°.

CAPITULO VIII

Imobilizado

Artigo 43°
Normas e Procedimentos Gerais

1 - A gestdo do imobilizado relativo a bens moveis e imdveis da CIMT, baseia-se no Regulamento de

Inventario e Cadastro do Patriménio, em vigor.

2 - Compete ao setor do patriménio a gestdo administrativa de bens mdveis e imdveis.

3 - Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira a gestdo financeira do imobilizado corpdreo,

incorporeo e investimentos financeiros.

4 - Os métodos e procedimentos de controlo de Imobilizado definidos no Regulamento de Inventario e

Cadastro do Patriménio da CIMT, permitem designadamente assegurar que:

a)
b)

c)

d)

As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas.

As aquisicoes de imobilizado serdao efetuadas de acordo com o plano plurianual de investimentos e com
base em deliberagGes do 6rgdo executivo, através de requisicoes externas ou documento equivalente,
designadamente contrato, emitido pelos responsdveis designados para o efeito, apos verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicidveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e
fornecimentos.

Serdo mensalmente efetuadas reconciliacdes entre os registos das fichas de inventario e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisicées e das amortizagées acumuladas.

Serdo trimestralmente efetuadas verificagOes fisicas dos bens do ativo imobilizado, para posterior
conferéncia com os registos, procedendo-se prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao

apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 44°

Normas e Procedimentos Especificos Referentes ao Imobilizado Corpéreo

1 - Atendendo aos valores que o imobilizado representa, todas as decisdes sobre ele, devem, por regra, ser

tomadas pelo 6rgdo executivo.
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2 - A politica sobre imobilizacdes deve ser cuidada e meticulosamente decidida pela CIMT, no ambito das

suas competéncias.

3 - No que se refere as aquisicoes de imobilizado, devem ser observadas, com as necessarias adaptacoes,

todas as regras ja equacionadas quanto a aquisicdo de existéncias.

4 - Para que seja verdadeiramente eficaz o controlo contabilistico e o controlo interno do imobilizado

corpdreo, deverdo ter-se em consideragdo, nomeadamente, as seguintes normas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
3)
k)

D

Definicdo da politica de capitalizagdo;

Procedimentos contabilisticos a levar a efeito no que se refere a imobilizagGes construidas pela CIMT;
Classificacdo contabilistica das faturas dos fornecedores;

Arquivo individualizado e adequado das cdpias das faturas de fornecedores;

Definicdo da politica de amortizagbes e reintegracdes a seguir;

AcOes a tomar no que se refere aos bens totalmente amortizados e que continuem em estado de
funcionamento;

Normas contabilisticas a seguir no que se refere ao abate de bens;

Definicdo de regras e normas a observar quanto a codificacdo de bens;

Existéncia de fichas de imobilizado devidamente atualizadas e a todo o momento conciliadas com os
registos contabilisticos;

Regras a observar quanto a contagem fisica dos bens e a sua comparagdao com as fichas do imobilizado
com o intuito de, caso existam divergéncias, se apurem responsabilidades e se regularizem aquelas;
Verificacdo dos totais das fichas do imobilizado com os totais das contas existentes, na contabilidade no
que se refere a custos de aquisicdo e amortizagdes acumuladas;

Definicdo de adequada politica de cobertura de seguros.

5 - Relativamente ao teor do n.%4, destaca-se:

a)

b)

)

d)

6 -

Na definicdo de politica de capitalizacdo, ha que ter em atencdo o aspeto da durabilidade e
materialidade do bem;

No que diz respeito a durabilidade, os bens de imobilizado devem ter uma vida Util superior a um ano,
caso contrario deverd ser contabilizado como custo de exercicio;

Quanto a materialidade, devemos ter atencdo que sé se devem imobilizar bens materialmente
significativos. Pois ao imobilizarmos um bem, é sinal que o pretendemos controlar, e esse controlo tem
custos efetivos com a sua manutengao;

O valor minimo de um bem a ser imobilizado deve ser 80% do indice 100 da escala salarial das
carreiras do regime geral do sistema remuneratério da funcdo publica, exceto quanto aos bens
adquiridos em conjunto ou cuja relevancia intrinseca sugira a sua imobilizagdo;

Em regra, nos casos em que o valor do bem imobilizado tem um valor inferior ao minimo estabelecido
na alinea anterior, 0 mesmo deve ser totalmente amortizado no ano de aquisicdo, tal como estabelece o
artigo 34° da Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril - CIBE - Cadastro e Inventéario de bens do Estado.

Os elementos a incluir nas fichas do imobilizado sdo os constantes no Regulamento de Inventario e

Cadastro do Patrimonio da CIMT.

7 -

No registo do seguro na ficha do imobilizado, deve ser indicado quais os riscos a incluir na apdlice,

escolha da seguradora, montante de capital a segurar e esquema de atualizacdo desse mesmo capital.

8 - Nos restantes itens deve observar-se o disposto no POCAL e no CIBE, bem como o disposto nas

diretrizes contabilisticas POCP, POC e Decreto Regulamentar n.° 2/90.
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Artigo 45°
Normas e Procedimentos Especificos Referentes ao Imobilizado Incorpéreo
Tudo o que ficou acima escrito sobre imobilizado corpdreo, aplica-se ao imobilizado incorpéreo, com as

necessarias adaptagdes.

Artigo 46°
Atualizacdo do Inventario
1 - A CIMT elabora e mantém permanentemente atualizado o inventario de todos os bens, pelo que, o
documento de suporte ao cabimento deve ser previamente classificado pelo servigo de patriménio no que diz
respeito a sua classificagdo constante do CIBE e os documentos de aquisicdo devem ser remetidos ao aquele
servigo pelo servico responsavel pela gestdo financeira antes da sua liquidagao.
2 - Qualquer outra movimentagdo contabilistica, alteracdo patrimonial ou facto relevante inerente aos bens
do imobilizado, devera, através de documento proprio, ser remetida ao servico de patrimdnio no sentido da

atualizacdo do respetivo inventéario e arquivo proprio.

Artigo 47°
Abate

1 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o trabalhador
responsavel pelo mesmo, comunicar tal facto ao respetivo superior hierarquico, através de documento
definido no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimdnio da CIMT.

2 - Se o Secretario Executivo da CIMT entender que este é o procedimento mais adequado, atendendo
sempre ao disposto no Regulamento referido no numero anterior, devera ordenar o abate do bem,
remetendo o respetivo documento, devidamente autorizado, ao servico de patriménio.

3 - O Secretario Executivo da CIMT tem competéncia para ordenar o abate, se tiver competéncia para

autorizar as aquisicdes do mesmo montante e caracteristicas.

Artigo 48°
Verificagdo Fisica e Periddica

1 - Compete ao servico de patrimonio realizar a verificagao fisica dos bens do ativo imobilizado.

2 - Pelo menos uma vez por ano, preferencialmente em dezembro, em cada um dos servigos da CIMT, o
servico de patrimdnio confere a existéncia fisica dos bens, com os registos existentes nas respetivas fichas
de inventario e procede a regularizacdo a que houver lugar e o apuramento de responsabilidades, quando
for o caso.

3 - Da conferéncia recebida no nimero anterior, deve ser elaborado um Relatério de Verificacdo Fisica, do

qual serd dado conhecimento superior.

Artigo 49°
Guarda e Conservacao de Bens
1 - Cada trabalhador da CIMT é responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe estejam entregues.
2 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior é cometido ao

respetivo chefe de equipa multidisciplinar em que se integram.
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3 - O responsavel por cada bem deve zelar pela guarda e conservacdo do mesmo, devendo participar
superiormente o seu desaparecimento, bem como qualquer facto relacionado com o seu estado operacional
ou de conservacdo, sem prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.

4 - Em janeiro de cada ano, o servico de patrimoénio entrega a cada Equipa Multidisciplinar um Inventario
Patrimonial atualizado, da sua responsabilidade, que devera ser subscrita pelos respetivos responsaveis pela

guarda dos bens.

CAPITULO IX

Disposicoes Finais e transitorias

Artigo 50°
Violagdao ou Incumprimento
A violagdo ou incumprimento das regras estabelecidas na presente Norma, poderda ser gerador de

responsabilidade passivel de aplicacdo de sangdo disciplinar, nos termos da legislagdo aplicavel.

Artigo 51°
Davidas e Omissées
As dlvidas e omissGes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo deste diploma serdo resolvidas por
deliberacdo do Conselho Intermunicipal, sob proposta do seu Presidente, sem prejuizo da legislacdo

aplicavel.

Artigo 52°
Revogacgao
Sdo revogadas todas as disposigbes regulamentares na parte em que contrariem as regras e os principios

estabelecidos na presente Norma de Controlo Interno.

Artigo 53°
Entrada em Vigor

A presente Norma entra em vigor na data da sua aprovacao pelo Conselho Intermunicipal da CIMT.

Aprovada em Reunido do Conselho Intermunicipal da Comunidade Intermunicipal do Médio Tejo.
Tomar, 31 de Marco de 2017
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