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Arligo 75.° - Publicidade 36
NORMA DE CONTROLC INTERNO

Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decrelo-Lei n.® 54-A/99, de 22 de
feversiro, posteriormente alierado pela Lel n.° 162/89, de 14 setembro, pelos Decretos-Lei n.” 31572000, de 2 de
dezembro, e n.” 84-A/2002, de 5 de abril, e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, consubstancia a reforma da
administrago financeira e das contas pii

blicas do sector da administragZo local.

De acordo com o ponto 2.8.1. do POCAL, o Sistema de Cantroko Intsmo a adotar engloba, designadamente, o plano
de organizacéio, poliicas, métodos e procedimenios de controlo, bem como todos 0s oulros métodos e
procedimentos definidos pelos responséveis autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
alividades de forma ordanada e eficients, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencfio e detegdo de situagBes
de ilegalidade, fraude e erro, a exalidso e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagio oportuna de
informagao financeira figvel,

Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informagao financeira apresentada, assim
camo & veracidade dos seus nimeros e Indicadares a extrair dos elementos de prestagfio da conias, através da
inclus8o dos seguintes principlos basicos:

a) Segragagdo de fungGes, atenta a relagdo custo-beneficio;

b) Controlo das operagdes;

¢) Definiclo de autoridade e de responsabilidade;

d} Registo metddico dos factos,

O presente documenis pressupde uma estrutura de funcionamento da Comunidade Intermunicipal da Regido de
Colmbra constituida, principalmente, pela Unidade de Coordenagio Administrativa, que sera a responsdvel pela
gestao e acompanhamento operacionals do sistema de controlo interno, cabendo ao Secretariado Executivo
Intermunicipal a respetiva coordenagao.

De acordo com o ponte 2.6.3. do POCAL e o disposto no artigo 96.° da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, compate
80 Secretariado Executivo Infermunicipal, preparar para o Conselho Intermunicipal, a Norma de Controlo Interno,
adequada 4 alividade da CIM-RC, assegurando o seu acompanhamento ¢ avallagdo permanente.

Nestes termos, o Conselho Intermunicipal da CIM da Regisio de Coimbra, sob proposta do Secretariado Executivo
Intermunicipal, deliberou em reunido ordinéria de 08.12.2014, aprovar a presente Norma de Controlo Intemo.
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capituLo

Disposi¢bes Gerals
Artigo 1.°
Ambito e Aplicagio

1. A presente Nomna de Controlo Interno, aplica-se & Comunidade Intermunicipal da Regi&o de Coimbra (CIM-RC) @
aos drgdos, senvigos e trabathadores que & iniegram.

2. A Norma de Controlo Interna & aplicavel a fodos os servigos da ARG abrangidus pels procadinomnius
constantss do prassiite documento & vincula todos os fitulares de 6rgéos, trabalhadores e demais colaboradores.

Artigo 2.
Objeto
1. A Norma de Gonbole Interno estabelaca o3 fluxes de informagdo, procedimentos e medidas de controlo, &

cumprimenta com o estabslecido no Plano Ofidal de Contabilidade das Auterquias Locais {POCAL), aprovade pelo
Decreto-lei n.® 54-A/98, de 22 de fevereiro, na sua atual redag#o.

2. A presente Norma ¢ parle integrante do Sistams ds Controlo Interno da CiM-RC, juntamente com o regulamento
orgAnica das fungdes.

3, Domals ragulansntos, normss & direiivas nomplamantares cu iidroratalivas das noimug anfssontadas.

Artigo 3.2
Objetivos

1. O Controlo intern tern como ubjefivo minimizar riscos, concretizar wifetivos, conidolr para 4 boa yasito e
simultangamente verificar o cumprimento das normas legais e regulasnaniaras, seindo ur dos instrumentos que a
Comunidade dispde para alcancar tais desideratos,

2. Os métodos e procedimentos de confrolo 1m em visia os seguintes objetivos gerais:

8) A salvagierda 42 jegaidads s reguiarkinge quenio & diabangdo, erecucio ¢ miditcasde dan documentos
nrswisiongis, A Aimenianis des donwastracher franasites 8 ac sislema eontabilistico:

b) O cumprimento das deliberages dos brglos e das decisbes dos respetivos fitulares;

c} A salvaguarda do patrimbnio;

dj A aprovagéo e controle de documentios;

&) A exaliddo e integridade dos registos contabilisticos e garantia da fiabilidade da informagao produzida;
f) O Incremento da eficidncia das operagbes;

g} A adequada uiiizaghio dos fundos & o cumprimento dos limites legais & assungdo de encargos;

h) © controlo das aplicagdes e do ambiente Informético;

1y A transpardngin & A sunaeirindia po fmiio dee mamados piblices,
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) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, no periodo contabilistico a que respeitam de acordo com
as decisdes de gestAo e no respelio das normas legais

Artigo 4.°
Competéncia para a Implementacio

1 Compete a0 Secretariado Executiva intermunicipal, no ambito das suas fungdes:
a) Elaborar a Norma de Cantrolo Inteme, adequada s atividades da Cim-RC;

b) Submeter a Norma de Controlo Intemo & aprovagdo do Conselho Intermunicipal;
¢) Assegurar o seu acompanhamento e avaliagéo permanente;

d) Assegurar a divulgagao de difusdo generalizada da Norma de Controlo Intemo.

2. Compele ao Conselho Intermunicipal aprovar a Norma de Contralo Intemo e assegurar o seu acompanhamento e
avaliagio permanente.

Artigo 5°
Fungdes da controlo e suparvisio

1. Compete ao Secretariado Executivo Intermunicipal superintender e gerir os recursos humanos e patrimoniais
existentes na CIM-RC.

2. Na definigéo das fungdes de controlo & nomeagso dos respetivos responséveis deve atender-se:

a) A identificag#io das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e &s respetivas verificagbes;

c) Ao principio da segregagdo de fungBes de acordo com as normas legais e 0s 5308 principios da boa gestdo,
nomeadaments para salvaguardar a seguranga enire o controlo fisico e o processamento dos corgspondentes
registos.

3. Para cada unidade da estrutura org&nica da CIM-RC, poder& ser nomeado um responsével por despacho
Secretariado Executivo intenmunicipal nos termos do Regulamento Orgnico. sem prejuize do disposio no n.°
seguinta.

4. Para efeitos do disposto na alinea c} do art.° 3.° do Dearelo-Lei n.® 127/2012, de 21 de agosto que regulamenta a
aplicagdo da Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA), aprovada pela Lei n. 8/2012, de 21 de
fevereiro, deveré ser expressamente designado pelo Sacretariado Exscutivo Intermunicipal o “rasponsavel pela
contabilidade”
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CAPITULO i

Da contabllidade, documentos, livros e arquive

Artigo 6.°
Operages 3 tusdr don (aistus vontabiiistions
S0 suscetlvels to registo contabilisico todas as operagdes de despesa e aceils, custo e pruveito, quer sejam
orgamantais ou pefrimoniais, beim como as operaghes de fasouraria,
Artige 1.7
Critérios de valorimetria

Os critérios de vadoritrawia slativos B disoonibilidadas. contas de terceiros, existdngias, proviséas, 2 imobilizado séo
as constaniss do POCAL.

Artigo 8.
Documentos Previsionais
Os ducamantos previsionals cunsubstanciam-sa nas Grandes Opgles do Plase (GOP), da fual sBo parte
integrante, o Plenc Plurianual de Investimento (PPI) & o Plano das Alividades Mals Relevantes (AMR] e ©

Orgamento, que devem cbedecer &s regras previsionais previstas no POCAL, na redagéo dada pelo Decreto-Lei .
84-4/2002, de § de abril, e pala Lei n® 732013, de 3 de setembro.

Artigo 9.°
Documentos de Registo de Didrios e Livros de Escrituragdio
| S50 documentos obrigatdrios:
a) De reyisto Go invantiio 9 o patimonio as fichas mapeitantes aos bens de imolilizade, refuridors no Ponto
2.8.2.2 do POCAL;

b} De suporte ac registo contabllistico das operagdes relativas aos recebimentos e pagamentos os menclonados no
Ponig 2.8.2.3 do POCAL,

2. (% deswmanivs coigeiios so objeto de regisic contablistico nws liveos dn escrituregBo parnaneniz
mencionados no ponte 28.2.4 do POCAL.

Ariign 10.°

Arguivo 2 classificagdo dos documentos

1. O avauiys corrente & wonstituid por todos o8 dosurentos do ano e fica junte do servigo para consulta
permanenie dos colabaradores.
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2. O arquivo histdrico & constituido por todos os documentos relativos aos anos anteriores.

3. Todos os tipos de documentos que Integram processos administrativos devem sempre identificar os eieitos, os
dirigentes e os colaboradores que subscreveram e a qualidade em que o fazem, de forma clara e legivel.

CAPITULO IN

Execugio Orgamental da Receita

Artigo 11.°
Recelta e Reconhecimento

1. A receita da CiM-RC consubstancia-se nos temos da Lef em:

a) O produto das contribuigdes e transferéncias dos municipios que a integram, incluindo as decorrentes da
delegacéio de competéncias;

b} As transferéncias decorrentes da delegagéio de competdncias do Estado ou de qualquer outra entidade publica;

¢} As transferéncias decorrentes de contratualizagsio com quaisquer entidades puiblicas ou privadas;

d) Os montantes de cofinanciamentos europeus;

&) As dotagbes, subsidios ou comparticipagdes;

f} As taxas devidas a entidade intermunicipal;

g} Os pregos relativos aos servigos prestados e aos bens fomecidos;

h} O rendimento de bens proprios, o produte da sua alienagso ou da atribuigao de direltos sobre eles;

i) Quaisquer acréscimos patrimoniais, fixos ou periédicos, que, a titulo gratuito ou oneroso, lhes sejam atribuidos por
lei, contrato ou outro ato juridico;

|} As transferéncias do Orgamento do Estado:

k) Qualsquer outras receiles permitidas por lel.

2. A CM-RC frata maioritariamente de raceita eventual contudo, sempre que se verifique diferimento no tempo entre
& emissdo e a cobranga, o direfto a receber implica um registo contabilistico em teroeiros, por contrapartida de um
proveito do exercicio ou de um proveito diferido, sendo o reconhecimento de receila contabilizado no momento em
que ocorre, independentemente do momento do seu recsbimento.

3. As receitas 80 podem ser liquidadas e arecadadas se tiveram sido objato de inscrigho orgamental adequada.
4. A cobranga da receita pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no orgamento.

5. Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no do Codigo do Imposto sobre o Valor
Acrescentado (CIVA).
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6. Os documentos de receita previstos no presente capftulo devem se: esyeluiveie tummlos & St a parli
da aplicacie informatica apropriada e uniforme.

Artigo 13°

Liguldagio de vouslis

4. Na liguidagio da receita devem ser respeitados os seguintes principios o regras:

a) Todas as receitas liquidadas e ndo cobradas alé 31 de Dezembro de cada ano devem ser conlabilizadas pelas
correspondenies rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar,

biTodas as lquidagBes de receitas para cobranga diferida (faturagtio) devem sar sxclusivarnenic efeluadas pela
Unidade de Ceordenagéio Administraliva;

t) Todas as unidades orgnicas devem ramaier & Jnidada de Comdanagho Aaministrative, chia Ge lodos o
contraios, protocolos, acordos, deliberagfes, concessdes, ou quaisquer oulros que acarretem receita e dos
respelivos pedidos de pagamento, com informagdo da data previsivel de recebimentio;

d) A Unidade de Coordenagio Administrativa deve proceder ao registe correto do inde esla informagao % proceder
meansalmente ao seu controlo,

¢) A emissio da receita & suporiada por fatura ou documento equivalenle, < forma numerada & saquanciel,
devendo Indicar o c6digo do servigo emissar.

2. A liquidacio da recsita envolve as seguintes operagies:

a) Emisséo de fatura ou documento equivalents, em duas vias {original e duplicado);

b} Entrega do original do documento & entidade devedora;

o) Ragists 2 sequive do Juplicade no Digno o Raxdi;

d} Envie da informagdo da faturago mensal aos servigos ributrios, através do portal slefronico,

8) Calculo do valor do IVA kouidado, quando devido, e entrega trimestral, apds apuramento, ao Estado.

Arigo 13.°
Cobranga de receita

1. A Tesouraria, integrada na Unidade ¢ Coordenagie Administrativa, & :eseanesvn! pela correla cobranga o

- o r, - !
srapadacdn da racailn,

2. A cobranga de receita envolve as operaglies a seguir discriminadas:

a} Emiss#io de Guia de Recebimento em duas vias (original e duplicado),

b) Entrega do original da guia & entidade pagadora;

¢} Regisio e arquivo de duplicado da guia de recebimento na Folha de Calxa e no Rasuvn Diddo de Tesouraria;
d) Recegio e confardncia dos documentos referidos na allnea anterior;

e} Registo da Guia de Recsbimento no Diario e Razin.
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Artigo 14.°
Malos e formas de racabimanto

1. Os meios de recebimenio aceifes sdo o cheque, {ransferéncia bancara, numerario ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites 1#&m de ser cruzados, emitidos 4 ordem da Comunidade Intermunicipal da Regido de
Coimbra.

3. O pagamento efetuado deve fazer-se acompanhar por documento que identifique a nalureza da receita a que se
refere.

4, Caso se verifique a devolugBo de cheques por falta de provisdo ou oufro motivo por parte das instituighes
bancarias, a Unidade de CoordenagBo Administrativa, deve informar esse faclo ao Secrefariado Executivo
Intermunicipal e interpelar a enfidade emissora do cheque, que em caso disso devera proceder de acordo com as
regras previslas no Decreto-Lei n.* 454/91 de 28 de dezembra, na sua atual redagéio.

8. A Unidade de Coordenagio Administrativa deve tomar as medidas necessérias para que a CIM-RC seja
ressarcida das despesas bancarnias inerenies a devolugio do cheque.

Artigo 15.°
Anulaglo e restituicio de receita

1. A anulagdo de documentos de receita deve ser pronia e devidamenta justificada e, sempre que aplicavel, deve-se
indicar 0 nimero do nove documento.

2. A anulagdo de receita liguidada efou cobrada e a efetivagiio das respefivas restiluighes deve ser autorizada de
acordo com as competéncias previstas nesta Norma para a aulorizag&o de despesas.

3. As restiuigbes efetuadas no mesmo exercicio econémico em que ocorreu o registo da recelta devem ser tratadas
como abale & receila.

4. As restituigies efetuadas em exercicio posterior aquele em que ocommeu o registo da receita devem ser
consideradas como despesa orgamental.

CAPITULO IV

Exscugao Orgamental da Despesa

Artigo 16.°
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Fases de realizacio da despesa

As fases da realizaco da despesa, de acordo com o disposto no POCAL, séa

a) O Cabimsnto (cativago de despesa por valor estimada);

b) O Compromisso {aguando da outerga do contrato, emisséo da requiscia extonia o docutiaid sadvalaaie))
¢) O Langamento da obrigagdo {registe do documento de entidade credora);

d) A Ligidasis: (procsssemants da ordom da pagarasaln);

) © Pagamento.

Artige 17.°
Regras pa & reaffzauiio 49 tespes)
1. A5 dempssis 80 podem ser cabimentadas, assumidas, autorizades e pagas se, para além de serem {ayals

estiverem Inscritas no orgamento com dotago igual ou superior ao cabimento & ao compromisso, respetivamente, e

581218 avzguadamaents dlassdicarla.
2. As dolagBies orgamentais da despesa constifuem o limite méximo a otilizar 1z sua realizagdo, tendo em conta as

avgniinis morfdcigdet oramentEs

3. O cabimento provistrio ou cativagio proviedria de vorbaz é feita a pedido dos serviges responsaveis pela
despesa, que informam da necessidade do cabimenio e da extingdo du imosma. com base em informaciio interaa
devidamente assinada e validada pelo responsével dos servigos.

4, Nao podem ser assumidos compromissos que excedam os fundes disponiveis, referidos nalai 2.0 82012, da 23
de fevereiro.

Artigo 18.°
Tipificagdo da despesa

1 Adespeas ¢ dividida nos seguintes grupos com caracterizaciio homogénea:

a} Daspeans relalivas a transferéneias de verbas, cuja natureza seja corrente ou de capital;
b} Despesas com Empreitadas de Obras Poblicas;

o) Despesas com a AquisicBo de Bens e Servigos;

) Outras despesas.

Arige 197
Servigo regponsavel psio registo contabilistico das diferentes fases da despesa

1. £ da responsabifidade da Contabilidade, integrada na Unidade de Courdenugiiv Administrativa, o registo das
diferentes fases da despesa,

2. O Pagamento & da competéncia da Tesouraria.
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Artige 20.°
Registo contabilistico da ordem de pagamento

1. A emiss&o da ordem de pagamento ocorre quando se verificam cumulativamente duas situagGes:

a) Validacéo do documenlo de enildade credora (fatura ou documento equivalente), por parte do servigo
requisitante, em como este se encontra em condigBes de pagamento;

b) Conferéncia do documento pela Contabilidade nos termos do Cédigo do Imposio sobre o Valor Acrescentado
{CIVA).

Artigo 21.°
Regras de execug#io contabilistica a cumprir no final do exercicio econdémico

No final de cada exercicio econdmico & até & data em que este encerra, fodas as faluras ou documentos
equivalentes séo registados até ao Gitimo dia do exercicio, para que fodos os custos e proveltos sefam reconhecidos
no periodo em que efstivamenta ocorrem, sem prejuizo das necessérias especializagbes.

CAPITULO V

Operagdes de Tesouraria e Bancarias

Artigo 22.°
Canceito de OperacGes de Tesouraria

1. As Operagbes de Tesouraria (OT) consistem na retengfio de verbas para posterior enirega a entidades tercsiras.

2. Os pagamentos considerados em OT provém de;

a) Relengdes efetuadas mensalmente, no processamento dos vencimenlos aos colaboradores e outras entidades:b)
Refengles efetuadas nos pagamenios a entidades a favor de;

b1) Inslituto de Gest&o Financeira da Seguran¢a Social;

b2} Caixa Geral de Aposentagbes;

b3) Diregao Geral de Protegfio Social dos Trabalhadores em Fungées Publicas;

b4) Autoridade Tributéria e Aduaneira;

b5) Agenies de Execugao;

b6) Outros com natureza semelhante.

¢) Devoluglas;

bl
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d) Caugdes;

i) Gty

Artigo 23.°
Aberitra e encerramento de contas hancérias

A abertura e encerramente de contas bancarias séo sujeiies a prévia aulorizagdo oo Conssiho infsrmunicipal, sob
proposta do Secrelariado Exscutivo Intermunicipal, sendo as mesmas sempre liuladas pela Comunidade
intermunicipal da Regido de Coimbra e movimentadas obrigatoriamente pelo Tescureiro ou substituto do Tesoureiro
e pelo Secretério Executivo Inlemunicipal e, no seu impadimanto, peis Presidente ou Vice Fresidentes do Conselho
intermunicipal.

Artigo 24.°
Realizacfo de Aplicagdes Financeiras

1. Sempre gue se verifique disponibilidade femporaria de lkuidez & para uma boa gestéio dos alivos, deve a
Unidade de Coordenagfo Administrativa promover constitas ao mercade por forma a obter as meihores condigbes
para aplicagbes financeiras sem risco, carecendo de autorizagéio ¢o Conselho Intermunicipal, sob proposta <
Sanretnriado Sxsoutivo intarmunichynl

2. E raspunsdvel peio processo negacial, a Unidade de Coordanzgio Administrativa, dovandss em cada fase do
processo ser dado conhecimento ao Secretariado Executivo Infermunicipal,

CAPRITULO VI

Furndo de Mansio

Artigo 25.°
Ambito

1, O presente capitulo estabelece, em conformidade cor & poake 2.85.56.1.41 das consideragbss ieericas do Plano
Oficial das Autarquias Locais (POCAL) aprovado pele Decreto-Lei n.® 54-A/89, de 22 de fevereiro, as politicas e

A AT e i R i TR, 2E ’ B T R N I o e RO URY VEE N AP W e AN s Vibialdeae fo e By s Loy
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2. Cada fundo de manelo deverd ser ratonstitufdo mensaimente, mediante 2 entrega de documentos justificativos
das despesas efetuadas, faluras ou documentos equivalenies, com evidéncia da quitagio, nomeadamente alyevis
da entrega de recibo ou documentn equivalente & rapasis 215 ao final do exercicio.
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3. Os documentos eniregues sZo remelidos para 0 servico de Contabilidade da Unidade de Coordenagsio
Administrativa.

Artigo 26.°
Disposicbes gerais
1. Cada fundo de maneio possui um limite méximo expressamente discriminado por rubricas e a sua ulilizagio deve
ser compensada pela reconslituicao ou reposicao do mesmo, nos termos da Lei e do presente capitulo.

2. O somaldrio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio @ do valor das faturas ou documentos
equivalentes pagos a partir desse fundo, deve ser permaneniemente igual ao valor mensal auiorizado para o
mesme,

Artigo 27.°
Principios

A autorizacdo, constituicio, reconstituicio e reposicio de fundos de maneio deve obedecer aos seguintes
principlos:

a) A conslifuicio e reconstituicao dos fundos de maneio s6 se poderé fazer quando exisiam fundos disponiveis de
valor igual ou superior ao dos montantes a eniregar aos detentores de fundos de maneio;

b) As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio devem cbedecer a0 estabelecido no Decreto-Lei n.°
182008, de 29 de Janeiro e demals legislagéo em vigor;

¢) Os fundos de maneio s6 podem ser utiizados para fazer face a despesas urgentes e inadiévais;

d) A uiilizagho de fundos de maneio para aquisigso de arligos de economato, so poderé ser feila mediante indicagdo
na requisiéo infema, pelo servigo de Aprovisionamento da Unidade de Coordenagio Administraiiva, da inexisténcia
em stock dos mesmos, pelo que, para garantir a elegibiidade da despesa, na reconslituigao mensal dos fundos, a
requisigdo inlema com aquela indicagéo, deve ser acompanhada do documento legal da despesa;

€) E totalments vedada a utiizagso de fundos de maneio na aquisicio de bans considerados de imobilizado;

f) E vedada a aquisigéo de artigos ou servigos cuja classificagio econbmica da despesa difira da aulorizada no
documento que auloriza a constitvigio do fundo de maneio.

Artigo 28.°
Constitulgio

1. O responsave! do fundo de maneio formalizara o pedido de constituigsio do mesme discriminando o limite maximo
por rubrica e envia-a para a Contabilidade.
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2. ks verificar o5 dados constantes no wetids de constituigio, & de acordo com a atdorizactio exarada pelo
Consetho Intermunicipal, a Contabilidade devera proceder ao registo dofs) cabimento(s} e do compromisso, e
termos do art® 10.° do Decreto-Lei n.® 127/2012, de 24 de junho, referentes aes fundos constiuldos, apés o que

stiticd & noin s Banesasnto dn Tescurars aue onvierd nurd st givigh
4. No registo do compromisso o mesmo devera tes por enidads credora a CiM-RC.

5. O frabalhador responsavel pela Tesouraris entle o meio de pagamenio, recolhe a assinnturs do Secrefario
Execulivo e entregs oe valores ao responsavel do fundo de maneie.

6. O trabalhador responsavel pela Tesouraria deve ainda :aoisizi na foha de caixa e no resumo didrio de
Tesouraria, as constituicbes de fundos efeluadas.

Artigo 28.°
Recenstituigdo

1. Até a0 10.° dia Uil do més seguinte nausln » que se reporta, o responsavel da fundo deve remeter o samvigo da
Conlabifidsgds o eMana Resumo do Fuads da Mangior onde conste toda a informago relafiva aos pagamenios
efeiuados por conta do fundo, anaxands faturas ou documentos equivalenles as uwuws deverdo ler expressa
indizastio da quitagho,

2. A Contabilidads tlove vesificar a lasaliduds e conformidade sios documentos apresentados, apds o que smite a
ordem de pagamento referente s faturas ou documenios equivalentes apresentados @ & inla de fngamenty de
Tesouraria, corraspondenie 8o movimenlo de reconstiluigho dv fundo, case se seja cumprido o principic
esiabatscido na alinea a) do arl® 27.°, pelo valor iotal do mapa.

3. Para procader ao recebimenlo, o respensével pelo findo deve apreseniar 0 mapa ‘esurmo do fndo 49 maneio
devidamenta assinado @ 2 nota de langamento de Tesouraria emilida pelo servign de Contabilidade.

4, Analisado ¢ comeio preenchimento destes dosumentos, o trabalhador responsivel pela Tesouraria reembolsa 0
responaive] o fundo, assina e coloca os elemenios relafivos ao movimenio no mapa resumo do funda de marain.

Artigo 30.°
Reposigdo

1, 8 an B2 20 do wds de dezenidio, 08 responsavels pelos diversos fundos devem efeluar & sua reposicho, nos
termos do disposto no artigo anterior, sem, conludo, se praceder & sua recanstiiuigéo.

2. O processamento das faturas o documentos squivalentes recebidos no momento da reposiglo duvmid 3
precedido da regularizacio do compromisso registado na (iima reconstituicéo,
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CAPITULO VI

Operagdes de controlo

Segao |
Disponibilidades

Artigo H1.°
Fundo de Caixa

1. A importncia em numerério diariamente existente em caixa deve limitar-se ao indispensével, no devendo
ultrapassar o montante correspondente ao limile fixado pelo Conselho intermunicipal, sendo que nas situagies em
que tal limite & excedido proceder-se-a de imediato ao seu depdsiio bancario.

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo deverd ser
depositado em contas bancérias tituladas pela CIM-RC na dia (il seguinte ou, atentas as condigdes de seguranca,
por mela de depdsito em cofre noturno.

3. Compete ao trabalhador responsével pela Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depésito diario em
instituighes bancérias das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 32.°
Formas de pagamento

Qualquer pagamento é obrigatoriamente suportado por uma Ordem de Pagamento Orgamental ou Qrdem de
Pagamento de Operagbes de Tesouraria

Artlgo 33.2
Emisséo e Guarda de Cheques

1 Os cheques s&o emilidos pelo irabalhador responsével pela Tesouraria, ou seu substituto.

2 Os cheques séo assinados com duas assinaturas obrigaldrias, nos termos do n.° 2 do artige 23.° do presenie
documento.

=y
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3. Os cheques ndo presnchides ssido 4 guarda do bsboiiatos ssensivel pela Tasoursrla,

4. Qs cheques gue venham & ser anulados apis a sua enissfo, sBo arquivados sequancialmente na Tesowrada,
apds a inuillizagdo das assinaluras, quando as hoyver,

§. Findo o periodo de validade dos cheques e trinsile (sels meses a partir do 8.° dia da Jais ds emisséo), nos
tenmos da Lai Usiioims sowrs 68 Shieiel, veiitisdn ne inomenio do maaiizeps 4 reconciliacio bancéria, o
trabathador responsével pela Tesouraria deve proceder ao respsiivo cancelamanto junio de inslituiplio bancuis,
somunicando esse facto a Contabilidade para proceder aos registos contabilisticos de regularizaggo.

8. E vedada a assinstura de cheques em branca.

7. Os cheques s0 poderfio ser emitidos pela Tesouraria na presenga dos documentos @ pagar que 0s suporiam,
devidamente autorizados, nomeadamente quanic ag valor inscrito e ao seu destinatério.

Arthgo 84,0

Faconeanies Banedriss
1. As smoonciliagiias bancArss 580 realizadas mensalmenie e até ao 10.° dia do més seguinte.

2. Para oleites do ndmero anterior, sgd desipnade pale Seomteriade Sxssitivo ntsetounidingl, um trabalhador que
ndo se encontre afelo 4 Tesouraria & que ndo lenha acesso As respetivas contas correntes.

3. O trabathador designado ne infansto aniericr confrontara os extratos bancarios das instituigdes financeiras com os
registos conlabilisticos.

4. Quando se verfiquem (lfzraczs nas ecounsiiapdss bancérias, ssins sfiv averiguadas o prontamente
regularizadas.

5 Os moviontos passiveis do raguiarizacds davint ser devidamente discriminados, deventdo o irabalhador
responsdvel pela reconciliagio apor nu campo *ObservagBolustificacis’ do resumo da reconciliagio bancaria,
aeomnasdiade da istagan do ehetues wis irdnsito exlraida da aplicagic POCAL,; o tipo, ndmero de documento e o
dafa em que se procedeu & correcio,

O Apte coan reounnifiagie bancéria, o trabalhador refarido no ponto nimero 2 wrstien a valisda dos whouas
eimilidos que se encontram em irénsito, elabors informagae dirigida ao Tesoureiro o qual diligenciard no sentide do

Bu el Hale a insihioau et nos awa dus o ustificeern
1 )

7. Concluldas mensalmenie, as reconciliaghes sfo visadas pelo Beoisiariads Executivo imanmimicipsl ssmny 08
suportes de papel arquivados numa pasta por conla bancéria.

Artigo 35,
Rusponsabilidads s dependéncie do fiabathader responsdvel pela Tesouraria
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1. O trabaihador responsével pela Tesouraria, ou seu subslituto, é responsével pelos fundos permanentss.
montantes e documentos a sua guarda.

2. O Irabalhador responsavel pela Tesouraria, ou seu substitulo, responde direiamente pelo conjunto das
importdncias que Ihe s&o confiadas, bem como pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagGes de
alcance. gualquer que seja a sua natureza.

3. O estado de responsabifidade do trabalhador responsével pela Tesouraria pelos fundos, montantes e documentos
enlregues & sua guarda, é verificado na presenga daquele ou seu subsfitulo, através da contagem fisica do
numeréric e documentos sob a sua responsabilidade, com uma periodicidade regular, no minimo trimestral & sem
aviso prévio

Artigo 38.°
Endividamento e regime de crédito

1. A coniratagBio de qualquer empréstimo de médio ou longo prazo deverd ser obrigatoriamente precedida de
consulla a pelo menos trés instituigdes de crédito e sempre em cumprimento do estipulado na legislagsio em vigor.

2. A proposta de decis8io. a ser submetida & apreciagfio da Assembleia Intermunicipal devera ser acompanhada de
um mapa demonstrativo da divida lotal da C-RC, bem como de um estudo comparativo das véarias propostas
recebidas, justificando os crilarios e & razdo da opgéo

Secgio |l
Contas de Terceiros
Subsacgio |
Aquisicdo de Bens e Servigos

Artigo 37.°
Principlos gerais

1. As aquisigbes de bens e servicos necessarias A afividade dos servigos devem ser planeadas aquando da
preparagéo do orgamento, tendo per base uma avaliag3o objefiva das necessidades, e transmitidas ao servigo de
Aprovisionamento integrado na Unidade de Coordenagéio Administrativa.

2. Nenhuma aguisi¢éo ou conlrato poderé ser efetuado sem autorizagéio prévia do 6rgao com competdncia propria
ou delegada.

Artigo 38.°
Procedimentos de aquisigiio da bens, servigos e empreitadas
INTERNO | (¢
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1. Sempre yue se verlique a necessidade de realizagio de uma obra com recurso a tirgraiisny, o adguiri bens ou
servigos, deve a Contabilidade, previemente ao procedimento da despesa, proceder 4 emisséio do cabimento, com
base em informagdo emitida pelo servigo requisitante que conlenha:

a) Despacho de autorizago, em relagBo & necessidade e oportunidade de aguisigiio dos bens ou servigos em
causa por parte do Grgéio com campetdnela para autorizar o procedimento de realizagio de despesa;

b} Fundameniagio da necessidade de realizagdo da despesa;

¢} ldentificagho e espetificagles tonlcas da empreilada, bens ou servicos que se pretendem adouirr;

d) Eslimativa do custo da empreitade, bens ou servigos,

e} Indicagio da acho das opgles do plane, guando zpiicdvdl, onde & insore a aquisigho, caso existy apds
confirmagao da dotagso disponivel para o efeils;

fj Identificagio dos requisites tdonicos na selegdo do fornecedor, caso exista;

f) Prapusta da Cademe de Ensargos ¢ Programa 19 Contusso, s2mpro qus necsssiiio,

h) Proposta de indicagfic dos critérios de adjudicac@o e ponderagio dos mesmos;

1 Proposta do dasignasio dus clomentos yas postam integrd o 01, nos easos am que a sl o axiye.

2. A informagao referida no nimers anlerior devard ser analisada pelo Aprovisionamente, que verificerd o sus
conformidade com as normas legals em vigor, designadamente com o Cédigo dos Conlrates Pdblicos & com 08
procadimantos dofinides, devendo, ain oasn de incuniprments, davolver o0 processo ao servigo requisitanie de
origem para supresséo das anomalias ou dividas existentes.

3. A Conlabilidade assegurara gue a emissan do cabimenio e do compromisso obedece ac disposto no POCAL e na
L.ei dag Compramiaans & pagemontas o Alrtsg (LGPA),

4, Caso nfo seja possivel efetuar o cabimento, oy insxinitnciz de dotago disponivel suficiente, a Contabilidads
comunica o facto a0 Secretariade Executive Intermunicipal, que determinard a modificagio orcamental dos
documentos previsionais, devendo para ¢ efeito soliciter aulorizagdo ao Conselho Intermunicipal.

8. Apds o cabimento, pode 0 Aprovisionamento inicier os procedimentos inerentes 4 abertura de procedimento 2
consequente framitagio.

8. Apds 0 adjudican ¢ antes de se procader & emisséo de requisigiio externa, sulirga de conlrato ou documento
equivalente, devers o Aprovisicnamento solicitar a Contablidade o registo do compromisso, testando a existéncla de
Fundos Disponivsis, nos termos da LOPA.

7. Apba confirmadhin Jdos Pundoe Disponivsis, o Aprovisionamento deverd emitic 8 raquisichia externa, devendo
especificar i documenio, st nuanidadess, a desipnagdy dos bens ou survigns. o prego contratade e o local
entrega.

8. Cumnale ao Aprovisionamento assequrar que 0 inlcid do procedimenio & a execugBo do conlrato sy
publicitados, nos fermos g6 i, o Poial dos Contratos PUtiicos, sob poriat da nds ofishels to raspelive contiale,

Artigo 39.°
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Controlo da recegiio dos bens

1. A entraga e receg#io dos bens s#io acompanhadas de fatura ou outro documento de transporte que obedega aos
requisitos legals definidos no CIVA e demais legislagdo aplicavel e tem que idenfificar o documento que serviu de
suporte & adjudicag&io, bern como o respetivo nimero sequencial de compromisso, sob pena de ser recusada pelos
Servigos.

2. Compete ao Aprovisionamento o gonirolo das encomendas atd 4 sua satisfaghio.

3. A enirega de bens & efetuada preferencialmente no Aprovisionamento.

4. Por questfes de logistica ou operacionalidade, apenas em fungio da nafureza dos bens, pode a entrega ser
gfetuada noulro local previamente acordado, sempre supervisionada por irabalhador da CIM-RC que para o efeito
deve ser previamente avisado da data de enfrega e que pede ser acompanhado de pessoal técnico sempre que a
aspecificidade do bem o exija

5. O trabalhador confersnte, aquando da recegio, tem que proceder a conferngia fisica, quantitativa e quaiilativa
dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeilo o documento que acompanhou os bens com 05
documentos da requisigio externa.

8. No decumenio suparte & racegBo dos bens, o trabalhador que os receba deve apor, por inscrigéo ou colocagio da
carimbo "Recebido e Conferido®, a data de recegéio, categoria, cargo e idenfificagdo legiveis, e assinatura.

7. Nos casos em que é defetada a n&io conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto & qualidade,
caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua rece¢ao.

8. Nos casos em que a néo conformidade dos bens fomecido apenas for detetada apds a recegéo, devera o servigo
requisitante informar o Aprovisionamento para que este providencie no senfido de regularizar a situagho, e a
Contabilidade para, caso necessario, proceder as regularizagies contabilisticas e fiscais.

8. Apos a conferéncia dos bens, o Aprovisionamento deve enviar 4 Contabilidade o original dos{s) documento(s)
mencionados no nimero 1 daste artigo.

10. No final de cada ano, o Aprovisicnamento e a Contabilidade deverfo proceder ao controlo, por cruzamento entre
a verificagiio das requisicies exiernas emitidas e ainda ndo safisfeilas, efetuando as diligéncias que achar
conveniente.

Astigo 40.°
Documentos e registos contabilisticos

1. Todas as faturas ou documenlo equivalenie devem dar entrada na Unidade de Coordenagdo Administrativa,
sendo aposio um carimbo, com o nimero de registo sequencial, data em que a mesma foi recebida e assinatura,
sendo de imediato encaminhadas para a Contabifidade.
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2. A Cangebiliiads, depads de verficar os requisitos legais exdyidos palo CVA e verlficacéo da inscrigiio do numero

serusicinl da apmpronisse, deesiiine o duwanonle de aetrdo com 0 plane de sonlae PULA

3 A Contabilidade processa os documentos até ao quinto dia Ol sequinte & data de receg#io, apde confronio
Tate com 0 wete du modicto de tabathos ssocitedos, aaso so Tale de ompinlizdes, ou no ces de bens ou

servigos adquiridos, com o documento gue suportou & entrega e com a requisigho exlema.

4. A existéncla de diferengas entre a fatura e o documenio de requisigiio externa ou documento equivalente tem gue
ser justificada pelo servigo emissor ds raquisinio, excluindo-se apenas as divergdnglas icsulianizs de alleraghes
Hseais oo anedoadamsutus,

5. Os documenfos de despesa em e su verifique ndo uiwrnuirem o8 Tegyulsitoy legais, sdo imediataments
devolvidos através de oficio, objeto de regisio.

6. Apos precassamento, a Coniabifidada deve inventariar os bens, proceder ao registo do segure, quando aplicavel,
8 demaia piocadimantos. nes teimos ds 1o

Artigo 41"
Tramitagdo do processo de Liguidagio ¢ Pagamento

1 Aphs confaréneia dos documentos nos termos do artigo anterior, a Contabilidade procede & emiss&o das ordens
de pagamento {Liquidagdo), de acordo com o planc de pagamenios previemente elaborado por este servigo,
considerando 0s seguintes requisitos:

&) Exdatic dslure devidamanta sonferide & sonfirmade peie sarvgn caquisitents, o tennos G artie 39.° do CivA, e
respaiiva requisiclio extermna ou documento equivalents;

b} Existir informagBa inlsma, documentos de despesa e deliberagio ou despacho compelente peara auvlorlzar a
realizacho da despesa, svurageniios. sempre que se justifique, de profocolo, anomle, conbate, devidamente
assinado e carimbado.

¥ As ordais da gagamanlo séio assinadas pelo sbalvadnr suw a5 omile, sandy posinderments aubiizanas pul

Secretariado Executivo Intermunicipal & assinadas pslo Tesourelro ou seu substituto.

3. Cumapiidas pg formaidades referidas nos nlmaercs anlferiores, as ordens s Sugamenio sBo ranmdidae para @
Tesouraria para pagamenio.

4, A Tesouraria deve aferir da situagBo do terceiro perante a Administragio Fiscal e a Japurancs Social, avavés de
consulia on fina, quando autorizada, ou através da receclo de ceriddes alualizadas das referidas enfidades.

5. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque a emilir pela Tesouraria, esle & apanso & respeliva
ordem de pagamento de modo & gue quem auloriza nos termos do ndmero anteriot, proceda & sua assinatusa,

6. Na ordem de pagamonin a Tesouraria apde, no momente do pagamento, Js foring leglivel o carimbe de "Paga” e
respativa dain,
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7 Quer as Ordens de Pagamento quer as Operagfes de Tesouraria, séio arquivadas na Unidade de Coordenagsio
Administrativa.

Subsegio I

Terceiros

Artigo 42.°
Acréscimos de proveltos e proveitos diferidos

1. As contas de acréscimes e diferimentos destinam-se a permitir o registo dos custos & dos proveitos nos
exerciclos a que respeitam, independentemente do momento em que se verificou a despesa ou recsite, ou o
pagamento ou recebimento, no cumprimento do principio da especializagfio.

2. O conceito de acréscima e diferimento est4 interligado com:

a} Custo — componente negativa do rédito, representa o consumo de recursos, de trabatho ou capital, no
desenvolvimento da atividade nomal da entidada e com vista a uma futura abtengo de provelios. Representa um
fluxo econdmico;

b) Despesa — momentc em que nasce a obrigag#o de pagar ou liquidar determinado valor a favor de um terceiro,
originando uma divida. Essa responsabifidade podera resultar de uma aquisigsio externa ou de um consumo interno
de recursos (por exemplo, saldrios do pessoal). Representa um fluxe financeiro;

¢) Pagamenio - dispéndic de meios de Tesouraria para liquidagio de uma despesa. Representa um fluxo de
Tesouraria;

d) Proveito — componente positiva do rédito, resulta dos factos que incrementam a massa patrimonial da enfidade,
lals como vendas de bens ou servigos, impostos cobrados imputéveis 4 Comunidade e fransferéncias e subsidios
obtidos. Represenia um fluxo econdmico;

e} Receita — momento em que nasce o Direifo a receber determinado valor de um terceiro, originando um crédito.
Reprasenta um fluxo financeiro;

f) Recebimento — recebimento de meios de Tesouraria para regularizagdo de uma receita. Representa um fiuxo de

Tesouraria.

3. O principio contabilistico da especializag2o, tal como definido em sede do POCAL, estabelece que 03 proveilos e
08 custos 840 reconhecidos quando oblidos ou incorridos. independentementa do seu recebimento ou pagamenio.

4. As contas de acréscimos e diferimentos sfo confas de regularizagio que visam colmatar o desfasamento
temporal, por vezes exisients, enire os fluxos econdmicos, custos e proveitos, e os fluxos financeiros, despesas e
receilas, e de tesouraria, pagamentos e recebimentos, associados &s operagdes da entidads.

5. As contas de acréscimos e diferimenfos podem ser dividas em:

I:i_
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a2 Avidwciines de proveitos - serve de contrapariida ass provelios o reconhecer no prigxio exerclcio, &t e 02
tenham documentagBo vinculaiiva, cuja recelta e6 venha a obler-se em exercicio{s) postarior(es).

i) Custos diferddos — comprasnte o3 Si%ion Qo8 UIYST 3R reconhacking nos aeioitios seubites respeitantes a
despasas |3 assumidas.

¢} Acréscimes de custos — servs de confraparfida aos custos a reconhecer no proprio exercloio, aliiy que oo
ienham documentagio vinculativa, cujr tasposs 80 vaniie & Bs0rm o sieriahes) modardpies).

j irovelics sifeslus - sompysande oz pivvwsits que devam ser reconhecidos nos exercicios seguinies referentes a
etz §& vblides,

4, Esquematicamente:

&) Acréstimos de proveitos:

at) Arrendamentos da imovais - 3 CIMRC arenda iduois o tercsiros & o produto desse arrendamenio - ou parte
figie - apenas val ser recebido nos exercicios seguintes:

| Perfodo | Dbl orsdte
5 szN | 712 |
; b “t 271 |
] N 2 21 :-

w4 Rendimentos fnzsicuiros - a CIM-RC detem aplicagbes financeiras cvivs juros do ssmrcwd apenas vao sey
racebidos, ou capitalizados, nos exercicios seguintes:

Pigrinde Débito Crédito
312N m 78 !
N+ 12 2n i

b) Custos diferidos:
o1) Bepnomwdo - a8 CIM-RC adquire arligos do economato e consumo corrsiik: < apenas vai consumir
postariormente, semads [l 2 majoriaidsd doe CnEnos assim o pstiigae,

L Regigto do proveito refarente & renda {ou parte da rerida) do ana N a recsber em N+
2 Recanhecimento da recaita 2 venda do ano N {zomasponde & smissdio da quia de débito ao Tesourelo)
3 Recebimanto da renda (emlsso da guia de recebimenio)

© Aagiin heoanenko ieiioite 20 ek (o pare 5o endivenia) dy e N B mier an e

% Reconhacimento do rendimentn oblido (neste tase, a racea @ o recehimento sio simullaneos) e conhacimento d2 recelts da renda do ang N
{eonesponds & emissto da gula da dabito ao Tesoursing)
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b2) Seguros’

c) Acréscimos de custos

Periodo

N ou N+

Perfodo

M2

N+

Débito
272
62

Débito
62272

62

comunidade intermunicipal da regido de colmbra

Crédito
12
an2

Crédito
12

272

¢1) Remuneragdes a liquidar - compreende, entre outras, as remuneragdes - e respetivos encargos - devidas por

motivo de férias, cujo processamento & pagamento ocorram no ano seguinte:

Periodo
N

N+1

Débito
64

273

Crédito
273

262/24

10

11|

|

¢2) Trabalhos especializados - frabalhos ou servigos prestados por enlidades exiemas referentes a um exercicio

econdmico e cuja fatura apenas ¢ emitida no ano seguinte:

|
|

Pearlodo
N

N+1

Débito
62
273

8 Aquisigao dos artigos de economato ou cansumo comente

7 Reconhecimento do consumo dos Artigos, 8 medida que estes forem sendo requiskados 2o anmazém de material de economato

Crédito
273
12

Pagamento do prémio de seguro {parte referente ac ano N e parie o ano N+1)
% Reconhecimento da parte do seguro refarenta ao ano N+t

10 Regisio dos ancargos relatives a fanas por trabelho prestade no ano
1 Processamento dos encargos relalivos a férias referentas ao trabeéio prestado no ano antarior

12 Registo do custo (fiuxo econdmico} do servigo presiado.
13 Pagamento (fluxo financeiro & de caixa) do servico prestado

257
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d) Fompiten difadidos

d1) Subsidios para investimentos - incluem-se, nesta conta, os subsidiosfransferéncias paie itveslnene 7 oo A
CiM-RC tem direito, s quals, estando associados aos atives, deverfio ser movimentados numa base sistemética
s g onntn s tasiimies, & medida que forem contabilizadas as amortizaghes do imobilizade a que respaitam.

Artigo 43.%

Provisdes
1. A contabilidade procede & contabilizaglio de provisdes, tendo em conta para o seu célculo, a maivragan da divida.

2. De acorde com o POCAL, a afetago da percentagem a aprovisionar & efefuada da seguints forma:
&) Menos de 6 meses - (% de provisdio,

b) Entre 6 meses & 12 meses ~ 50% do valor da divida;

o) Minls te 12 megas - 100% do vatur da diviaa.

3. Apbs a confirmaggo da divida existents 4 CIM-RC, s#o caleulados os montanies a aprovisionar por classificacio
acondmica.

Artige 44.°
Confurénela dos sukios dy terceires

1. A aniliss efolua-se em mapa de vonlroln & Visi condertr, de acords por o saldo inicial @ com 0s movimentos
ocomridos duranie o més, se o saldo final coingide com o verificado em exiralos de conla retirados da aplicagéo SCA.

2. Sera designado um ou mais frabalhadores da Unidade de Coordenagdo Administrativa para efetuar as diversas
potncilinedas do contas noiiEs dn dovediures e credores, que devero ser enviadas ao Secrelariado Execufivo

Idarmisrssinat i dastmanto gomis, wsaias datp trabatnadn snearrsgus dalarsta,

3. Semestralmente seido efetuadas reconcillaghes de conlas correntes de clientes, fomecedores, Ouirus Devedores
¢ Craglongs 9 Hetado e Ontros Sniss Poblices, santdo pera o efelie confromizads: 0s wiiadus do runt comente su

08 registos efeluados na coriespondente conta patrimonial

4. Podem ainda ser realizadas reconclliagdes recorendo ao mdieds Us amostra com viiz ao apurewnlo de
eventuais divergéncias.

Secgdo It

imobilizade

Artigo 45.°
Objetivo

MORMA DE CONTROLG INTERNO
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L ORAUNDADE NTERMUMCIFAL

Estabelecer as responsabilidades e os métados de controlo e inventariaciio do imobilizado da Cim-RC.

Artigo 46.°
Campo de aplicacéo

Aplica-8e na aquisigo, inventariagio e restantes operagdes respeitantes ao Imobilizado da Cim-RC

Artigo 47.°
Bens suscetivels de inventariaglio

Anualmenie a CIM-RC define e/ou atualiza a lista de bens do ative imobilizado suscetiveis de inventariagso.

Artigo 48.°
Fichas de Inventério

1. Os bens do ativo imobilizado estdo sujeitos a inventariagéio e controlo através de documentos proprios, cujo
conteldo minimo obrigatéric se encontra definido no POCAL, ponto 12,1

2. As fichas de inventério do imobilizado sdo numeradas sequenciaimente e mantidas permanentemente atualizadas
em suporte informatico pela Contabilidade.

3, Quaisquer alteragbes e abales verificados nos bens do ativo imobilizado serfio objeio de regisio na respetiva
ficha, com as devidas especificagies

4. Os responsaveis dos bens do ativo imobifizado & sua guarda, ficam obrigados a comunicar & Contabilidade
qualquer alteragéo ocormrida nesses bens (fransferdncia, avaria, grande reparagho. abale, cedéncia, permuta ou
alienagio), utifizando para o efelto, o5 autos comrespondentes.

5. Entende-se por grande reparaggio num bem do alivo imobilizado iodas as operagdes que nao se enquadram nas
rofinas de manutengio desses bens, caso a elas estejam sujeitos

Artigo 49.°
Identificagao do bem

A identificagio de cada bem é da compeléncia da Contabilidade, sendo feita mediante a alribuigio de um codige de
classificago de acordo com o POCAL, previamente definido.

Subsecio |
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Aquisigio e registo

Artigo 50.°

Agulsicdio

As aquisicies de imobilizado devem ser efetluadas de acorde com o Plano Plurianual de Investimentos e com base
o dlitsegds ou despacho yue o3 autorlzem, através de requisigbies exiernas ou documenio equivalents
{vontrato), apds verificacdo do cumprimento das normas legais aplicavels.

Artigo 51.°
Recegio

CGuzndv sejn adauirido 1 bem que passe a fazer parte infegrante do Imobilizado, a Coniabilidade deve proceder 4
conferéncia do mesmo com a requisico extema ou conrato e posterfor conferéncia da fatura detalhada, depois de
acusada a recegéio do bem.

Astigo 52.°
Abates

1. As situagbes suscativels de originarem abates séo:
aj Allenacao;

) Furios, np&adios, roubns;

¢} Desiruigio;

i} Gasnio,

8} Declaracgo de incapacidade do bem,

f) Troca;

g} Transferdncia;

i} Quirgs.

2. Em qualquer situagio que se verifigue 0 abaz, este deverd sor prewamsots autoiizady, apds o B serd

prontamantd camunicao 4 Coninbilidads, qua alabararg o respeive At

3. G stle ¢ obaly deverd eor confirmado pelo Secreteriado Executivo liarinuiiviua, para assim se trosedsr ao

atiade sefiibo do b

4. No auto de abate sera referido qual o documento que the deu origem.
Artlgo 53.

Alienagiio

NORMA DE CONTROLO INTERNO
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1 Compete & Contabilidade proceder 4 alienagZo dos bens que sejam classificados de dispenséveis.

2. S6 poderdia ser alienados bens mediante autorizagsio do érgao competanie, nomeadamente:

a) Do Secretariado Executivo Intermunicipal.

a1) Alienar bens imoveis em hasta piblica, por autorizagho do Conselho Intermunicipal, nos termos da alinea i) do
n.? 1 do arl.® 96.° do Anexo | da Lein.? 75/2013, de 3 de setembro;

a2) Alienar bens moveis, dependente de autorizagfio quando o valor se encontre acima do limite definido pelo
Conselho Infermunicipal, nos termos da alinea o) do n® 1 do art® 96.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 3 de
setembro;

b) Do Conselho Intermunicipal, por aplicagio supletiva das alineas g) e h) do n.° 1.° do art.” 33.° do Anexo | da Lei
n.t 75/2013, de 12 de setembro:

b1) Adquirir, alienar ou onerar bens imbveis de valor até 1,000 vezes a RelribuicBo minima mensal gerantida
(RMMGY);

b2) Alienar em hasta publica, independentemente de auforizagéo da Assembleia Intermunicipal, bens imoveis de
valor superior ao referido na alinea anterior, desde que a alienagao decorra da execugéio das opgdes do plano e a
respetiva deliberagao tenha sido aprovada por maioria de dois fergos dos membros da assembleia municipal em
cfetividade de fungbes;

¢) Da Assembleia Intermunicipal, por aplicagso supletiva da alinea i} do n.” 1.° do art.? 25.° do Anexo | da Lei n.°
752013, de 12 de setembro:

¢1) Aulorizar o Conselho Intermunicipal a adquirir, alienar ou onerar bens iméveis de valor superior a 1.000 vezes a
RMMG, e fixar as respetivas condigdes gerais, podendo deferminar o recurso & hasta piblica, assim como a elienar
ou onerar bens ou valores artisticos do municlpio, independentemente do seu valor, sem prejulzo do disposto na
alinea anterior.

3. Na alienagao dos bens do ativo imobilizado poderfio ser utilizados, com as necessérias adaptagbes € sem
prajulzo de outras boas praticas em reforgo da transpandneia, concorréncia e da salvaguarda dos interesses da CIM-
RC e das populagbes que represenia, os procedimentos previstos para a alienago dos iméveis do dominio privado
do Estado previstos no Decrsto-Lel n.° 280/2007, de 7 de agosio.

Artigo 54.°
Cedéncia
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, deveré ser lavrado auto de cess@o pela Contabilidade

2. $6 poderdio ser cedidos bens mediante autorizagao do Secretariado Executivo Infermunicipal.

Artigo 55.°
Alteragéio do valor, amortizagdes e reintegragdes

|
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T.iduigue alleragio 2o valor dos bens ¢o alivo imobilizado, deve toistay nas respelivas #ias de inventario
devidamente especificada, nomeadamente grandas reparages, beneficiages, veunizaghes ou desvalorizagdes

siirrdingdas, avaliadas ol avabsghes,

2. Compete & Contabilidade procedsr 2o registo nas fichas de inventério dss sitaragies do valor 4138 WA a
ocarrer nos bens do alivo imobilizado e correspondentes regisios contabilisticos

Subsegio H

Controlos periddicos

Artigo 56.°
Verlficagho fisica e perlGdica

+. Cumpre av Aprovisionamento roafizar & yarficacso fiska dus axednsias @ dos Sens do afivn imobilizado,
conferindo com os registos nas respetivas fichas de inventéric e procedendo as regularizagdes a qua houver lugar &
a5 agurainento da responsabiliudes, guando oy o naso.

2. Esta verificago deve realizar-se. pelo manos, uma vez por ano em cada um dos sorvices d9 CIMAG

3. Para © afpli, doverd ser elaborado um plane anual & acompanhamsanio e controlo a prozor 2o Secretariado
exacutivo irtsanunicpal, oam aprvagi

Artigo 57.°

Fasonniffagties

Trimesiralments, quanio 4.3 montantes de aquisigio, de alleraghes de valor & aos montantes das amortizaghes
acumutadas, sdo realizadas reconciliaghes entie os registos contabilislicos 2 08 ragistos das fiias da inventério.
Esias raconciliacdes sto efsluadas pelo Aprovisionamento.

Artigo 58.°
Critérios de valorimetria

s critérios de valorimetria dos bans do aivo Fnoiizado sdo os constantes no Ponio 4.: do Decreto-Lei n® §d-
ALY, e 27 de Feverslo (POGAL), na sua atual rediglio.

CAPITULO VIi
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Gostio de Recursos
Artigo 59.°
Ohjetivo

Ag disposigies constanles do presente capituio visem garantir o adequado cumprimento dos pressupostos da
assungdo e llquidaco de despesas com pessoal, de forma a permifir:

a) Assegurar que 0s encargos assumidos estao devidamente justificados por documentos de suporte;

b) Garantr a segregaghio de fungbes, nomeadamente ao nivel do cadastro, regisio e conirolo & da assiduidade,
processamento das remunerages e descontos, procedimentos concursais @ avaliagio do desempenho;

c) Garanlir a atualizagao do cadastro do pessoal.

Artigo 60.°
Processo individual

1, Os Recursos Humanes devem, alravés do Sistema de Gest3o do Pesscal (SGP)}, elaborar e manter atualizado og
elomentos do cadastro de todos os frabalhadores em paralslo com a elaborago e alualizagBio dos processos
individuais

2. Do SGP devem constar fodos os dados pessoais axistentes na aplicagio informéfica.

3. Do processo individual devem constar os documenfos considerados relevantes para a identificagiio do
trabalhador, admissfo, evoluglio da carreira, evolugda remunaratéria, avaliag3o do desempenhe, medicina do
trabalho, & agregado familiar.

Artigo 61.°
Emissdo de declaragbes e notas blogréficas

A emissBo de declaragies e notas biograficas é fefta mediante requerimento dos interessades dirigidos ao
Secretariado Executivo Intermunicipal e entregues nos Recursos Humanos.

Artigo 62.°
Processamento de remuneragdes

1. A emiss#o das folhas mensais de vencimentos é efeluada pelos Recursos Humanos através da aplicagdo SGP.

2. As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo Secretariado Executivo Intermunicipal,
devendo ser entregues & Conlabilidade. para verificagio das dolagbes e posterior processamento das

remuneracdes.

3. A Contabllidade deveré entragar as ardens de pagamento na Tesouraria, até 3 dias atels anles ao dia estipulado
para o pagamento das remungraghes.
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4. As dedugtos nan sheigulivine enmes serdu retides a pedido expresso do trabathador « iniciads o desconts no
pracessamento do vencimento do més seguinte & entrada do requerimanio.

5. £ da responsabilidade dos Recursos Humanos o comelo apuramento das retengbes oo IRS, 0 spurainani
mensal das contribuicdes para 2 CGA e para 2 Seguranga Social, bam coma proceder sos dsiwls descontos,
cbrigatorios e facultatives, dos trabalhadoras,

6. Compete aos Recursos Humanos, recaecionar, conferir e gvicsssar munsalinnle o8 documentos, miaties a
abonos & desoonios, nomeadamenis abonos por Fabalha extraordindrio, nolumo e por deslovaglo s Barips, Dam
como os relativos a pedidos de férias e participagao de faltas ao servigo.

7. Us mapas da vontinenios a respativas folhas devem ser conferidos pelo trabalhador gus os elabora seidn
aurevadas velo Seurstariade Erenufive Ineimiiie, eadiants o conffonto com &2 respetivos documentos de
suporte para garaniir o cumprimento dos preceitos Jegals em vigor.

3. A intindugdo e allorscSss nas olhas de vancimantos 30 node ser efetuada por trabalhador aiisrizads e na
prosangi A dociisantos semprovalives devidamente aoiuizadus 8 visadns,

9. De acordo vain a figachy das aplicegdss do gestic do pessval e contabilidade, s830 transferidos para a

Contabilidade os slanenloz relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo sabimanto, compromisso
processamento.

i0. Os veneiuntos processadoes @ visados nos larmos des alineas anteriores s&o pagos, ein reors, por chisqus ou
oo ianafardneia bancady e procassados atravie de ofisi/ticheiro envisdo 2 instituinde banvina, asompanhads de
04 Som 03 dadas dos rabuihatiorss, respetivas contas bancaras e valores & transferir,

Artigo 63.°

Roo:ulamats » zalag

i ilo pessoal

1. O sxnitamanto consisle no conjunto de operagdes tendentes a salisfagdo das necessidades de pessoal da Su-
RG, em conformidade com o mapa de pessoal aprovado pefa Assembleia Infermunicipal sob propaste do Conagliv:

intatinunicipg),

2. O recrutamento com raturss aos mecanismos g mobilidade previstos para a administragio plblica, sdo
spr0vaddes pelo Conseie emaunialpal, 500 proposta 4o Serelaiads Erantan biarminisipal,

3. O recrutamento com recurso a procedimento concursal & aprovade pelo Conselho Intermunicipal, sob proposta do
Sacratarlado Digsulive mtemmunpicinl,

4. Os processos de recruiamento s8o instruides com 3 infonmagits selitiva & disponibiidade orgamental @ respetiva

desingagen Je cabimale,

Artigo 64.°
Avallagio de desempenho
NORMA DE CONTROLO INTERNO
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Na processo de avaliagéio de desempenho, as mengBes qualitativas  respetiva quantificagéio, quando fundamentam
no ano em que so alribuidas, a mudanga de posicho remuneratéria na carreira ou a atribuido de prémio de

desempenho, sdo objeto de publicitagdo, bem como as mengbes qualitativas anteriores que contribuam para tal
fundamentagio.

Artigo 65.°
Processamento de horas extraordinérias

1. A prestacfio de trabelho extracrdinario em dia (lil, dia de descanso semanal, de descanso complementar e em
feriado, deve ser previamente autorizado peJo Secretariado Executivo Intermunicipal.

2. O processamento das prestagbes de trabalho referidas no nimero amterior deve observar os seguintes
pracedimentos:

a) Relativamente aos pedidos de trabalho exiraordinario, devidamente autorizados, devern os Recursos Humanos
manter alualizado um registo correspondente ao hisiérico de frabalho extracrdindrio, para garanfir o Integral
cumprimento do estabelecido na legisiagio em vigor, nomeadamente no que diz respeilo aos limites legalmente
fixados;

b) Apbs o inicio da prestagdo do trabalho extraordindrio, deve o trabathador preencher mensalimente o documento
de relagéo de horas de trab:alho extraordinario, o qual depois de visado pelo Secretartado Executivo Intermunicipal e
entregue nos Recursos Humanos até ao 5.° dia do més seguinte aquele em que foram realmenie efefuadas;

¢} O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido € rubricado, deve ser anexado ao documenta
de aulerizaciio prévia de horas exiraordinarias, procedendo-se & sua conferéncia, apuramento de desvios e
pracessamento das horas de trabalho extraordinario realizado.

Artigo 67.°
Ajudas da Custo

1. Canferem direito ao abono de ajudas de custo as deslocagbes didrias que se realizem para além de 20Km da
area geografica da CIM-RC e nas deslocagbes por dias sucessivos qus se reallzem para além de 50 km do mesmo
domicilic.

2. As ajudas de cusio, deslocagbes e alojamento sio formalizadas exclusivamente através do boletim de itinerario
em vigor e disponibilizado pelo servigo

3. O boletim itinerario devera ser assinado pelo trabalhador, visado pelo Coordenador da Unidade e despachado
pelo Secretariado Execufivo Intermunicipal, carecendo o mesma de verificagiio prévia de cabimento e exisiéncia de
fundos disponivels,

1
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4. 0 holetim de #fudns de custo deve sur remslido 252 Recursos Humanos, acompanhede da autorizagho para

5 s TR SN il o g R ey o AR
esiounsin s S Ips, Gers o davidn LIGCERORITUNL,

£, As desnragies ero visture wrdnife. 84 purdein car efeluadas apés prévia autorizagao dada pelo Secretariada

grgoniiyn intermuaicizal tRrcoanun g Inosine G vanitoasss oiévis da eubivenis,

6. O abono antecipado de ajudas de cusio pode ser alrhuido aos trabalthadores tum 52 desloquem em servigo
publice,

1. Fara efeitos da atibulpio da =bang anlecipado de: sjudas ua custo devem sar observados 08 asgulnies
procedimentos:

a} O Secretariads Executive Intermunicipal pode autorizar o abano antecipado de ajudas de cusio e tansboriss,
devendo os interessados prestar contas da imporiancia avangada no prazo de 3 dias apds o regrasso ao domicilio
aauosain;

b} O boletim itinerério, acompanhado do paside da abore untecipado, e assinado pelo trabalhador, visado pelo
Coordenador da Unidade, verificado o cabimento ¢ edisiéncla de fundos disponivels e despachado pelo
Sevretariado Executive Infermunicipal.

c) O boletim itinerario depols de despachado, @ reenviado para os Recursos Humanos para devido pracsmsumenic.

Artigo 67.°
Abono de vencimento de exercicio pardide

1. As faitas por doenga delerminam a perda do vencimealo de exercicio nos primeiros 30 dias de auséncia.
seguidos ou interpolados. em cada ano civil.

2. Mediante requedmento do interessado, por preenchimenie de wavdede piipin ddigld ao Secrelarado Exscutive,
o lendo am conta a4 aseididdad o o rdiile avidenciade no dussmapento <o fngloy, nomeadaments através da
Ultima classificagda de setvigo, pode ser autorizado o abono do vencimente de exercicio perdido

3. E competente para autorizar a rsvsisdo do vencimento de exercicio perdido o Secrelariado Executivo

intermunicing,

4. Para efeitos de emissdo do despacho autorizador referide no ndimero anterior, siinowio aos Recursos Humanos
anexar g0 requerimento do inferessado, a respetiva uasitiiddads e classificagbes obiidas, bem como o total de dias
cuio vencimento fol ja recuperado pelo mesma.

5. Apts comunicagio da decisdo para aulorizar o requermento ao inleressado, o progasso £ sviate aos Recursos
Humanos para processamente do abono do vencimenls de exarclcio perdido ou arquivo do pedido, consoante o
tlesnacho amitido seja favordval ou desfavorével respetivaments.

Artigo 68.°
Acumulagdo de atividade e fungdes
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1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungbes publicas. néio & permitida @ acumulagéo de
cargos ou lugares na administragdo publica nem do exercicio de afividades publicas ou privadas. salva nas
siluagBes legalmente provistas & se devidamente fundamentadas.

2. A acumulaggo de cargos ou lugares na administraglo piblica, bem como o exercicio de outras atividades pelos
trabalhadores da adminisiracio publica depende de autorizagdo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito e nos
termos lagalmente estabelecidos, ao Secretariado Execulivo Intermunicipal.

3. A emissao de deciso relativa aos pedidos de acumulagdo de atividades e fungSes é feita mediante informagéo
do Coordenador da Unidede, que se deve pronunciar sobre a conveniénola do deferimento do pedido,
designadamente sobre o horario a praticar, garantia de manutengéo de isengdo e imparclalidade nas funcbes
exercidas e inexisténcia de prejulzo para o interssse pablico.

4. Os Recursos Humanos, atento o parecer do Coordenadar da Unidads, anallsa a conformidade do pedido, e
remete para despacho do Secretariado Execulivo Intermunicipal.

5 Apos tomada de conhecimento da decisfo sobre o pedido de acumulagio de alividades e fungdes pelo
interessado e pelo respetivo servigo a que esta afeto, os Recursos Humanos procede ao arquivamento do respetivo
despacho no processc individual do trabalhador.

Artigo 69.°
Testes de conformidade

Compete aos Recursos Humanos elaborar e preparar, para periodos homologos, mapas comparafivos da execugao
de despesas com pessoal, devendo para o efeito observar os seguintes procedimentos:

a) Mensalmente deve efetuar-se o controlo de vencimentos e outros abones, confrontando a despesa mensal com
os valores orgamentado, cabimentado, compromeiido & pago por classificagBo orgénica e econdmica;

b} Periodicamente deve efetuar comparagéo das despesas com pessoal, nas principais rubricas, com o periodo
homélogo do ano anierior;

¢) Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordinrias e do realizado em dias de descanso complementar,
semanal e em feriados, bem assim dos respefivos encargos suporiados;

d) Por frimeslre. deve ser efetuada reconciliagio entre os tolais dos regisios de assiduidade e dos mapas de
processamento de vencimentos.

CAPITULO iX

Outras ConslderagSes da Coordenagdo Administrativa
NORMA DE CONTROLO INTERNO | =1
50|

267



Artigo 70.°
Prestagio de informagbes obrigatérias

Compale ao Secrelariado i infermunicipal designar os trabalhadores responséveis palo envle 45 entidades
externas da informagdo a que a CiM-RC esté obrigada,

Artigo 71.¢
Aplicactes informéiticas

I As aplicagbes informaticas no que respeita a consulta e alteraghies, s80 de arasso reservado & Frntade 208
senvings oom oompetineias wapanificis & oudn frag.

2. A allaracho da parametrizagio da aplicagao informatica, no que conceme & ndo eamparaiiidads da informagio
das areas da contabilidade, tesouraria, aprovisionamento & recursos humanos, & da responsabilidade de cada
servigo correspondante, devende este, para o efeito, definir tagras e fundamentar todas as suas alteragdes, de
forma a salvaguardar o principio da consisiéncia.

CAPITULO X

Disposigdes Finais

Artigo 72.°
Responsabilidade Funcional

1. Os coordenadores @ demais trabaihadores s30 responsaveis pela assungdo e encargos oo infragio rias
nomas legals aplicaveis & realizagio das despesas, nos fesmos da legislagio e da presente noma.

2. Os coordenadores e demais trabalhadores que determinem a execuglio de s8rvigos em nfraghc &s normas ou
reaiizem despesas para as quais no exista dotagiio orgamental ou, havendo-a, nela néo tenha cabimento, sdo
responséveis pelo pagamento das despesas sfetuadas, independentemente do procedimento disciplinar a que ficam

syistics @ d= svonivel iaspunsahiidacs oriminal.
3. A vinlagio das segras eslheledidas e presents Nowmw, ssmipee que indicie infragéo disciplinar, dard lugar 3

instauragae do compelente procedimenta

Artigo 73.°
Articula¢do com restantes normas

A presente Norma néo prejudica e devera ser articulada com as oulras noinas @ regutamentos de zoniroln da
alividade administrativa, lagalmente aprovecns.

HOREA DE CONTROLD INTERNO [I
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comunidade intermunicipal da regido de colmbra

regidodecoimbra

 PRUNEUADE INTERMLRAC IPAL

Artigo 74.°
Revogagio, entrada em vigor e alteragbes

1. S#o revogadas todas as disposicoes regulamentares na parte em que contrariem as regras & principios
estabelecidos no presente regulamento.

2. A presente Norma entra em vigor no dia seguinte 4 sua aprovag3o pelo Consatho Intermunicipal.

3. A presente Norma adapiar-se-d, sempre que necessario, as eventuais alieragdes de nalureza lagal que
entretanto venham a ser publicadas em Diario da Repiiblica para aplicagdo s entidades infermunicipais, bem como
as que decorram de oulras normas de enquadramento e funcionamento intermunicipal.

Artigo 78.°
Publicidade

1. Compete a0 Secretariado Executivo Intermunicipal o envio a Inspegao-Geral de Finangas de copia da presente
Norma de Cantrolo Intemo, bem como, de lodas as suas alteragdes, no prazo de frinta dias apos a sua aprovagae,
de acordo com a legisiagao em vigor.

2. Deve ser dada publicidade e divulgagio intena suficiente por forma a tornar exequivel a sua aplicagéo
generalizada.

Coimbra, 25 de novembro de 2014

O 1° Secretério Executivo Intermunicipal,

Jorga M Teixeira Bento

NORMA DE CONTROLO INTERNO @
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25. Resumo Diario de Tesouraria
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26. Sintese das Reconciliagbes Bancarias
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27. Mapa de Fundos de Maneio
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagéao da Entidade - Comunidade Intermunicipal da Regifo de Coimbra
Geréncia - 2015

Titular do Fundo de Maneio - Jorge Manuel da Conceigao Teixeira Bento

Classificagdo Orcamental - 00 <Sem Organica>
02010202 Gasdleo

Dotagdao Orgamental -

Valor do Fundo - 100,00

Data da Constituigao - 13-01-2015

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor
467 30-06-2015 10,01
Classificacao Orcamental - 00 <Sem Organica>
020108 Material de escritorio
Dotacédo Orcamental -
Valor do Fundo - 50,00
Data da Constituigdo - 13-01-2015
Ordem de Pagamento
N.° Data Valor
782 16-12-2015 2,00
786 16-12-2015 8,39
Classificacédo Orcamental - 00 <Sem Organica>
020121 Outros bens
Dotacédo Orgamental -
Valor do Fundo - 100,00
Data da Constituicédo - 13-01-2015
Ordem de Pagamento
N Data Valor
146 06-03-2015 47,68
152 06-03-2015 2,79
153 06-03-2015 39,99
245 23-04-2015 12,99
247 23-04-2015 16,00
506 10-07-2015 9,00
507 10-07-2015 6,78
783 16-12-2015 28,31
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Comunidade Intermunicipal da Regi&o de Coimbra

Geréncia- 2015

Titular do Fundo de Maneio - Jorge Manuel da Conceigédo Teixeira Bento

Classificacdo Orcamental - 00 <Sem Organica>
020121 Qutros bens

Dotagao Orgamental -

Valor do Fundo - 100,00

Data da Constitulgfio - 13-01-2015

Ordem de Pagamento

N.° Data Valor

784 16-12-2015 2,90

Classificacdo Orgamental - 00 <Sem Organica>

020211 Representacao dos servicos

Dotagdo Orgamental -

Valor do Fundo - 250,00

Data da Constituicéio - 13-01-2015

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

144 06-03-2015 31,70
145 06-03-2015 38,85
148 06-03-2015 35,78
154 06-03-2015 9,00
155 06-03-2015 16,00
157 06-03-2015 29,35
158 06-03-2015 63,00
159 06-03-2015 43,35
160 06-03-2015 7.50
241 23-04-2015 51,69
242 23-04-2015 20,00
243 23-04-2015 37,70
244 23-04-2015 37,20
451 30-06-2015 35,96
452 30-06-2015 26,44
454 30-06-2015 91,10
468 30-06-2015 40,20
469 30-06-2015 42,40
472 30-06-2015 22,15
500 10-07-2015 18,65
501 10-07-2015 54,00
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Mapa de Fundos de Maneio

Designacéo da Entidade - Comunidade Intermunicipal da Regi&o de Coimbra
Geréncia - 2015

Titular do Fundo de Maneio - Jorge Manuel da Conceigéo Teixeira Bento

Classificagdo Orgamental - 00 <Sem Organica>
020211 Representagiio dos servicos
Dotagdo Orgamental -
Valor do Fundo - 250,00
Data da Constituigdo - 13-01-2015

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

502 10-07-2015 69,65
503 10-07-2015 0,64
505 10-07-2015 26,15
779 16-12-2015 49,30
780 16-12-2015 47,30
785 16-12-2015 4,52
790 16-12-2015 10,00

Classificacdo Orgamental - 00 <Sem Organica>

020213 Deslocagdes e estadas

Dotagao Orgamental -

Valor do Fundo - 150,00

Data da Constituigéo - 13-01-2015

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

142 06-03-2015 525
143 06-03-2015 515
147 06-03-2015 3.25
149 06-03-2015 32,00
150 06-03-2015 13,75
151 06-03-2015 13,75
156 06-03-2015 0,40
237 23-04-2015 4,70
238 23-04-2015 1,40
239 23-04-2015 13,35
240 23-04-2015 13,35
249 23-04-2015 1,30
447 30-06-2015 0,64
448 30-06-2015 5,65
453 30-06-2015 36,00
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Mapa de Fundos de Maneio

Designagao da Entidade - Comunidade Intermunicipal da Regido de Coimbra
Geréncia - 2015

Titular do Fundo de Maneio - Jorge Manuel da Conceigéo Teixeira Bento

Classificagdo Orgamental -~ 00 <Sem Organica>
020213 Deslocagbes e estadas
Dotacédo Orgamental -
Valor do Fundo - 150,00
Data da Constitulgéo - 13-01-2015

Ordem de Pagamento
N.° Data Valor

455 30-06-2015 5,00
456 30-06-2015 0,96
496 10-07-2015 5,15
497 10-07-2015 515
498 10-07-2015 5,15
499 10-07-2015 515
504 10-07-2015 5,50
508 10-07-2015 0,96
509 10-07-2015 10,10
787 16-12-2015 13,35
788 16-12-2015 13,35

Classificagéio Orgamental - 00 <Sem QOrganica>

020225 Outros servigos

Dotagdo Orgamental -

Valor do Fundo - 50,00

Data da Constituicéo - 13-01-2015

QOrdem de Pagamento
N.° Data Valor

161 06-03-2015 18,00
248 23-04-2015 17,40
248 23-04-2015 18,00
449 30-06-2015 2,58
450 30-06-2015 18,00
470 30-06-2015 18,00
471 30-06-2015 8,50
781 16-12-2015 15,00
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Mapa de Fundos de Maneio

Designacéo da Entidade - Comunidade Intermunicipal da Regiéio de Coimbra

Geréncia - 2015

Titular do Fundo de Maneio - Jorge Manuel da Concei¢éo Teixeira Bento

Classificacdo Orgamental - 00 <Sem Organica>

020225
Dotagdo Orgamental -
Valor do Fundo - 50,00
Data da Constituicdo - 13-01-2015

Qutros servigos

Ordem de Pagamento

Data

Valor

789

16-12-2015

5,99

O Dirlgente responsay

Assinatura

O Membro executivo
| Assinatura

ela aru/ax%ﬁ\istmtiva efou Financeira
4 7

pensgvel gela area/pelouro financeiro
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28. Relagéo de Emolumentos Notariais e Custas de Execugdes Fiscais
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29. Relacdo de Acumulagdo de Fungdes

283



14:14

oedessan sp eleq

oBSezUOINY ap oysedseq ap eleq | ogdeinwnoy sp swibey | ogduny no ofie) | ouawircld Op eulod

ojusWwiAOId op Bjeq | euoBeje) | awoN

sepeald no@ seosignd sagduny sope[nwnoe sobien BJU09D & eyedsal onb e apepnus eu ogden)ig

G10Z 9 0iquezep op L€ & GLOZ op oJeuslap |

BRIV ET )

elquios ap opifay [edpiunuusiu] spepiunwiog

:apeppu3 ep ogdeubjseq




30. Relagdo Nominal de Responsaveis
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31. Certificagdo Legal de Contas
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IBDO

CERTIFICACAO LEGAL DAS CONTAS
Intredugéo

1. Examindmos as demonstracgdes financeiras da Comunidade Intermunicipal da
Regido de Coimbra (adiante também designada por Comunidade Intermunicipal), as
quais compreendem o Balan¢o em 31 de dezembro de 2015 {que evideicia um total
de 2 177 852 eurns e um total de fundos proprios de 1 608 700 euros, incluindo um
resuttado liquido negativo de 89 344 euros), a Demonstragio dos Resultados e os
Mapas de Execucéo Orcamental (que evidenciam um total de 1 516 617 euros de
despesa paga e um total de 2 273 336 euros de receita cobrada) do exercicio findo
naquela data, e os correspondentes Anexos.

Responsabilidades

2. E da responsabitidade do Orgdo Executivo a preparacdo de demonstragdes
financeiras que apresentem de forma verdadeira e apropriada a posicao financeira da
Comunidade Intermunicipal, o resultado das suas operacdes e o relato da execugao
orcamental, bem como a adacdo de politicas e critérios contabilisticos adequados e a
manutencio de um sistema de controlo interno apropriade.

3. A nossa responsabilidade consiste em expressar uma opiniao profissional e
independente, baseada no nosso exame daquelas demonstracdes financeiras,

Ambito

4, 0 exame a que procedemos foi efetuado de acordo com as Normas Técnicas ¢ as
Diretrizes de Revisdo/Auditoria da Ordem dos Revisores Oficiais de Contas, as quais
exigem que o mesmo seja planeado e executado com o objetivo de obter um grau de
seguranca aceitavel sobre se as demonstracdes financeiras estdo isentas de
distorcdes materialmente relevantes. Para tanto, o referido exame incluiu: (i) a
verificacdo, numa base de amostragem, do suporte das quantias e divulgacoes
constantes das demonstragdes financeiras e a avaliacéo das estimativas, baseadas em
jufzos e critérios definidos pelo Orgéo Executivo, utilizadas na sua preparacao; (ji) a
apreciacio sobre se sdo adequadas as politicas contabilisticas adotadas e a sua
divulgacdo, tendo em conta as circunstancias; (iii) a verifica¢ao da aplicabilidade do
principio da continuidade; e (iv) a apreciagao sobre se & adequada, em termos
globais, a apresentacao das demonstra¢oes financeiras.

5. 0 nosso exame abrangeu também a verificagao da concordancia da informagao
constante do relatério de gestdo com as demonstragoes financeiras.

6. Entendermos que o exame efetuado proporciona uma base aceitavel para a
expressan da nossa opinido.
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Reserva

7. Na sequéncia dos procedimentos legais constantes da Lei n.® 36/2014, de 26 de
junho, respeitante ao Regime Juridico das Assembleias Distritais e da publica¢io do
Despacho n.® 3778/2015, de 16 de abril no Dirio da Repdblica, a Comunidade
Intermunicipal tornou-se a entidade recetora da universalidade juridica indivisivel da
Assembleia Distrital de Coimbra. Conforme referido no Ponto 8.2.14 das Notas ao
Balango e a Demonstragao de Resultados, apesar dos esforcos desenvolvidos pelos
Servicos da Comunidade Intermunicipal ainda nao foi possivel determinar com rigor o
detalhe dos ativos a transferir, que constituem a referida universalidade, pelo que
estes nao foram totalmente reconhecidos nas demonstracdes financeiras em 31 de
dezembro de 2015, ndo nos tendo sido possivel determinar o respetivo impacto
nestas demonstracées financeiras.

Opinido

8. Em nossa opiniao, exceto quanto ao efeito dos ajustamentos que poderiam
revelar-se necessarios, caso nio existisse a limita¢cio descrita no paragrafo 7
anterfor, as referidas demonstragées financeiras apresentam de forma verdadeira e
apropriada em todos os aspetos materialmente relevantes, a posi¢éo financeira da
Comunidade Intermunicipal da Regido de Coimbra em 31 de dezembro de 2015, o
resultado das suas operagGes e a execucao orcamental relativa a despesa paga e &
receita cobrada no exercicio findo naquela data, em conformidade com os principios
contabilisticas geralmente aceites em Portugal previstos no Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).

Enfase

9. Sem afetar a opiniao expressa no paragrafo anterior é de referir que em 31 de
dezembro de 2015, conforme divulgado no Ponto 8.2.14 das Notas ao Balanco e &
Demonstracao de Resultados, o saldo da rubrica Resultados Transitados inclui
regularizacdes nao frequentes e de grande significado, contabilizadas no exercicio de
2015, que afetam negativamente os fundos préprios em 130 347 euros, respeitantes &
correcdo de um excesso de estimativa de proveitos relativos a reembolsos de fundos
comunitérios.

Porto, 31 de marco de 2016

J 7S W

Paulo Jorge de Sousa Ferreira, em representacao de
BDO & Associados, SROC, Lda.
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32. Declaragéo de Responsabilidade
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DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE

{a que se refere o n.° 8 da Resolugso n.° 44/2015, de 25 de novembro, do Tribunal de Contas)

No ambito do processo de prestacéo de contas do exercicio de 2015 da Comunidade Intermunicipal Regifo de
Coimbra, declaramos, sob compromisso de honra, enquanto titulares de drgios responséveis pela elaboragéo,
aprovagao e remessa das contas individuais ao Tribunal de Contas, que adotadmos, fizemos aprovar e executar
de forma continuada os principios, normas e procedimentos contabilisticos e de controlo interno a que estamos
vinculados por imperativo legal ou contratual e que garantem e asseguram, segundo o nossc conhecimento, a
veracidade e sinceridade das respetivas demonstragdes financeiras e a integralidade, legalidade e regularidade
das transagbes subjacentes, pelas quais assumimos a responsabilidade de que, designadamente:

a) Nao contém erros ou omissfes materialmente relevantes quanto &4 execucgio orgamental e de contabilidade
de compromissos, & gestdo financeira e patrimonial &, bem assim, ao registc de todas as operagbes e
transacbes que relevem para o calculo do défice e da divida publica atendendo, nos termos aplicaveis, ao
direito europeu da consolidagfo orcamental,

b} Identificam completamente as partes em relagic de dependéncia e registam os respetivos saldos e

transagdes;
¢} N&o omitem acordos quanto a instrumentos de financiamento direto ou indireto;

d) Evidenciam com rigor e de forma adequada a dimens2o, extens&o e relevagio contabilistica dos passivos
efetivos ou contingentes, designadamente os compromissos decorrentes de beneficios concedidos ac pessoal
€ aos membros dos 6rgdos sociais, bem como as responsabilidades decorrentes de litigios judiciais ou
extrajudiciais;

@) Incluem os saldos de todas as contas bancérias no IGCP e/ou noutras instituiges financeiras;

f) Evidenciam que foram respeitadas as nommas da contragéo publica aplicdveis e cumpridos pontual e

tempestivamente todos os acordos e contratos com terceiros;

g) Evidenciam que foram respeitadas as normas dos regimes de vinculag#io, de carreiras e de remuneragbes
dos irabalhadores que exercem fungdes publicas e do cédigo do trabalho bem como observaram as
incompatibilidades e limitagBes previstas al, no estatuto de aposentacfio, no codigo contributivo da segurancga
social e em estatutos especificos, designadamente de carreiras especiais;

h} Foram publicitadas de acordo com as disposigbes legais e comunicadas as entidades competentes.

Os responsaveis sybscritores:

O Plesid o Intermunicipal, 0 Vice-Presidente do Conselho Intermunicipal, 0O Presidente do Conselhe Intermunigipal,
! R, K
(Joéo‘lnino inho Ataide das Neves) {Ricardo Pereira Alves) {José Carlos Alexandrino Men

291



Anexo | — Ativo Bruto (Imobilizado bruto)
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Anexo Il — Amortizagdes e Provisbes
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Comunidade Intermunicipal da Regido de Coimbra

e Ss Amortizagdes e Provisdes Unidade: - Euros
RM&\: Saldo Inicial Reforgo Regularizagdes Saldo Flnll
Bens de dominio pubilco 485
Terrenos e recursos naturais 4851 0,00 0,00 0,008 0,008
Edificios 4B52 .00 0,04 0.00 0,00
Qutras construgbes e Infreestruturas 4853 4,00 0,00 0,94 0,04
Bens do patrimdnio histdrico, artistico & cultural 4855 0,0l 0,00 0,00 0,00
Quitros bens e dominic pablico 4859 D,Uj 0,00 0.0!:1 0,
0,00 0,00 9, 0,001
ICe Imobllizagses incorpdreas 483
Despesas de instalago 4831 0,00 0, 0, 0.00
Despasas de investigagio e desenvolvimento 4832 170.520,3 14.776, o, 185286,42
Propriedade industrial e outros direitos 4833 78.273, 17.4988,51 0,0 968.772,17
246.784,00) 32274,59 0,0 232.063.56'
De Imobllizag3es Carpéreas 482
Temenos e recurscs naturaie 4821 0,00 0,0 0,00 Q.0
Edificios & outras construgbes 4822
Edificios 45221 0,00 0, 0,00 0,
Outras construghes 48202 20.348,83 10.447.5 0,04 30.796.3!
Equipamento bésico 4823 13.153,67] 4,748,01 0,00 17.901,6
Equipamento ds trangporte 4824 20.188,37 5.116,2 20 25.308,
Farramantas e utensllios 4825 2.814,02 837,98 0.0j 3.7519
Equipamento administrativo 4828 16.,049,51 10.280,8 0.0 28.230,2
Taras e vasllhama 4827 0,00 0,0 0,00 9,00
Outras Imobllizagbes corpéreas 4829 19.281,78 138.912,7 0,008 156.194,45
91.836,15 168.442,14 0,00 260.273,33)
Da Investimentos em imGveis 481
Terrenos e racursos naturais 4811 0,0 0,00 0,00 0,00
Edificios & outras construgbes: 4812
Edfficlos 48121 0,0 0,04 0,00 ¢,
Outras construgdes 48122 0,00 £,00 0,00 ﬂ,gj
0,00 4,00 0,008 0,00
Do Imvestimanios Financeiros 49
Partes de capiial 43 £.00 0,00 0,54 0,00
Obrigactes e titulos de participagho 492 0,00 0,00 0,00 0,00
Cutras aplicagtes financeiras: 485
Depbsiics em instituigbes financeiras 4851 0,04 0,00 0, 0,00
Thulos da divida pliblica 4962 0,00 0,04 0,:3 o,
Outros titulos 44953 0,008 2,00 0,00 D.zj
0,00 0,00 0,0
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