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ENTIDADE DATA
FESIMO DIARIO DE TESOVRARIA N°. 251 )
SETTRAL Deta : /2 ATA DA 8ESSAD 0 O /O q,tg:)iq W9/ | 218 | 1
ANTERIOR 00 DIR ECUMOEADD SALDD
CONTA CE/3C DESTGHAGAO
DE3ITO CREDITO DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO DEVEDR CREDOR
1 (AR 151.676.532,09 |151.862.791,84 138,10 338,10 |151.675.470,19 [151.663.129, 94 13.40,25
1L1 (aixa A 95.891.193,08 | 95.886.413,31 95.891.193,08 | 95.886.413,51 471,57
1 Hanuela 69.200.387,34 | £9.196.487, 14 9.200.387,34 | 69.196.467, 14 3.918,60
| 9 Henza 26.690.805,74 | 26.589.945,77 26.690.805,74 | 26.699.%45,77 153,97
1.2 (aiza 3 55.7134.739, 18 | 55.726.308,30 N0 398,10 | 55.738.077,28 | 95.726.846,80 8.430,48
1 VI 1.497.619,34 | 7.457.619,34 T.457.619,34 | 7.457.519,34
5 David 48.277.119,84 | 18.268.589, 15 18,10 398,10 48.210.457,94 | 19.269.027,26 3.430, 68
{13 Bostos Eaissores/Cobranga 9,0 90,00 9,00
(113,18 Gabinate Técnico de Azeitdo 4,00 10,00 0,00
E 15 Gabinete Municipal de Azeitdo 40,00 4,00 0,00
11.3.19 (358 50,00 50,00 50,00
1 CBSS 50,00 50,00 0,00
11.4 ATENDIMENTO [0 EDIFICIO SADO 230,00 250,00 10,00
10 DURB 100,00 100,00 190,00
11 DITHE 15,00 15,00 15,00
1 DITAE 15,00 15,00 15,00
k] DIHAB 109,00 100,00 100,00
9 DISQA 20,00 20,00 0,00
1.3 Cheque Bstudante/Cheque Creche 550,12 30,12 50,12 430,12 120,00
1 Cheque Estudante/Cheque Creche 550,12 4,1 30,12 9,12 120,00
1.8 Loja "Coisas de Setibal® 50,00 50,00 30,00
§ Loja "Coisas de Setipal” 50,00 50,00 0,00
1.7 Moinho da Hourisca 20,00 20,00 0,00
bt Yoinho da Hourisca 20,00 20,00 0,00
1.8 Fundo de maneio 49.639,71 15.439,71 19.639,11 19.639,71
11.8.01 SHCI-Sra [sabel Yoreira 348,57 i3,57 848,51 848,57
£l DICI-Isabel MoreirafRita Silva 348,57 848,57 848,57 848,57
1.8.02 DAF-Dra Silvia Barbeiro 407,90 107,90 407,% §07,90
£0? [A™-Dra Silvia Barbeiro 107,90 107,9 01,9 407,50
11.8.03 SHTEM/D0¥-Div. Tranp, Equip.Kec.-Eng 4.107,% 4.107,% 4.107,% 4.107,9
* Jodo Branco
F03 DITEA/D04-Eng” Jodo Brance 407,96 £.001,% 4.107,9% 4.107,%
11.5.014 GP-Gabinete de Apoio 528,75 28,7 528,79 528,79
Presidéncia-Or. Alvaro Saraiva
L) (P-Gabinete de Apoio Presidén 528,719 328,79 328,79 54,79
11.8.05 OCED-Dep.Cult., Educ.e Desp.-Dr. 1.430,56 1.430,56 1.430,56 1.430,%
Luis Liberato
F05 DCED-Dep.Cult., Educ.e Desp. 1.430,56 1.430,5% 1.430,5% 1.430,56
11.8.06 SPRP-Dra Sofia Casas Hovas 4.006,62 4,006, 62 4,008, 62 4,006, 62
L] SPRP-Dra Sofia Casas Hovas 4,008, 62 4,008, 62 4.008,62 4,006, 62
11.8.08 (BSS-Sr. Conandante Pavlo Lameqo 136 3434, 3.4, 1434
FO8 CB35-Sz. Conand. Paulo Lamego 1434, 1441 L 3434,
11.8.10 DICAD/DCH-Eng. José Carvalho 1.419,21 149,21 1.419,2 1.419,21
F10 DICAD/00K-Eng. José Carvalho 1.415,21 1.419,21 1.419,21 1.419,21
1.8.12 DOM/DIA-Dra Susana Santos 1.145,64 1.145,64 1.145,64 1.145, 64
M DOM/DIA-Dra Susana Santos 1.145,64 1.145,84 1.145,64 1.145,64
.81 DAAE-Dr. Rodrigo Hateus e Edvardo 1.752,41 1.752,41 1.752,41 1.752,41
Duarte
13 DAAE- Dr.Alexandre Freire 1.792,41 1.752,41 1.752,41 173,41
11.8.14 GATOR-D. Monica Paula §. Almsida e 881,14 881,14 881,14 881,14
D. Vera Alexandra Oliveira
Fl4 GATOR-Nénica Almeida Vera Oliv 881,14 381,14 881,14 B81,14
11.5.15 DIE-Sra Tania Fitas 135,85 335,85 135,85 333,85
13 DIEV-S1a Ténia Fitas 335,85 335,85 135,85 335,85
11.8.16 FEIRA DE SANTIAGD 2.625,89 2.605,29 2.605,89 2.625,89
F16 FETRA DE SANTIAGD 1.625,89 2.625,89 2.625,88 2.625,89
1.8.17 GARD 1.655,97 165,97 1.655,97 1.655,97
1 GARD 1.655,97 1.685,97 165,97 1.655,97
11.8.18 FESTA TLOSTRACAD 925,13 95,13 95,1 55,13
18 FESTA TLUSTRECAD - DCED 95,13 95,13 925,13 95,13
e




). % C
ENTIDADE ‘ DATE | MO \:
FESM DIRTO DE TESOURRRIA N°. 51 . N
KR hta © 0I8/12/28 WA UA oLy sAl *..lL_gQﬁ_f"QHfé_Op ms /o | 2 | 2
ANTERIOR B0 Di ATHDIAD SALDD
CONTA Ci/BC DESTGNACHD
DEBITO CREDITO DEBITO CREDITD DERITO CREDITO DEVEDGR CREDR
TRANSPORTE |151.670.458, 36 | 150,456,718, 11 138,10 138,10 |151.670.796, 26 | 151.657.055,21 10.740,25
1.8.20 GOR/SKHAB - Dr*. Raguel Lewy e Dr. La,m L9, 1.912,1 Lo
Antonio Banza
7l 00%/ SR L L LM L n
1.8.21 DISOC/CRCT - Dr* Conceicdo Alho e 566,49 566,49 566,49 366,49
Dr*Isabel Alho
R DIS0C/CRCd 356,49 55,49 566,49 566,49
.52 200SADA DA JOVENTODS - Vitor Hugo 3.54,47 194,47 1.5, 47 1.504,49
Carmonz e Ana Teresa Dagnino
i SUSADA DA JOVENTODE 3,564,497 1.5, 47 3.54,47 1.59,4
12 DEPOSITOS B TUSTITOICORS 114,945,000, 7 112,983,704, 8 100,00 | 124,946.081,37 [112.953.374,28 | 1. 992.107,09
FINRNCEIRAS
1.0 CATHA GERAL DS DEPSITOS 17.595.97,02 | 17.530.229,%3 10.695.957,00 | 17.530.209,% | 155.723,03
0035/00043054232 )] 11366784, 92 | 11.260.297,20 11.366.784,42 | 1L260.387,00 | 108.347,22
0035/00054645039 k] 1,503.518,69 | 4.491.708,47 1.505.518,63 | 4,491,708, 57 13.410,02
0035/00105421530 ] L3091, 05 | 1.764.740,45 LILAIL03 | L7611, 45 £.349,60
0035/00118245430 )] 156,06 1382, WO 13.082,47 26.500,19
035/00129790130 )
12.02 3AKCO BILAD VIZCATR-ARGRNTARIA 150.825,56 | 144.509,28 150.605,56 | 144.508,28 £.115,28
0013/00200193623 WA 150.523,56 | 144.303,78 150.625,56 | 144.508,28 414,28
12.03 MILLERITH BCP-BANCO COMERCTAL UL m | s s 48,0 64.441,63
BORTOGUES
0033/00008060092 150 BAL,0] 1998, B0, 29.94,% 35.973,91
2033/07886222741 H-8cp WA 103530 WA 10385, 244,18
2033/¢5262000882 H-30p 16.812,09 2.382,50 16.312,09 5.312,5 3.419,59
12.04 BACO ESPIRITO SAITO 13.41.343,50 | 22.951.467,36 0.741.38,50 | 22.930.460,35 | 79515, 14
2007/00177470009 i 18.268.82,88 | 18.199.11,97 18.268.822,80 | 13.188.111,97 £9.10,91
2007/00177470601 i} LI0.01,88 ) 3.885.241,99 L00.1,88 | 3.605.247,98 | 572.93,90
1007/00482130002 i
0007/00487930007 i LS00 673.444,40 TS0 613.488,40 | 98.032,82
0007/00488570004 i BLOOIT| 50.000,00 L0407 5000000 310,17
0007/00908973465 IR WLALSS | 343.663,00 L5 | MLERL01) 235,54
12.05 BRHCO PORTOGDES DE INVESTIENTO 11.834.439,22 | 11520550, 8 11.834.439,32 | 11.520.55,28 | 313.883,04
0010/33673250101 B .00, 008,74 32,082,714
0010/56205700101 B 11.802.356,58 | 11.520.551,28 11.802.356,38 | 11.520.551,28 | 281.85,30
12.06 EOROBIC 14.975,00 118,00 14,975,080 178,00 14.197,00
0079/03524455101 BIC 1.987,5 50,00 1.987,50 50,00 4.997,50
0679/03521435102 BIC 1.907,% 50,00 4.997,30 50,00 4.997,50
0079/20305315101 BIC 5.000,00 18,00 5.000,00 78,00 4.92,00
12.08 BAIKCO SANTANDER TOT7A §0.630.844,%8 | 60.093.111,5%2 100,00 | 60.630.844,98 | €0.09%.21,52 | 531.6%3,46
0018/20026082001 BT 56,687,950, 71 | 58.530.758,62 100,00 | 59.687.960,71 | 58.530.858,62 |  157.102,09
0018/25017047020 BT 1.472,972,46 | 1.101.268,26 LAT2.97,46 | 1.101.268,26 | 371.704,20
0018/26208298020 BT 50.398,89 | 254.18,17 254.308,89 | 254.118,37 m, s
0018/32026386020 BT 546,12 6,00 546,12 66,00 40,12
0016/32276081020 BT 24.976,80 | 212.900,17 NL976,80 1 212.900,27 2.006,53
0018/32501704702 BT
12.09 HOUTEPTO GERAL 110.765,15)  381.250,38 076,15 | 38L.250,38 | 895,77
0036/04300140656 1% 64.691,23 | 381.0%8,17 460.681,23 |  30L.058,17|  83.3,08
0036/39100416155 16 £.003,% 1,21 £.003,% 192,21 5.881,71
1.1 CATIA DE CREDITO AGRICOLA 208.968,03 | 2712.25,% W8.968,03 |  212.255,35|  16.712,68
0045/40257362434 (Ch 200.968,00|  272.255,3 W0.968,03|  272.255,35 |  16.112,88
.12 BACO POPDLAR PORTUGAL 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
0046/00500370282 8PP 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00
TOTAL DE DISPONIBILIDADES |266.622.613, 45 | 264.616.086,12 18,10 438,10 |266.622.931, 56 |264.616.504,22 | 2.006.447,34
DOCTHELTTOS LBAIAT, 3| 1,690,535, L8117, | 1.691.535,38 | 1.151.541,95
DOTACGES QRCRMENTALS 90.003,351,84 | 89.945.616,31 236,10 338,10 | 90.003.599,94 | 99.945.954,47 ] 57.65,47
DOTAGOES WAO ORCNEENTAIS | £.203.728,60| 6.274.906,7) B.203.728,60 | 6.274.926,73 | 1.948.801,87
oib
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Sintese das reconciliagdes bancarias

Designacio
da Cémara Municipal de Settbal
entidade
Instituicédo Saldo em 31/12/2018 Saldo contabilistico Observagdes

bancaria a) b) c)

Banco N° de conta ;
CGD 0035/00043054232 543 784,92 106 387,22 (1
CGD 0035/00054646030 13 191,54 13 810,02 (1)
CGD 0035/00105423530 149 264,52 8 949,60 (3)
CGD 0035/00118245430 8 568,66 26 580,19 (1)
BBVA 0019/00200193623 6 091,28 6 116,28 (1)
M-BCP 0033/00009060092 35997,79 35 573,91 (1)
M-BCP 0033/07880222741 24759,19 24 438,19 (1)
M-BCP 0033/45262088882 8 429,59 8 429,59 (1)
NB 0007/00177470008 115 157,21 69 710,91 (1
NB 0007/00177470601 638 368,18 573 493,90 (1)
NB 0007/00487930007 106 799,08 98 082,62 (1)
NB 0007/00488570004 31 040,17 31 040,17 (1)
NB 0007/00908978465 23 547,00 23 548,54 (1)
BPI 0010/33673250101 32 082,74 32 082,74 (1)
BPI 0010/56205700101 256 563,01 281 805,30 (1)
BIC 0079/03521455101 4 937,50 4 937,50 (1)
BIC 0079/03521455102 4 937,50 4 937,50 (1)
BIC 0079/20305315101 4 922,00 4 922,00 (1)
BST 0018/20026092001 570 654,66 157 202,09 (3)
BST 0018/26208298020 20 178,11 270,52 (1)
BST 0018/32026866020 480,12 480,12 (1)
BST 0018/32276081020 37 573,63 2 076,53 (1)
BST 0018/25017047020 382 535,40 371 704,20 (1)
BST 0046030100600570282 0,00 0,00 (1)
MG 0036/04300140656 35 076,89 83 623,06 (1)
MG 0036/99100416155 6 856,90 5 891,71 (1)
CCA 0045/40257362434 22 004,85 16 712,68 (1)
BPP 0046/00600570282 0,00 0,00 (1)

| Total 1992 807,09

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

efou Financeira

O Membro do executivo
financeiro

Assinatura ..........! (—( \Q&N“%‘QA{‘L

e
Assinatura ‘ 754
............ o

responsavel pela drea/pelouro

Na coluna a) indicar o valor do saldo cons-
tante do extrato bancério a data de 31/12/n
Na coluna b) a importancia constante do
Resumo Diério de Tesouraria.

Na Coluna c) indicar para cada conta, con-
soante a situagdo, um dos seguintes codi-

gos:

(1) Reconciliagdo efetuada e justificadas

as divergéncias

(2) Reconciliagdo efetuada mas na&o justi-
ficada a divergénciade ...................
(3) Reconciliagdo nao efetuada

o

"n—l

0
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagio ..
da Camara Municipal de Setibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018

Titular do Fundo Maneio

Eng.? Lénia Maria Fernandes Mouro Guerreiro/Eng® Jodo Branco

Dotagiio orgamental

Valor do Fundo

1725,00€/7000,00€

Data de constitui¢io

08/01/2014- Proposta n°06/2014/DAF/DIGEF

23/05/2018- Proposta n°33/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT(alt.valor e subs)

20/06/2018- Proposta n°43/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT(alt.de resp e subs)

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor Ne Data Valor N° Data Valor
975 22/02/2018 33,20 10341 11/12/2018 431,35
2265- [10/04/2018 78,73 10900( 19/12/2018 561,07
2803 04/05/2018 121,17
3553 25/05/2018 122,58
4698 18/06/2018 228,00
5544 12/07/2018 229,89
6585 16/08/2018 528,10
8202 17/10/2018 162,68
8371 17/10/2018 333,38
9307 27/11/2018 277,81
Sub-Total 2 115,54 Total 3 107,96

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

efou Financeira

Assinatura ...............

O Membro do executivo responsavel pela drea/pelouro

financeiro

Assinatun.'a (‘Q\ADM ........ "e\ O‘"
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designaciio
da Camara Municipal de Settbal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Dr. Alvaro Oliveira Saraiva
Dotagio orgcamental
Valor do Fundo 1 080,00 €
Data de constitui¢io 08/01/2014 - Proposta n°06/2014/DAF/DIGEF
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
Ne Data Valor N° Data Valor Ne Data Valor
961 . |27/02/2018 17,00

1803 14/03/2018 35,42

2721 13/04/2018 45,94

3516 08/05/2018 35,93

4532 13/06/2018 24,00

5465 09/07/2018 25,30

6610 28/08/2018 32,85

8110 24/09/2018 14,85

8384 08/11/2018 56,35

9400 16/11/2018 8,90

10234 [10/12/2018 67,10

Total 363,64 .

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
elou Financeira

O Membro do executivo respopsavel pela area/pelouro
financeiro




MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio
da Camara Municipal de Settibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Dr. Luis Liberato Baptista
Dotagio orgamental
Valor do Fundo 10 800,00 €
Data de constituigio 25/01/2017- Proposta n°09/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
Ne Data Valor N° Data Valor N° Data Valor

1239 | 21/02/2018 394,84

1985 15/03/2018 637,11

2836 17/04/2018 845,81

3740 17/05/2018 823,30

5270 28/06/2018 409,16

6182 02/08/2018 366,83

6782 21/08/2018 531,15

7861 20/09/2018 130,25

8453 19/10/2018 461,44

9858 | 22/11/2018 621,51

10600 |20/12/2018 376,37

10928 |20/12/2018 501,91

Total 6 099,68

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira




MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designacio ..
da Céamara Municipal de Setibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Funde Maneio Eng. Paulo Correia Lamego
Dotagdo orgamental
Valor do Fundo 6 000,00 €
Data de constituicfio 11/01/2017 - Proposta n°06/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor Ne Data Valor N° Data Valor
982 19/02/2018 136,94
1812 | 07/03/2018 511,82
2725 19/04/2018 415,56
3520 15/06/2018 68,41
4533 15/06/2018 102,79
5505 10/07/2018 296,12
6484 12/09/2018 333,87
7472 10/10/2018 49,14
8292 10/10/2018 394,21
9260 22/11/2018 421,27
10423 [21/12/2018 85,61
11049 [21/12/2018 118,60
Total 2 934,34

O Dirigente responsével pela drea Administrativa
elou Financeira

Assinatura .......coeveeeney e G

O Membro do executivo responsavel pela areal/pelouro
financeiro

Assinatura ............ ‘-e{") t}C@J ....... 60_

(]
rto
0o



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio
da Céamara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Dra. Silvia Barbeiro
Dotagdo orgamental
Valor do Fundo 1 200,00 €
Data de constituicio 08/01/2014 - Proposta n°06/2014/DAF/DIGEF
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor

1052 28/02/2018 17,00

1986 04/04/2018 23,18

3239 24/04/2018 9,98

3573 23/05/2018 60,60

4550 19/06/2018 50,50

6175 30/07/2018 29,00

6525 20/08/2018 20,50

7746 08/10/2018 25,60

8443 19/10/2018 8,00

9522 26/11/2018 38,00

10608 [18/12/2018 25,54

Total 307,90

O Dirigente responsavel pela drea Administrativa
efou Financeira

Assinatura ..............

O Membro do executivo responsavel pela area/pelouro
financeiro

Assinatura "Q\'b&m‘-c@\)\a

o
&a
(%]
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio
da Camara Municipal de Setiibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Sra. Isabel Moreira
Dotagiio or¢amental
Valor do Fundo 2 400,00 €
Data de constitui¢do 28/01/2015 - Proposta n°5/2015/DAFRH/DIGEF
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
915 14/03/2018 2,00
1804 14/03/2018 20,47
2716 11/04/2018 56,59
3493 10/05/2018 71,39
4513 08/06/2018 191,44
5442 09/07/2018 59,10
6494 10/08/2018 29,92
7502 17/09/2018 6,00
8269 11/10/2018 5,00
9251 13/11/2018 11,90
10406 |10/12/2018 16,50
10853 |18/12/2018 178,26
Total 648, 57

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ................,

O Membro do executivo responsavel pela area/pelouro
financeiro

Assinatura qxbmkp&ﬂ_
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagio
da Camara Municipal de Settabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018

Titular do Fundo Maneio

Dra. Susana Branco dos Santos

Dotagio orgamental

Valor do Fundo

6 000,00 €

Data de constituigio

20/01/2016 - Proposta n°5/2016/DAFRH/DIGEF

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

Ne° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
956 30/04/2018 219,47
1819 30/04/2018 25,82
2796 30/04/2018 6,55
3511 10/08/2018 55,35
4534 10/08/2018 53,46
5447 10/08/2018 1,00
6457 10/08/2018 5,45
8271 26/12/2018 72,00
9297 26/12/2018 3,99
10391 26/12/2018 202,55
Total 645,64

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

e/ou Financeira

O Membro do executivo resgonsavel pela area/pelouro

financeiro

Assinatura t—e\bmxp'e"f\c\—
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagiio

da Céamara Municipal de Setibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018

Titular do Funde Maneio

Dr.° Rodrigo Mateus/Dr.° Alexandre Freire

Dotagiio or¢amental

Valor do Funde

400,00€/ 8250,00€

Data de constitui¢io

07/06/2017 - Proposta n°50/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT(AIt.Resp.e Subs)

07/02/2018 - Proposta n°10/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

N° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
952 | 05/02/2018 367,83
1941 14/03/2018 646,35
2817 17/04/2018 721,84
3565 17/05/2018 518,07
4701 15/06/2018 521,45
5529 18/07/2018 544,33
6586 09/08/2018 445,88
7485 13/09/2018 631,30
8310 15/10/2018 705,23
9259 13/11/2018 743,84
10252 |07/12/2018 628,35
10860 [19/12/2018 127,94
Total 6 602,41

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ..........

O Membro do executivo respopsavel pela areafpelouro
financeiro

Assinatura KQ‘DGW&LcG\D—

(o
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio L.
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Eng. José Augusto Ferreira Campos de Carvalho
Dotaciio orgamental
Valor do Fundo 2.000.00€/ 7.000,00€
Data de constituigfio 08/01/2014 - Proposta n°06/2014/DAF/DIGEF
23/05/2018 - Proposta n°33/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT(alt.valor )
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
Ne Data Valor N° Data Valor Ne Data Valor

1045 |20/02/2018 379,91

1947 12/03/2018 392,39

2727 12/04/2018 381,06

3582 [21/05/2018 366,18

4695 14/06/2018 395,82

5592 16/07/2018 630,64

6786 |21/08/2018 430,88

7621 17/09/2018 434,67

8373 [10/10/2018 907,89

9318 15/11/2018 994,73

10405 |12/12/2018 915,15

10762 |21/12/2018 249,89

Total 6 479,21

O Dirigente responsavel pela-area Administrativa
e/ou Financeira

T 121 (] - (O o i~ S ———

O Membro do executivo resppnsavel pela area/pelouro
financeiro \

Assinatura ........... & 1'58‘@46”0—

o
ro
“1



AU sts570 0E D009

Al

MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagdo
da Céamara Municipal de Setibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Sr? Monica Paula Silva Almeida/ Sr® Vera Alexandra Oliveira
Dotagiio or¢gamental
Valor do Fundo 3 000,00 €
Data de constituigio 28/01/2015 - Proposta n°5/2015/DAFRH/DIGEF
05/04/2017 - Proposta n°29/2017DAFRH/DIGEF/SECONT(AIt.Resp. e Subs)
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
Ne° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor

2830 18/04/2018 58,77

5271 28/06/2018 45,46

6180 02/08/2018 41,20

6622 16/08/2018 31,17

7852 20/09/2018 194,07

8446 20/11/2018 57,73

9292 20/11/2018 84,80

10587 [20/12/2018 88,19

10921 [20/12/2018 29,75

Total 631,14

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ......... > - =i, R —

O Membro do executivo respgnsavel pela area/pelouro
financeiro

Assinatura NQ\DMLP&YZ

(]
ro
co
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagiio L.
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018

Titular do Fundo Maneio

Dr? Ana José Carvalho

Dotagfio orcamental

Valor do Fundo

1500,00 €

Data de constitui¢do

05/07/2017 - Proposta n°15/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

Ne Data Valor Ne Data Valor N° Data Valor
73333 | 30/08/2018 1125,89
Total 1125,89

financeiro

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira P

Assinatura ............ e LA

O Membro do executivo respon[ével pela drealpelouro

‘) v
Assinatura .........>m \')MLPQ/‘(L.

ot
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagao
da Céamara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Argt® Nuno Viterbo
Dotagio orcamental
Valor do Fundo 2 400,00 €
Data de constituicio 02/07/2014 - Proposta n°59/2014/DAF/DIGEF
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
901 06/02/2018 65,50

1813 06/03/2018 185,90

2706 12/04/2018 93,67

3391 08/05/2018 85,55

4463 07/06/2018 110,07

5305 03/07/2018 142,58

6357 14/08/2018 165,72

7412 11/09/2018 182,00

8199 03/10/2018 66,12

9135 12/11/2018 96,74

10136 | 04/12/2018 97,73

10689 |[18/12/2018 164,,39

Total 1291,58| -

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
e/ou Financeira 4

Assinatura ......c.ceee 7

O Membro do executivo respons
financeiro

Assinatura (‘e\D

dvel pela arealpelouro

e

o
. %
L= ¥
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio
da Camara Municipal de Setiibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Dra. Sofia Casas Novas
Dotagdo or¢camental
Valor do Fundo 2.100,00€/ 3.000,00€
Data de constituiciio 20/01/2016 - Proposta n°5/2016/DAFRH/DIGEF
20/06/2018 - Proposat n°43/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT (Alt.valor)
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor N° Data Valor Ne Data Valor
890 12/02/2018 78,85
1802- | 02/03/2018 290,42
2701 09/04/2018 347,08
3506 16/05/2018 164,71
4514 | 06/06/2018 301,28
5432 10/07/2018 303,57
6453 07/08/2018 464,31
7501 12/09/2018 238,51
8282 |09/10/2018 213,04
9693 19/11/2018 136,97
10074 |04/12/2018 499,88
10935 |26/12/2018 468,00
Total 3 506,62

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
elou Financeira

financeiro

Assinatura Q‘{\L\Dﬁw\pﬂ(\—»
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio L.
da Céamara Municipal de Setubal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Dr. Luis Liberato Baptista
Dotac¢io orcamental
Valor do Fundo 500,00 €
Data de constituigio 07/03/2018 - Proposta n°18/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N® Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
6177 02/08/2018 69,99
6179 02/08/2018 62,30
6628 16/08/2018 292,84
Total 425,13

O Dirigente responsével pela drea Administrativa
e/ou Financeira

il
LV RS



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio L.
da Camara Municipal de Setibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Dra. Raquel Levy
Dotaciio or¢amental
Valor do Fundo 2 400,00 €
Data de constituigio 24/02/2016 - Proposta n®17/2016/DAFRH/DIGEF
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
Ne Data Valor Ne Data Valor N° Data Valor
964 14/02/2018 145,80
1897 12/03/2018 64,94
2715 13/04/2018 198,31
3563 17/05/2018 79,31
4536 12/06/2018 92,59
5539 12/07/2018 196,92
6555 14/08/2018 163,93
7456 20/09/2018 68,72
8276 12/10/2018 118,51
9257 12/11/2018 190,80
10010 |07/12/2018 197,72
11011 [20/12/2018 195,22
Total 1712,77

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ......

O Membro do executivo resppnsavel pela area/pelouro
financeiro

Assinatura \-Q"D&TQA\QO’P—
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio L.
da Camara Municipal de Setiibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Dr®. Conceigdo Loureiro
Dotagiio orgamental
Valor do Fundo 3 600,00 €
Data de constituigiio 01/03/2017 - Proposta n°16/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor

5079 02/07/2018 13,20

5080 02/07/2018 9,05

5081 02/07/2018 49,85

5243 02/07/2018 9,00

5443 14/08/2018 19,80

7031 24/09/2018 64,24

8133 |05/11/2018 39,81

9250 05/12/2018 13,20

10425 19/12/2018 48,34

Total 266,49

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

-~ -')
o owr
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio
da Camara Municipal de Setiibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Vitor Hugo Carmona
Dota¢do orgamental
Valor do Fundo 1.250,00€/ 2.450,00€
Data de constituicio 07/06/2017 - Proposta n°48/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT
23/05/2018 - Proposta n°33/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT
06/06/2018 - Proposta n°35/2018/DAFRH/DIGEF/SECONT(AIt. Subs)
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N® Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
908 07/02/2018 242,08
2270 21/03/2018 238,65
2712 11/04/2018 241,83
3515 09/05/2018 248,86
4553 13/06/2018 246,12
5543 19/07/2018 331,09
6553 |22/08/2018 181,91
7487 20/09/2018 231,14
8370 10/10/2018 264,31
9248 14/11/2018 347,93
10293 10/12/2018 321,91
10857 | 20/12/2018 348,64
Total 3 244,47

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira




MAPA DE FUNDOS DE MANEIO
Designagio .
da Camara Municipal de Setibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Titular do Fundo Maneio Sr? Tania Fitas
Dotagfio orcamental
Valor do Fundo 600,00 €
Data de constituiciio 08/01/2014 - Proposta n°06/2014/DAFRH/DIGEF
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
Ne Data Valor N° Data Valor N° Data Valor

1894 16/03/2018 38,99

2717 12/04/2018 34,50

3509 | 14/05/2018 4,22

4511 13/06/2018 35,34

5306 18/07/2018 47,54

6472 10/08/2018 23,85

7406 18/09/2018 25,29

9252 22/11/2018 46,12

10142 |06/12/2018 30,00

Total 285,85

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
elou Financeira

Assinatura ........ccceereas

financeiro

Assinatura .........

N
w0



RELAGAQ DOS FUNCIONARIOS EM SITUACAO DE ACUMULACAO DE FUNCOES

Designaciio da Entidade

CAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL

Geréncia

[DE 1 DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 2018

Situagio na entidade a que respeita a conta

Cargos acumulados
Fungdes publicas e/ou privadas

& X Forma do - Regime de Data do despacho de
Nome Cargo ou fungdo | Data do provimento praviments Cargo ou fungdo acumulagio autorizagao
. : . - : Leccionag3o de .
Fernanda Adelaide Ferreira Correia Técnico Superior 01/03/1989 CTFPTI Gehiseto peoss ot Privado 29/08/2018
Isilda dos Santos Soares Lucas Assistente Técnica 01/06/2016 CTFPTI Operadora de Caixa Privado 31/07/2018
= - Desenvolvimento e .
Jorge Manuel Patrdo Parrulas Subchefe 1° classe 01/12/2017 CTFFH | iada medaheiros | Frivado 09/02/2018
Formagdo na drea de
. " . 7 condugao defensiva e .
Antdnio José Maria de Carvalho Subchefe 1° classe 011212017 CTFPTI conducsio fora de Privada 05/02/2018
estrada
i i Assistenta Instalagdo de
Alexandre Miguel Rocha Pereira Gineraciasied 02/10/1935 CTFPTI  |telecomunicagdes (ITED| Privado 12/10/2018
P a sistemas de alarme
. Assislente Abastecimento de
Américo Manuel Batista Coelho Bostaclonal 07/03/1997 CTFPTI | frigorificos e reposigdo | Privado 23/08/2018
3 de produtos alimentares
Relagges Pablicas,
Médnica Paula Silva Almeida Assistente Técnico 21/03/2003 CTFPTI | Gestio Contabiidadee | Privado 03/D5/2018
Formagdo
Carla Susana Madruga Gorgulho Assistente Assistente em Gabinete .
Farinheira Operacional 03/09/2001 CTFPTI db Contapiidude Privado 08/05/2018
Aulas de danga
e g i . . — particulares para <
Eliana do Rosério Oliveira Silva Assistente Técnico 02/10/2006 CTFPTI casarisnton, Taraphs Privado 20/07/2018
Reiki e outros
. . . Sdcio Gerente - Aluguer R
Carla Alexandra Calado Xavier Assistente Técnico 02/10/2006 CTFPT | ™ enda da an daimes Privado 25/05/2018
Leccicnagdo de
2 . g 5 formag3o profissional na 3
André Ivo dos Santos Carrajola Técnico Superior 30/03/2008 CTEPTI | ™srea comportamental, | Frvado 25/01/2018
social @ comunicagao
Paulo Lourengo Gongalves Técnico Superior 15/10/2012 CTFPTI Aulas de natagio Privado 06/08/2018
Antanio Luis Pereira da Silva Subchefe 2° classe 01/12/2017 CTFPTI Auditor do PNDAE Privado 06/03/2018
Formagao e worshops
o . . oo de robotica, .
Ricardo José Avelino Ramalho Assistente Técnico 01/10/2008 CTFPTI Hiomaniogio B Privado 23/05/2018
informagdo
Consultoria e prestagdo
Ana Paula Padilha Lopes Ferreira Técnico Superior 03/03/2003 CTFPTI | deservigosnadreads | Privado 13/07/2018
sociologia
Maria Jodo Guterres do Carmo ) . Leccionar aulas no ISCE =i
Sobral Técnico Superior 01/07/2016 CTFPTI do IPS Piblico 27/07/2018
Formagéo, tradug3o,
i . —_— . prestagdes nao =
Maria Luis Correia Bento Técnico Superior 10/09/2008 CTFPTI | ccociadas 4 promogao | Prvado 04/06/2018
de eventos culturais
Cristina Maria de Sousa Pinho . ) Contabilista cerlificada :
Afitings Técnico Superior 01/110/2018 CTFPTI deemprasas Privado 15/10/2018
Pedro Manuel Palheira Raposo de Assislente Criag3o de ovinos e 5
Matos Operacional 01/04/2011 CTFPTI caprinos Privado 13/04/2018
% i i . Prestagdo de servigos i
Tiago André Mineiro de Brito Bombelro Sapador 22/05/2006 CTFPTL | 4o limpeza domésticas | P1ad0 14/05/2018
César Henrique Pestana Cordeiro Bombeiro Sapador 22/05/2006 CTFPTI "'”‘“::f&gi:"s #M | privado 06/03/2018
. " . Diretor de Qutra Alividade docente na i
Luis Manuel Liberato Batista Bapariaments 19/01/2010 Siluagio £SSE Pdblico 17/09/2018

- ¥
s
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RELAGAO DOS FUNCIONARIOS EM SITUAGAO DE ACUMULACAO DE FUNGCOES

Designagio da Entidade

CAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL

Geréncia

|DE 1 DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 20138

Situagdo na entidade a que respeita a conta

Cargos acumulados
Fungdes publicas e/ou privadas

Nome Cargo ou fungdo | Data do provimento | ' °"™2 90 Cargo ou fungdo Regimede | Data do despacha de
provimento acumulagae aulorizag@o
Fungdes de
Célia Maria Baido Pereira da Silva Técnico Superior 03/10/2011 CTFPTI coordenagio - Lar de Privado 13/03/2018
idosos
. Outra Esludo cienltifico e
Paula Cristina Loureiro Coelho Adjunto de Veredor 02/12/2013 .~ |tradugdo de artigos para| Privado 20/02/2018
Situagao 2
revista cientifica
. = . pa— Assistente A 4
Maria Jodo Cavalinhos Filhd Operacional 2801272017 CTFPTI Bombeiro Voluntério Privado 12/09/2018
Paula Alexandra Carreira Teixeira Elaboragdo e
N aAlex 0’25::::'};';; 281202017 CTFPTI | programagao de visitas | Privado 2311172018
ogueira guiadas
Rui Alexandre Mendes Batista Assistente Técnico 01/07/2018 sﬁi‘;;o Industria Hoteleira Privado 23/10/2018
£ Assislente Distribuigdo ao domicilio r
Flavio Alexandre Alves Cabral Operacional 01/11/2018 CTFPTI Telbnizza Privado 19/11/2018

O Dirigente responsavel pela drea Administrativa

efou Financeira

Assinatura .......c.eveenee,

O Membro do executivo respghsavel pela area/pelouro

financeiro

Assinatura ...............

&t
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RELACAO DOS FUNCIONARIOS QUE NA GERENCIA RECEBERAM PARTICIPACAO
EMOLUMENTAR E/QU CUSTAS DE EXECUCAO FISCAIS

Rtz . |cAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL
da entidade
Geréncia |de 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2018
Nome Cate oria nl:a)l:atgn;f;d::! Remunemcﬁo base Eciliticatos BxB:lu‘l;l:: g:cais Subtotal Total
& - ”go o8 Auferida (1) @ ¢ po (4)=(2)+(3) (5)=C1)+(4)
Patllo.Jorge Diretor de
Slmoesl Departamento 0 35 847,00 0,00 6390,69 6 390,69 42 237,69
Hortensio
Susana Marisa o
s Técnica
Peixinho da 3 : 0 18 125,16 0,00 4652,94 4 652,94 22 778,10
: uperior
Silva
Camila Cunha Técnica
Martins s . 0 14 417,76 0,00 704,07 704,07 15121,83
. uperior
Ferreira

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
e/ou Financeira

Assinatura .........c.....

O Membro do executivo responsavel pela area/pelouro
financeiro

Assinatura .......... k@“bﬁmte@kn .....

’.p?
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RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS

Designacio da

CAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL

entidade
Geréncia ]1 DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 2018
Situacio na Remuneragao Periodo
Nome S liquida de Morada
entidade . "
auferida responsabilidade
N M Rua Caetano Maria Batalha,
aria das Lores Wiarques Presidente | 54038,38€ | 01/01 - 31/12 n°2-6.°Esq.
Banheiro Meira
2810-039 Almada
PR u 4 Praceta Mestre de Avis, n.° 18
arlos Alberto Mendonga ereador a 29 455,28 € 01/01 - 31112 - Murtal
Rabagal tempo inteiro
2775-075 Parede
Bufia A il \fispesad Praceta Luis Vila Verde, n.° 1 -
arla Alexandra Potrica ereadora | .o 861,47 € 01/01 - 31/12 4°A
Guerreiro tempo inteiro
2910-587 Setdbal
Euinis Bl Hodr — Rua Acacio Barradas, n° 5 A -
jgena PIoMens Rodngues | Yereadora | o9657,94€ | 01/01 - 31/12 2°Esq.
Valido Oeiras da Silveira e Silva | tempo inteiro
2900-197 Setubal
v 4 Rua Engenheiro Henri Perron,
Manuel Joaquim Pisco Lopes |, ' oroouor @ | 10 918,97 € |  01/01 - 31/12 n.°5-1°Dto.
tempo inteiro
2900-193 Setdbal
Rua das Flores, n.° 3 - 6.° Esq.
Pedro Sérgio Fernandes Pina t:rﬁf‘zaﬁl‘:;ifo 3072341€ | 01/01-31/12 a
P 2800-078 Aimada
v d Rua Mariano Coelho, n.? 10 -
Ricardo Jorge Fialho Oliveira ereacor 1 31122,16€ | 01/01 - 3112 2° Esq.
tempo inteiro
2900-485 Setubal
el Estrada dos Ciprestes, n.° 11
Fernando Jorqe de Oliveira Vereador 0,00 € 01/01 - 31/12 p
Paulino sem tempo 2900-322 Settibal
) o Largo de Sdo Marcos, n.° 17 -
Nuno Miguel Oliveira de Vereador 0.00 € 01/01 - 31/12 Moradia N - Oleiros
Carvalho sem tempo ! -
2925-343 Azeitdo
Vi y Rua Herminia Silva, n.° 2 -
Paulo Alexandre da Cruz Lopes se:'lr?:mogo 0,00 € 01/01 - 31/12 Urbanizagdo da Figueirinha
2900-723 Setubal
Rua Engenheiro Henrique
Sandra Marina Lopes Frota Vereador Cabegadas, n.° 33 — 4.°Esq.° -
Gomes sem tempo 0,00€ 01/01 - 31/12 Quinta do Paraiso

2900-005 Setabal

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

efou Financeira

Assinatura ........5——"7"..

(4}
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AL MUNICIPIO DE SETUBAL N
CAMARA MUNICIPAL |
reumdone: 42/ Q013 PROPOSTA N 172013 GAI
Realizada em: qﬁ 06‘ "\5 DEUBERAGAO Ne: ) A\"{ Lf‘i)

ASSUNTO: Norma de Controlo Interno da Camara Municipal de Setibal de 2013

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro e pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, visa
fundamentalmente a criagao de condigbes para a integraggio consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de
custos numa contabilidade piblica modema que constitua um instrumento fundamental de apoio & gestdo das

autarquias locais.

Nos termos do ponto 9.2.1 do POCAL, “O sistema de controlo intemo a adotar pelas autarquias locais engloba,
designadamente, o plano de organizaggo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
meétodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autérquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegéo de situagdes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de

informag3o financeira fiavel".
Assim, tendo presente a necessidade de dar cumprimento ao POCAL, foi preparada pelo Gabinete de Auditoria Interna

a proposta de revis&o da norma de controlo intemo que se junta como anexo & presente proposta, que inclui e acolhe

um conjunto de contributos de varios servigos camararios.

ODIRECTOR DO DEP=: OPROPONENTE :

APROVADA [ REJEITADA FOR : Votos Contra; Abstencgaes; Votos a Favor.
Aprovada em minuta, para efeitos do disposto no Art® 92°, N° 4 da Lel N° 169/93, de 18 de Satembro, com a redacgdo dada pela Lei N° 5-A4/2002, de 11 de Jansio.
O RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DA ACTA . 0 PRESIDENTE DA CAMARA

Mod.CMS 08 /NS 01/0I/DAG, Antxo |



MUNICIPIO DE SETUBAL
CAMARA MUNICIPAL

Assim sendo, proponho:
1. Que seja aprovada a proposta de revisao da Norma de Controlo Intemno de 2013, em anexo.
2. Dar conhecimento ao Tribunal de Contas e a Inspegdo Geral de Finangas.

3. Dar conhecimento & Assembleia Municipal, no &mbito das competéncias de fiscalizagdo e
acompanhamento da atividade da Camara Municipal, de acordo com o n.° 1, alinea ¢) do art. 13° do
Regimento de Assembleia Municipal de Setubal.

4. Que seja aprovada em minuta a parte da acta referente a esta deliberagéo para imediata produgo de
efeitos, de acordo com o n.°3 do art. 92° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada e republicada pela
Lei n.°. 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

ODIRECTOR DO DEP=: O PROPONENTE : l % BC..CEA k({;; 12
\ A

APROVADA /TES@®A por: _ ————  Votos Contra; l Abstencoes; B Votos a Favor.

Aprovada em minuta, para efeifos do disposto no Art® 92°, N° 4 da Lei N° 169/99, de 18 de Setembro, com a redacgéo dada pela Lef N° 5-A/2002, de 11 de Jansim.

£
SPONSAYEL PELA ELABORAGAO DA AGTA O PRESIDENTE DA CAMARA

~, \oRe % PRES
b\u@\ e = %\"\f Do ‘{eﬁ—

Mod CMS.06 /NS 01/03/DAG, Ansxo |



Orma

de Controlo Interno

Camara Municipal de Setubal

Gabinete de Auditoria Interna /2013

Co

Wi



{5’%% Camara Municipal de Setubal Norma de Controlo Interno

Ty
SR S 4 e

PREARIBULID: cocsccsiesscnsss oy s s A 555 S s s smasess s essassessmnmsmentonpsanel
BIBPOSIETIES GERAIS cccsscouussssssisucescovmsssssiost it o8 oA s L nrdmsy pesefoinan e st
1. DISPONIBILIDADES .o cussnmivivsssnnsmcsivsisresmsessmsses i sseiinh s f5ms vatiieiss s ii3ese e84 00530 S0 S S50 et mraems 9
4 IMOBILIZADO .....coveienisirstss s si s e sassmsss ses e e b s s ch et s a s s st st b e s em es s sba s br e s R S8 Sas ek Sa 8 ta s emastembenarenmennn e man 22
5 GESTAO ORGAMENTAL . cicss 855005 048585885bsss3 50 prarmrasmemmyeess s ssemsssmsssssasrssnmmonssssseasesassasmamsennsessmsmsecamnni28
6. SEGURANGA INFORMATICA ....ccoviuurruiurisssstesenstessssesssssessstnsessessessessssssesssesssess sesesassan aseseessesenessesnsmnsensessen e 32
NGMEACAQ DOS RESPONSAVEIS . .x:uiss ssssrscivvesssesmosissises sistsisssos isetiisis i i s st ibisisbommefbnbinmmesmssrasermesssemeanmennd 36
ANEXOS.......ccon... R eR e R A bR R R AR R A RSttt et e et r e er e Sammaasmnesand 40
Anexol=RelacdodosPostos de Cobitanga i..q i i as s 41
Anexa |l - Fluxograma de Bens ArMazenaveis. ........coucruiensrmsisssissisnscae s sssesassssssessersssssssesssssssssssssssessessssensn o oo g2
Anexo it - Fluxogramaide BEAs RE0ANMEZENAVEIS . oouerrrresramesersammsmosimion stossnosssssmsovasvessrassierivsistissisisisssisscssvass §

Anexo IV - Fluxograma de Controlo da recegio/entrega de Dens ...........cceuuiiccucucecnmensensnsnensesensssmsssessssssesesee oo ey

Siglas
POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
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Sistemas de Informagdo
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Camara Municipal de Settibal

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.e 54-
A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99,
de 14 de setembro e pelo Decreto-Lei n.° 315/2000,
de 2 de dezembro, visa fundamentalmente a criacao
de condigbes para a integracio consistente da
contabilidade orgamental, patrimonial e de custos
numa contabilidade ptiblica moderna que constitua
um instrumento fundamental de apoio a gestdo das

autarquias locais.

A aprovacao do POCAL impde as autarquias locais a
elaboragdao de um Sistema de Controlo Interno de

acordo com o expresso no ponto (2.9) do POCAL.

A presente Norma de Controlo Interno, adiante
designada abreviadamente por NCl, deve prosseguir
os seguintes objetivos fundamentais, tendo em vista
minimizar os riscos de fraudes, irregularidades e
erros, assegurando a sua prevencdo e detecdo

tempestivas:

1. Assegurar o desenvolvimento das atividades
inerentes a evolugdo patrimonial, de forma
ordenada e eficiente;

2. Assegurar o cumprimento das leis e
regulamentos apliciveis;

3. Assegurar a existéncia e seguranga dos ativos;

4. Prevenir e detetar situagoes de ilegalidade,
fraude e errg;

5. Assegurar a existéncia de uma completa, fidvel e
tempestiva  informagdo  contabilistica e
financeira, em particular no que respeita ao seu
registo, conservacao e disponibilidade;

6. Garantir a fiabilidade e a preparagdo oportuna de
informagao financeira;

7. O controlo das aplicagbes e do ambiente

informatico.

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Lei Habilitante

A NCI é elaborada em conformidade com o Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, diplorma que
aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), e suas alteracoes
introduzidas, pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
pelo Decreto-Lei n.e 315/2000, de 2 de dezembro, e
Dec. Lei n.°26/2002, de 14 de fevereiro e pelo
Decreto-Lei n.° 84-A/02, de 5 de abril.
Artigo 2.2
Objeto

A presente NCl da Camara Municipal de Setibal
define, os procedimentos e medidas de controlo
interno nas dreas administrativa, financeira e de
recursos humanos, bem como nas éreas de gestao
documental, processual e de recursos informaticos,
atendendo as competéncias e niveis de atuacio
definidos

Organizagdo dos Servicos Municipais da Camara

na estrutura do Regulamento da
Municipal de Setibal, aprovado e publicado em DR
n.° 18 de 25 janeiro de 2013.

) Artigo 3.°

Ambito de aplicagao
A presente NCI é aplicivel a todos os servigos da
autarquia, devendo os dirigentes e responsaveis,
dentro da respetiva unidade organica, implernentar
o cumprimento da mesma, bem como apresentar

sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicacio.

Artigo 4°
Contetido

A Norma de Controlo Interno integra os
procedimentos de controlo interno na area das
Disponibilidades, Contas de Terceiros, Exist&ncias,
Imobilizado, Gestdo Orcamental, Seguranca
Informatica, Nomeacdo de Responséveis e anexos a
presente NCI, designadamente, fluxogramas de
bens armazenaveis, de bens nao armazendveis, e de

controlo da recegao/entrega de bens.

Praca de Bocage - 2901-866 SETUBAL | 8 + 351 265 541 500 Fax + 351 265 541 523 | www.mun-set
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Artigo 5.2
Competéncias

Compete ao Presidente da Camara Municipal a
coordenagdo de todas as operagdes que envolvam a
gestao financeira e patrimonial da autarquia, salvo os

casos em que, por imperativo legal, deva

expressamente intervir o 6rgao executivo.

Por ato de delegagdo de competéncias podem ser

distribuidas aos vereadores competéncias especificas.

Nos termos e limites definidos por diplomas préprios
poderdo ainda ser delegadas competéncias nos
dirigentes municipais, em matéria de autorizagdo de

despesas.

Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja
uma autorizagdo prévia expressa, sendo em caso
efeitos internos  considerada

contrdrio, para

inexistente, com responsabilizacdo penal do autor.

Por atos que contrariem o preceituado nesta NCl os
seus autores responderdo perante os seus superiores
hierarquicos.

Artigo 6.°
Despachos e autorizagges

Os documentos escritos ou em suporte digital que
integram os processos administrativos da atividade
financeira e patrimonial da Cimara, todos os
despachos e informagbes que sobre eles foram
exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devemn sempre identificar os eleitos,
dirigentes, funcionarios e agentes seus subscritores e a

qualidade em que o fazem, de forma legivel.

O cumprimento do disposto no nimero anterior deve
ser feito em moldes informaticos, sempre que os
respetivos sistemas de informagio prevejam as

devidas funcionalidades.

Artigo 7.0
Segregagdo de fungdes
A segregagdo de funges & um principio geral de

controlo interno e que consiste:

ou divisio de

de

a) Na  separagdo fungdes,

nomeadamente autorizagdo, aprovagao,
execugao, contabilizagdo e controlo de operagSes;
b) Na garantia que a mesma pessoa ndo tenha a seu
cargo, em simultdneo, o controlo fisico e os
registos a ele inerentes;
c) Na separagdo entre a fung3o contabilistica e a
fungao operacional.
Artigo 8,0
Normas gerais
Toda a informacao financeira produzida pela autarquia
devera ter como referéncia as disposigdes consagradas
no POCAL, bem como as que decorrem de outros
preceitos legais em matérias de receitas, proveitos,
despesas e custos, nomeadamente a Lei das Financas
Locais — Lei n.° 22007, de 15 de janeiro, e 0 Cadigo dos
Contratos Piblicos — Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de

janeiro e respetivas atualizagdes.

A informagao prevista deverd ter enquadramento nas
competéncias estabelecidas nos regulamentos em
vigor, nomeadamente, no regulamento dos servigos
municipais da Camara Municipal de Setibal, nos
despachos de delegagio de competéncias, no
regulamento de fundos de maneio, no regulamento de
taxas e outras receitas municipais, e outros tais como
inventario e cadastro, utilizagdo de veiculos de frota

municipal, cedéncia de equipamentos municipais, etc.

No desempenho das suas competéncias os dirigentes e
chefias intermédias deverdo aplicar o principio da
segregagao de fungdes, definido no artigo 7.° da

presente NCI.

& Praga de Bocage - 2901-866 SETUBAL | %8 + 351 265 541 500 Fax + 351 265 541 523 | www myn-setybal,pt
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Artigo g.°
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagio
Compete ao Presidente da Cdmara, no uso da
competéncia delegada pelo 6rgdo executivo, aprovar e
atvalizada a NC,

manter assegurar o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente.

Compete aos Diretores de Departamento, de

Gabinete, Chefes de Divisio e Coordenadores
Técnicos, dentro da respetiva unidade organica,
implementar o cumprimento das normas definidas na
presente NCI|, bem como efetvar propostas de
melhoria ou de alteragio & NCI, remetendo-as ao

Gabinete de Auditoria Interna.

Compete ao Gabinete de Auditoria Interna, nos termos

do regulamento organico em vigor:

a) Propor, ap6s audicdo dos servigos, as revisdes e
atualizagGes da NCI que considere necessarias;

b) Assegurar a difusdo e divulgagao generalizada da
NCI;

€) Avaliar o estado de aplicagio da NC|, procedendo a

operagdes de verificagdo de conformidade.

Artigo 10.°
Incumprimento

A violagdo das regras estabelecidas na presente NCI
sempre que indicie a pratica de infragao disciplinar,

dard lugar a imediata instauragio de procedimento

competente, nos termos prescritos no estatuto
disciplinar.

Artigo 11.©

Substituigdes

Em caso de vacatura do lugar, nas faltas e

impedimentos do seu titular, as competéncias
atribuidas nos termos da presente NC| serdo

assumidas pelo respetivo substituto legal.

Artiga 12.0
Norma revogatoéria

Ficam revogados todos os regulamentos, normas
internas, ordens de servigo e despachos anteriores na
parte em que disponham em sentido contrario &
presente NCI.

Artigo 13.°

InterpretacGes e omissdes

As dividas de interpretacio e os casos omissos serio
resolvidos por deliberagio da Camara Municipal, sob
proposta do seu Presidente, exarada em informacio
aos Servigos.

Artigo 14.°

Atualizagdo da NC}

A autarquia assegura o acompanhamento e avaliagao
permanente da presente NCI. Podendo esta ser
alterada, por deliberagio do drgdo executivo, sem pre
que razdes de eficicia o justifiquem, sem prejuizo da
tramitagdo processual legalmente estabelecida e
adaptar-se-3, sempre que necessario, a eventuais
alteragGes legais com aplicago s autarquias locais.

Artigo 15.°

Envio de cépias

Compete ao Gabinete de Auditoria Interna remeter 3
Inspecdo-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas,
copia da NCl, bem como de todas as alteragdes que lhe
venham a ser introduzidas, dentro do prazo de 30 dias
apds a sua aprovagio.

Artigo 16.¢
Publicidade

A Cdmara Municipal dard publicidade da Norma de
Controlo Interno e das respetivas alteragdes que
venham a ser consideradas, junto dos diferentes
departamentos e servicos, até 15 dias apds a sua
aprovagdo em reunido de cimara.

Artigo 17.0

Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor apés ter sido aprovada

em reuniao de Cémara.
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

Versdo 1.2 1. DISPONIBILIDADES Pag: a3

T, DBIETVO

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de movimentagdo e contabilizagio

dos fundos, montantes e documentas existentes em caixa.

1.2 SMBITO DE 49 LICACAD

Aplica-se no processo de definigdo dos limites de importancias existentes em caixa, abertura e movimento de contas
bancarias, controlo de cheques, receitas cobradas por entidades diversas do tesoureiro, reconciliagbes bancarias,

virtualizagdo de receita, estado de responsabilidade do tesoureiro e fundos de maneio.

Wiy

> Bt gt o v b 4 T el I3
o2 PROCEDIZMNTO

1.3.2.  Defini¢io do limite de numerério existente em caixa

A importéncia em numerario existente em calxa ndo deve ultrapassar o montante adequado 3s necessidades diarias
da autarquia, definido pelo drgdo executivo, respeitando-se um mdximo de 5.000,00 euros (cinco mil euras).
Excecionalmente este limite pode ser ultrapassado em dias que antecedem ocasides em que se verifique,

previamente, a necessidade de se proceder ao pagamento em numerario.

O responsavel pela Tesouraria deverd fazer uma aferigdo continua das importdncias em numerério existente em

caixa, propondo superiormente a alteragdo do montante necessario sempre que se revele insuficiente,

Sempre que no final de cada dia se apure mais que o montante estabelecido, o excedente devera ser depositado

numa das contas bancérias da autarquia no dia sequinte. Cabe & Tesouraria assegurar este depdsito didrio.
1.3.2. Abertura e movimenta de contas bancarias

A decisdo da abertura de contas bancérias tituladas pela autarquia é previamente submetida & apreciagdo do drgdo
executivo, nos termos do ponto 2.9.10.2.2 do POCAL, sendo movimentadas em simultineo pelo tesoureiro ou

substituto e pelo Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia delegada.
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Versdo 1.2 1. DISPONIBILIDADES Pag: 213

1.3.3. Controlo de cheques

Os cheques e as autorizagdes para transferéncia bancéria serio emitidos pela Secgao de Contabilidade e apensos a
respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, para pagamento apés serem devidamente assina dos,

pelo Presidente da C3mara ou outro membro do érgao com competéncia delegada.

Os cheques, ndo preenchidos, estdo a guarda do responsavel designado para o efeito pelo Chefe da Divisado de

Gestéo Financeira, na Secgdo de Contabilidade.

Os cheques e as autorizagbes para transferéncia bancéria que venham a ser anulados apos a sua emissdo, serdo
arquivados sequencialmente na Seccdo de Contabilidade, sob responsabilidade do responsave! designado parao
efeito, apds inutilizagdo das assinaturas, quando as houver, colocando neles, de forma clara e evidente, um carimbo

ou mengao de “"Anulado”.

Os cheques em trénsito, findo o seu perlodo de validade ( 6 meses ), serio cancelados junto da respetiva instituigdo

bancaria, procedendo-se a regularizag3o contabilistica.
1.3.4. Receitas cobradas por entidades diversas do tesoureiro
Existirdo postos de cobranca nos locais que se considere justificavel, de acordo com os despachos que os definem.

As receitas cobradas nos termos do presente artigo deverdo dar entrada na Tesouraria no final do proprio dia, ou se
tal ndo for possivel, no dia seguinte ao da cobranga ou serdo depositadas integralmente e diariamente nas

instituices bancérias, com o envio diério do taldo de depésito para a Tesouraria.

Os servicos emissores de guias de receita s3o responsaveis pela organizagdo dos processos efou documentos que dao

origem & respetiva guia de receita.
1.3.5. Reconciliagbes bancarias

A Secgdo de Contabilidade fara uma reconciliagdo bancéria mensal através de funcionarios designadas para o efeito
pelo Chefe da Divisdo de Gestdo Financeira, que ndo se encontre afeto & Tesouraria nem tenha acesso as respetivas

contas correntes.

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, devem estas ser averiguadas e prontamente
regularizadas sempre que se justifique. Apés cada reconciliagdo bancaria o funcionario designado analisa a validade

dos cheques em trénsito, propondo & Tesouraria o seu cancelamento, caso se justifique, junto da instituico bancéria.
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1.3.6. Virtvalizagdo de raceita

A virtualizaco da receita processa-se através do débito ao tesoureiro, apés a deliberacio do 6rgdo executivo ou a
guem ele delegar, dos respetivos documentos de cobranga cujos montantes nao tenham sido arrecadados no prazo

estipulado para recebimento, desde que tal situagdo ndo esteja previamente definida em requlamento municipal.

A guia de débito ao tesoureiro é o documento que suporta a virtualizagio da receita e deve ser preenchida e assinada
pelo funciondrio do servico emissor, devendo ser enviada ac Tesoureiro, devidamente acompanhada dos

correspondentes documentos de cobranca.
1.3.7. Estado de responsabilidade do tesoureiro

O s fundos, montantes e documentos entregues & sua guarda presenca ou do seu substituto, através da contagem
fisica do numerdrio e documentos existentes na Tesouraria, a realizar por dois funcionarios, rotativamente,

designados pelo Chefe da Divisdo de Gest3o Financeira, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe da Divisdo de Gest3o Financeira, aleatoriamente e sem aviso
prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) Noinicio e no final de cada mandato do drgdo executivo eleito ou do orgdo que o substitui, no caso de aquele
ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

S3o lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara, pelo Chefe da Divis3o de Gest3o Financeira e pelo

tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) e ainda pelo tesoureiro cessante no caso referido da alinea d).
1.3.8. Fundos de Maneio

Os fundos de maneio s3o constituidos mediante decisio do érg3o executivo, para efeitos do seu controlo foi
elaborado o Regulamento de Constituigdo e Regularizagio de Fundos de Maneio, documento que estabelece as
regras de constitui¢do, regularizagdio e finalidades, aprovado a 20 de agosto de 2003, sob a proposta n.°

42/2003/DFIN.
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Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de contratagio publica.
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Aplica-se na locagdo e aquisigio de bens méveis e aquisigao de servigos, bem como & rececdo dos bens e respe tivos

contratos de fornecimento.

2.3.1. Formas de aquisicdo

A contratagao pUblica ¢ efetuada pela Secgdo de Contratagdo Piblica e Patriménio do Departamento Financeiro /

Divisao de Gestdo Financeira, que assegura todos os procedimentos nos termos da legislagdo em vigor.

A contratagdo pUblica referente a empreitadas é assegurada pela Sec¢3o de Apoio a Empreitadas do Departamento

de Obras Municipais / Divis3o Administrativa.

As aquisicbes sdo asseguradas com base em requisicdes externas ou contratos escritos, apés a verificacao do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de existéncia de dotagdo da verba, processo
de contratagdo, compromisso e/ou contrato e da respetiva autorizagdo pelo drgdo competente ou pessoa com

competéncia delegada.
2.3.2. Controlo da Recegao/Entrega de Bens armazenaveis/Economato

Sempre que identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em stock por parte de determinada
unidade organica, devera esta proceder a respetiva solicitagdo emitindo para o efeito uma requisic3o interna por

meio informatico, a qual carece de confirmagao pelo respetivo responsavel.

A requisic3o interna devera conter, de forma clara e inequivoca, para além da identificagdo da unidade organica
correspondente ao servio requisitante e da autorizagdo do responsavel por esse mesmo servio, a designacao,
quantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicivel e possivel, as caracteristicas fisicas, quimicas e/ou

biolégicas do bem.

Compete a0 Setor de Aprovisionamento da Divissio de Gestdo Financeira a criagio e parametrizagio do cédigo dos

artigos.

Mediante recegdo da requisigo interna, devidamente autorizada, o responsavel do Setor de Aprovisionamento

promove a satisfagdo do pedido com a entrega dos bens requisitados.
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No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a satisfagdo do pedido do
servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, por meio informatico, conforme modelo em uso no

momento:

a) artigos inseridos em contrato de fornecimento continuo: o responsavel do Setor de Aprovisionamento fara
chegar a Secgdo de Contratagdo Piblica e Patriménio um pedido onde conste o codigo, designacdo e quantidade

dos artigos necessérios para a reposicio de stock e satisfagdo das requisicGes internas pendentes;

b) artigos que, apesar de armazendveis, ndo fazem parte da lista de artigos submetidos a processo para
fornecimento continuo: caberd ao Setor de Aprovisionamento remeter 3 Secgdo de Contratagdo Publica e

Patrimonio para aquisi¢io do bem.

A entrega dos bens é efetuada, de acordo com a sua natureza, no Setor de Aprovisionamento, podendo, em casos
excecionais (questGes de logistica, operacionalidade dos bens, limitagdo do armazém, dimensdes ou dificuldade de
transporte), ser efetuada no proprio servico requisitante ou, tratando-se de bens do imobilizado, nas instalagdes a

que vao ser afetos, que deverd, sempre, conferir e confirmar a entrega & Secgio de Contratagdo Pdblica e Patrimdnio.

Constitui obrigagao do servigo responsavel pela rececio dos bens a exigéncia ao transportador da respetiva guia de
remessa ou fatura, que, no caso de ndo ser do Setor de Armazéns, devera enviar o original da guia de remessa ou
cépia do documento que serviu de suporte 4 rececio dos bens e sera feita a atualizagdo do programa de gestdo de

stock, em caso de fatura deve ser enviada & Secgdo de Atendimento e Gestio Documental para registo.

O funcionario deverd, aquando da sua recegdo, proceder 3 conferéncia fisica quantitativa e qualitativa, sempre que
possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento equivalente. No documento que serviu
de suporte a recegdo dos bens, devera o funcionario que recebeu os artigos proceder a inscrigdo ou colocacio de
carimbo de Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de recegio, cargo e identificacdo legiveis e assinar. Se os
bens em causa forem para armazém, é neste momento que é emitida a nota de langamento para movimentar a conta

de compras.
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Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (quer em termos de qualidade,
caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o servigo ndo proceders 3 rece¢do do mesrmo e

informa o sucedido & Secgdo de Contratagao Publica e Patriménio.

Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento a posteriori da receco do mesmo devers
o servico requisitante informar a Secgiio de Contratagdo Piblica e Patrimdnio, para que esta tome diligéncias no

sentido de regularizar a situagdo.

O Setor de Aprovisionamento, deve manter o devido controlo sobre as encomendas enquanto estas n3o estiverem

totalmente satisfeitas.

2.3.3. Pedidos de Servigos efou bens n3o armazenaveis

Sempre que seja necessario adquirir bens ndo armazenéveis ou a prestagio de servigos que ndo podem ser satisfeitos
pelos diversos servicos municipais, devera ser enviado, pelo servigo requisitante & Seccdo de Contratagdo Publica e
Patriménio, uma requisicdo emitida pelo responsdvel dessa unidade organica de nivel mais elevado ou por ele

confirmada, por meio informétice, conforme modelo em uso no momento.

Tal informagdo deverd possuir impreterivelmente despacho de concordancia, em relagdo & necessidade e

oportunidade de aquisicao desses bens ou servigos por quem tenha competéncia para autorizar a despesa.
A informagao devera conter ainda os seguintes elementos:

3-1.— Fundamentagdo da necessidade da realizag3o da despesa;

3.2.— ldentificag3o do local onde ird ser entregue o bem;

3.3. - ldentificagdo e especificagdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir ou locar;

3.4.— Estimativa do custo dos bens ou servigos a adquirir ou locar, sempre que possivel

3.5.— Indicagdo ndo vinculativa sobre a rubrica orgamental onde se insere a aquisicao;

3.6. - Identificagio dos requisitos técnicos na selegio do fornecedor, se os houver;

3.7. - Em caso de necessidade de elaboragdo de um caderno de encargos com a caracterizagdo técnica, o
mesmo, sempre que possivel, deve acompanhar a respetiva informaco;

3.8. - Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicagio e ponderagio dos mesmos.

Apds a recegdo da informagdo, a Secgdo de Contratagdo Piblica e Patriménio verifica a sua conformidade
nomeadamente no que diz respeito aos pontos mencionados anteriormente. Em caso de dividas, ou falta de

elementos sera solicitado esclarecimento ao servigo requisitante.
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2.3.4. Conferéncia de faturas e pagamentos

As faturas dao entrada na Secgdo de Atendimento e Gestdo Documental e sio encaminhadas em formato de papel
para a Secgdo de Contabilidade e em formato digital, através da aplicagdo Gestdo Documental, para a Sec¢So de

Contratagdo Publica e Patriménio.

A Secgdo de Contratagdo Publica e Patriménio analisa as faturas remetidas pela Secgao de Atendimento e Gestio
Documental, dando informagdo em formato digital do nimero de requisicdo e, remetendo-as através da aplicagao

Gestao Documental & Secgdo de Contabilidade. Esta anélise inclui trés aspetos distintos:

a) Se existe processo efetuado para o fornecimento;
b) A confirmagdo de que o fornecedor esta a faturar o que foi encomendado e nas condicges acordadas;

c) Averificagdo de que os calculos da fatura estdo aritmeticamente corretos.

A Secgdo de Contabilidade procede ao seu registo no programa contabilistico POCAL, ficando as faturas com estado
de “conferéncia”, enviando as mesmas pela gestdo documental para as unidades responsaveis pelas aquisicdes a fim

de serem conferidas e confirmadas.

As unidades responsaveis verificam se a fatura estd em conformidade ou ndo, sendo elas encaminhadas paraa

Secgdo de Contabilidade
Apos a recegao das faturas confirmadas é feita o seu processamento no POCAL.

As notas de débitos e de crédito, consequéncia de ajustamentos, exigemn a referéncia cruzada com o documento

inicial.

S6 as faturas originals ou "segunda via” sdo utilizadas como suporte ao registo contabilistico da obrigac3o e respetiva
9 g gag P

autorizagdo de pagamento.

Apds as operagoes referidas nos pontos anteriores, estdo reunidas as condigges para o pagamento das respetivas
faturas que, obedeceréd a um plano de pagamento definido pelo Chefe de Divisdo Financeira, de acordo com a

disponibilidade de tesouraria.
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As faturas respeitantes a empreitadas sdo encaminhadas para Secg3o de Contabilidade que confere com os autos e

procede ao registo, ao qual obedecera a um plano de pagamentos.
2.3.5. Reconciliag@es de contas

Periodicamente sera feita reconciliagdo entre os extratos da conta corrente dos clientes e dos fornecedores corn as
respetivas contas da autarquia por um funcionério designado pelo Chefe da Divisao de Gest3o Financeira, bem como

a reconciliagdo das contas de devedores e credores.

Aquando da recegdo dos extratos de conta-corrente de fornecedores, sera efetuada pela Secgdo de Contabilidade a

reconciliagdo das mesmas, de modo a apurar eventuais desvios.

Periodicamente serdo efetuadas reconciliagoes nas contas "Estado e outros entes publicos”.
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Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de contabilizagio de existéncias.
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Aplica-se aos locais considerados como de armazenamento, bem come aos bens considerados como existéncias.

-
3

t

3.3.1. Armazenagem

O Setor de Aprovisionamento é o responsavel pela manutengao do stock de artigos de economato e material de

limpeza utilizados na administracao direta e necessaria para o regular funcionamento dos servigos.

O Setor de Aprovisionamento é responsavel pelo armazenamento dos bens no armazém, a quem compete manter
atualizado o inventario dos bens a seu cargo e controlar a movimentagao de bens ai depositados de forma a garantir

o regular funcionamento dos servigos.

O Armazém apenas efetua obrigatoriamente a entrega de materiais mediante a apresenta¢do de requisigio interna

devidamente preenchida e autorizada.

E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da respetiva guia ou documento

equivalente.

O manuseamento das existéncias de cada local de armazenamento é da competéncia exclusiva do seu responsavel e

s6 os funcionarios do Setor de Aprovisionamento tém acesso s mesmas.

Periodicamente serdo efetvadas contagens fisicas, por amostragem, as existéncias para confirmagdo da
correspondéncia entre os registos informaticos e as existéncias em armazém, bem como verificagio das requisicdes

externas nao fornecidas para além de 30 dias.
3-3.2. Fichas de existéncias
O valor das existéncias deve ser calculado com base no custo médio ponderado

As fichas de existéncias do armazém s&o movimentadas de modo a que o seu saldo corresponda permanentemente

aos bens existentes — sistema de inventario permanente.
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Os registos nas fichas de existéncias s3o efetuados por pessoa que ndo proceda ao manuseamento fisico das

existéncias em armazeém.
3.3.3. Inventérios e Regularizacdes

Anualmente, até 15 de Janeiro, serd efetuada obrigatoriamente a conferéncia fisica de todas as existéncias, pelo

Setor de Aprovisionamento, sob coordenagao da Divisao de Gestio Financeira.

Da inventariagdo fisica anual devera ser elaborado relatério a apresentar ao Presidente da Cimara ou Vereador com

competéncia delegada do qual deve constar:

- As metodologias utilizadas;

- Os desvios verificados;

- As anomalias detetadas;

- Parecer sobre o tratamento/corregdes e reqularizacbes a implementar;

- Conclusdes verificadas
A gestao dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sao efetuados através da aplicacio informatica.

Sempre que se entenda necessario ou, obrigatoriamente quando haja substituigio do responsavel do armazem,

proceder-se-a a inventdrio geral das existéncias.

Os funcionarios a proceder a contagem fisica de armazéns e que ndo pertengam ao Departamento de Administra gdo

Geral, Finangas e Recursos Humanos, serdo indicados pelo dirigente da sua unidade orgénica.

Sempre que necessdrio, proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento das causas dos

desvios.

Proceder-se-4 de seguida a atualizagdo do stock com base no registo do inventario fisico.
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Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de inventariacio do imobilizado da

Autarquia.

Aplica-se na aquisicdo, afetacdo, valorimetria, registo, sequros, transferéncia, cessdo, alienacio e abate dos bens

maveis, imoveis e veiculos do Municiplo.

53, PROCEDIL

4.3.1.  Gestdo patrimonial municipal

Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetagdo dos bens pelos diversos departamentos, divisdes, secgdes,
setores e gabinetes municipais, tendo em conta ndo s6 as necessidades dos diversos servicos face as atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizag3o, salvaguarda, conservagao e manutengao

de modo a garantirem o bom funcionamento e a seguranga.
Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventdrio - relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, devidamente classificados,
valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de valorimetria definidos no POCAL;
b) Cadastro - relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, permanentemente

atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisigio ou produgio até ao seu abate.

Os elementos a utilizar na gestéo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e mantidos atualizados mediante

suporte informético, sdo:

a) Fichas de Inventario - sdo as previstas no POCAL e constituem documentos obrigatdrios de registo de bens.
b) Mapas de Inventério - Os mapas de inventdrio sdo elementos com informagao agregada por tipos de bens, de
acordo com o POCAL e classificador geral previsto na Cadastro de Inventario dos Bens do Estado e constituem

um instrumento de apoio & gestdo.
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d) Outros considerados convenientes pelo Municipio — para além dos obrigatdrios no POCAL, o municipio de
setibal, para uma gestdo eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes elementos,

contidos na aplicagdo informatica: folha de carga, auto de transferéncia, auto de cessao e auto de abate.
4.3.2. Processo de inventario e cadastro

O inventario e cadastro do patrimdnio municipal rege-se pelo regulamento municipal do patriménio maével e imSvel,

aprovado pela Cadmara Municipal por deliberagdo de 25/01/12, sob a proposta n®oz/2012/DAF/DICP.

A Secgao de Contratagdo Puiblica e Patrimdnio € responsavel pela manutengio do inventario dos bens da autarquia

devidamente atualizado.
Todos os bens iméveis serdo obrigatoriamente registados em nome da autarquia apés a sua aquisic3o.

Compete a Secgdo de Contratagdo PUblica e Patriménio a guarda das chaves dos bens imoveis propriedade do

municipio, as quais se encontram depositadas em local apropriado.
4.3.3. Fichas do imobilizado

As fichas de inventario deverdo estar permanentemente atualizadas, identificando a todo o momento o responsavel,
local e estado do bem, devendo ser realizadas trimestralmente reconciliagdes entre o registo das fichas de inventario

de imobilizado e os registos contabilisticos, quanto aos montantes das aquisigoes e das amortizaces acumuladas.-
4.3.4. ldentificagdo do imobilizado

Em comum, os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo nimero de inventario e nimero de ordem
(sequencial na base de dados), cddigo de compartimento (espago fisico), organica, cddigo do Cadastro de Inventario

dos Bens do Estado — CIBE e classificagdo do POCAL, que compreende a classificagdo econémica e patrimonial.

Individualmente, os:
¢  bens moveis — sdo ainda identificados com a designagdo, medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor, marca,
modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisi¢ao, produgao ou avaliagio ou outras referéncias;
e bensimoveis — so ainda identificados com a posi¢do geogréfica do distrito, concelho e freguesia e, denitro

desta, morada, confrontagdes, denominagdo do imével, se a tiver, dominio (piblico ou privado),
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4.3.5.

espécie e tipologia do imdvel (urbano, ristico ou misto/construgdo ou terrenc), natureza dos direitos de
utilizagdo, caracterizagao fisica (dreas, nUmero de pisos, estado de conservagdo), ano de construgio das
edificagdes, inscricio matricial, registo na conservatoria do registo predial e custo de aquisicio, de
construgdo ou de avaliacao;

veiculos — 530 ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisigdo, categoria, nimero de

quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotag3o.

Aquisicdo e Registo

Apos a sua aquisi¢do dever-se-a proceder ao respectivo inventario, que compreende os sequintes procedimentos:

classificagdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por base a
legislagao em vigor;

registo e descricao em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das caracteristicas técnicas,
medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificacdo inequivoca dos
elementos patrimoniais.

valorizagdo, atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de valorimetria
aplicaveis;

identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario. Este procedimento,
denominado etiquetagem, corresponde & colocagdo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela prépria
aplicagdo, colocagio de placas metilicas e colocagio de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate
de um bem mével ou imével, respetivamente;

verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmag3o do responsével e com os documentos que

determinam a posse a favor do Municipio.

O abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Municlpio.

Sempre que possivel, os bens devem ter registo georeferenciado no sistema de informag3o geografica.
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4.3.6. Valorimetria, AmortizacGes, Grandes Reparagdes e Desvalorizages

0 ativo imobilizado do Municipio deverd ser valorizado, respeitando as disposicbes evidenciadas no POCAL (Custo de
Aquisicgo) ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens, por parte da ComissS o de

Avaliagdo de Imoveis, devendo ser explicitado nos anexas as demonstracdes financeiras.

Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero admitido na aplicagio de Gestio do

Imobilizado até ser objeto de uma grande reparag3o, assumindo, ento o montante desta.

Sao objeto de amortizagdo todos os bens méveis e iméveis que ndo tenham relevancia cultural, constantes no Cl BE,
bemn como as grandes reparagdes e beneficiagoes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor

real ou a duragdo provavel da sua utilizagdo.

O método para o célculo das amortizagBes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na estimativa do
periodo de vida Util, estipulado na lei, e no custo de aquisic3o, produgdo ou valor de avaliagdo deduzido do valor

residual, devendo as alteragdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e 3 demonstragdo de resultados.

Entende-se por Valor Anual de Amortizagdo = [Valor da aquisigdo (acrescido do valor de grandes reparagbes ou de
reavaliagdo permitidas na lei) — Valor Residual] x Taxa anual de amortizag3o. Considera-se o periodo de vida Util de
um bern, para efeitos de amortizagao, o periodo definido no dlassificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de

utiliza¢3o.

Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisi¢do ou produg3o os bens sujeitos a depreciagio, em mais de
um ano econdmico, cujos valores unitdrios ndo ultrapassem 8o% do indice 100 da escala salarial das carreiras do

regime geral do sistema remuneratdrio da fung3o pdblica ou outro indicador com igual funggo.

Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagao excecional de bens, devera a mesma ser comunicada
a Seccdo de Contratagdo Publica e Patriménio para efeitos de atualizagao da respetiva ficha, apés a aprovacio de

quem tem competéncia para tal.
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4.3.7. Alienagdio, Abate, Cessdo e Transferéncia

A Secgao de Contratagdo Pdblica e Patriménio é a Unica unidade organica com competéncia para desenvolver os

procedimentos de alienagdo, independentemente do seu tipo.

A Secg3o de Contratagdo Piblica e Patriménio deve proceder, na alienaciio, a0 averbamento das transmissdes de

propriedade sujeitas a registo.
Compete ainda a Secgdo de Contratagio Publica e Patriménio efetuar o respetivo registo de abate.

O Auto de Abate s6 serd processado apés informagdo dos servicos para tal. Podem considerar-se situagdes
suscetiveis de originar o auto de abate, nomeadamente: alienagdes, furtos, permutas, doacdes e informagées de

inaptidao operacional do bem.

No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio € ainda imprescindivel, para se poder proceder ao abate do bern e
posterior participagdo a seguradora para ressarcimento a comunicacio & Seccdo de Contratacdo Publica e

Patrimdnio.

No caso de cedéncia de bens a outras entidades, deverd ser lavrado o respetivo contrato, sendo este

responsabilidade da Secgdo de Patriménio e Notariado.

S0 poderdo ser cedidos bens mediante deliberacio da Cimara Municipal ou da Assembleia Municipal, consoante os

valores em causa, atento o disposto na lei de organizacao e funcionamento dos o6rgaos dos Municipios.

A transferéncia de bens mdveis devera ser efetuada mediante informacdo & Secgdo de Contratagio Publica e

Patriménio, que elaborara o auto de transferéncia e remeterd ao servico a folha de carga atualizada.
4.3.B. Seguros

Todos os bens mdveis, iméveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente seguros. Para o efeito
compete 3 Secgdo de Contratagao Piblica e Patrimdnio efetuar todas as diligéncias nesse sentido. Os bens que n3o

se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio, poderdo igualmente ser sequros mediante proposta autorizada.

Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho superior e sob

proposta da Secg3o de Contratagdo Pblica e Patrimdnio.

Mediante proposta, a Secgio de Contratagio Piblica e Patrimdnio devera, apos autorizagio do Presidente da
Camara Municipal, providenciar as altera¢des as condicGes inicialmente contratadas nas apolices, para se ajustar as

necessidades do Municipio de Setdbal.
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Estabelecer os métodos de elaboragdo e a execugdo do orgamento da Autarquia.

AHRITO DS 2B Irarin
LIRS A LoD e e UL

Aplica-se no cumprimento dos principios orgamentais na elaboragao e na execugdo do orcamento do Municipio.

[Pee T
e iad
Hal RS

S ORI S TR T
ARIHGEENTO

5.3.1. Principios Orcamentais

a) Principio de independéncia - a elaboragdo, aprovagio e execugdo do orcamento da autarquia é
independente do Or¢amento do Estado;

b) Principios de anualidade ~ os montantes previstos no orgamento sio anuais, coincidindo o ano econérnico
com o ano civil;

€) Princlpio de unidade - o orcamento da autarquia é Unico;

d) Principio da universalidade — o orgamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio de equilfbrio - o orgamento prevé os recursos necessérios para cobrir todas as despesas, e as
receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

f) Principio de especificagdo — o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele
previstas;

9) Principio da ndo consignagio - o produto de quaisquer receitas n3o pode ser afeto & cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;

h)  Principio de ndo compensagio - todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importéncia integral, sem

dedugdes de qualquer natureza,

5.3.2.  Principios e regras de execugdo orgamental

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricio orcamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode, no entanto ser efetuada para além dos valores inscritos no orgamento;
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o)

d)

e)

)

h)

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas corresponde ntes
rubricas do orgamento em que a cobranga se efetuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orcamento e com dotagio igual ou superior ao cabimento e ao comprom isso,
respetivamente;

As dotagbes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizag3o;

As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até 3
concorréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento das despesas caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e nio 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;

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;

Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os

encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputéavel ao credor a razio do n3o pagamento.

Principios contabilisticos

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 POCAL. Quando as estruturas
organizativas e as necessidades de gestdo e informagdo o requeiram, podem ser criadas subentidades
contabilisticas, desde que esteja devidamente assequrada a coordenacio com o sistema central;

Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragdo ilimitada;
Principio da consisténcia - considera-se que a entidade nio 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 demonstracdes financeiras;
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*  Principio da especializagdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos s3o reconhecidos quando obtidos
ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

*  Principio do custo histérico - os registos contabilisticos deve basear-se em custos de aquisigio ou de
producio;

*  Principio da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaugio ao fazer as
estimativas exigidas em condicdes de incerteza sem, contudo, permitir a criagio de reservas ocultas ou
provisGes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos
por excesso;

*  Principio da materialidade — as demonstragdes financeiras deve evidenciar todos os elementos que sejam
relevantes e que possam afetar as avaliagbes ou decisdes dos 6rgdos das autarquias locais e dos
interessados em geral;

* Principio da ndo compensag&o ~ os elementos das rubricas do ativo e do passivo {balango), dos custos e
perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados) sdo apresentados em separado, n3o

podendo ser compensados.

5.3.4. Elaboragdo do Orgamento municipal

Compete a Divisdo de Gestdo Financeira elaborar a proposta de orcamento municipal, de acordo com os principios

orgamentais e contabilisticos em vigor e dar boa execug8o ao orgamento municipal.
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JETING

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de contralo e gestdo dos sistemas informéticos no que respeita &

seguranga, integridade e acessos aos ficheiros.

8.2, SAMRBITODEX

Aplica-se aos sistemas informdticos da Cdmara Municipal de Setdbal.

5.3. PROCEDIMENTO

1

6.3.1. Registos Contabilisticos e Sistema Informatico

Os registos contabilisticos devem ser processados, de preferéncia informaticamente, estando o seu acesso vedado
aos trabalhadores de outros servicos que ndo tenham por fungdo a sua conferéncia ou validacdo, por meio das
devidas medidas de seguranga, incluindo controlo de acessos através de nome de utilizador e respetiva senha de

acesso, podendo ser retificados unicamente pelo trabalhador que os efetuou.

A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro e com a necesséria protegdo contra
riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as instalagdes deve estar restringido ao pessoal informatico e

respetivas chefias.
A integridade e confidencialidade dos dados informéticos devem estar devidamente protegidas.

A escrituragao deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia didria e os prazos
legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislagdo fiscal, da prestagio de contas e, sempre que

possivel, os estabelecidos de e a terceiros.

O sistema informatico deve contemplar ainda procedimentos especificos de controlo contabilistico, com uma

adequada classificagdo e indicagdo dos periodos em que se verificam.

Para efeitos de aplicagdo do disposto nos nimeros anteriores, o Departamento de Administragio Geral e Finangas,
com o apoio técnico das areas de contabilidade, recursos humanos, atendimento e expediente, deve salvaguardar,

relativamente aos sistemas informaticos, a adogdo dos seguintes procedimentos especificos:

a) Os sistemas devemn ser objeto de descricdo detalhadas e todas as alteragdes introduzidas devem constar de
documento apropriado;

b) Os dados devern ser sujeitos a controlos regulares;
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¢) O equipamento, as aplicagbes e os dados devem ser dotados de adequada protecdo, a fim de previr danos,
fraudes e acessos ndo autorizados ao sistema e a informac3o confidencial.

d) Prever procedimentos de controle interno contabilisticos, manuais ou autornaticos (por exemplo o total dos
débitosiguala o total dos créditos);

e) Estabelecer procedimentos de validago de campos numéricos e de controlo sequencial de documentos;

f) Prever controlos genéricos no plano da organizagdo, acesso e documentagio;

g) Evidenciar controlos de “input”, processamento e “output”, bem como cantrolo de totais;

h) Contemplar procedimentos adequados de controlo contabilistico e este assegurar que o registo das operagdes

se processe pelos valores corretos, com uma adequada classificacdo.

6.3.2. Definigdo, Configuragio e Manutengao dos Equipamantas e Sistemas

Compete ao Setor Técnico de Informética participar na concecdo e implementac3o dos sistemas de informagdo e da

infraestrutura de comunicagdes que suportam o sistema e rede informética da Cimara Municipal de Setubal.

E da exclusiva responsabilidade do Setor Técnico de Informatica efetuar ou supervisionar a configurag3o,
manutengdo ou reparagdo e atualizagdo das componentes fisica e légica do sistema, quer através de recursos

préprios quer ainda, se necessario, recorrendo & contratagio de servigos em regime de outsourcing.

Cabe ainda ao Setor Técnico de Informatica a gestdo da atribuicio dos recursos existentes, sejam estes de natureza
fisica (como computadares, impressoras ou outros periféricos) ou logica (como o software e as respetivas licengas de

utilizagao), tendo em conta as necessidades informaticas e funcionais de cada area e servigo da autarquia.
6.3.3. Seguranca dos dados, Equipamentos e Sistemas Informaticos

Deve o STl adotar medidas e metodologias que permitam a salvaguarda e sequranca dos ficheiros de dados, registos
informaticos, sistemas e equipamentos, através de mecanismos de autenticagdo, controlo de acesso e copia de
sequranga de dados, bem como definir, através de um Plano de Contingéncia, procedimentos destinados 2
recuperagdo dos sistemas com vista ao restabelecimento da sua operacionalidade em caso de falha ou perca de

dados.

Os sistemas antivirus, anti publicidade (spam) e as firewall, devem assegurar a protegao do sistema informatico.

A -
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6.3.4. Acesso ao Sistema Informatico, Identificagéo e Autenticagio

O acesso ao sistema informatico da CMS requer o prévio conhecimento e autorizagio por parte dos servigos do STI, a
quem cabe a atribuigdo da identificagdo do utilizador perante o sistema. A atribuicio do direito de acesso é feita

mediante solicitagdo dos Dirigentes / Chefias ao técnico responsavel da gestio e exploragdo do(s) SI(s).

Cabe ao (s) técnico (s) responsavel (eis) pela gestdo do (s) Sl (s), proceder & configuragdo bem como & definicio das
formas e permissdes de acesso perante o sistema, de acordo com necessidade de operacionalidade e interagdo do

utilizador com o referido sistema.

A identificacdo do utilizador perante o Sl é feita com base em mecanismos de autenticagdo (chaves de identificagao
login e passward ou outros). O utilizador é o responsével pela confidencialidade e salvaguarda dos seus dados de

autenticacdo, bem como pelos atos resultantes da sva utilizacdo.
6.3.5. Responsabilidade e Sangdes

Qualquer utilizador do sistema informatico da Camara Municipal de SetUbal é responsavel pelas suas agdes
resultantes da interagdo com qualquer uma das componentes do sistema, devendo procurar garantir a sua boa

utilizagdo com vista a sua sequranga e integridade.
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Identificagdo dos responsaveis dos procedimentos definidos na NCI.

IDENTIFICACAO RESPONSABILIDADE

Procedimento de Descricdo sumaria
N.e Pig. ; s
Contrelo Interno 9 Unidade Organica

Definigao do limite

1.3.1. 8 5 i Orgio tivo
34 numerdrio em caixa G0 Shmay
Propor alteragdoda
1.3.1. 8 importdncia em numerario Tesouraria

em caixa

Depdsito do excedente em
1.3.1. 8 caixa diariamente numa Tesouraria
conta bancéria

Abertura e movimento de = ; .
1.3.2. 8 contagbanoditis Orgdo Executiva [ Tesouraria
Emissdo de cheques e
.33 9 autorizagdo para Secgao de Contabilidade
transferéncia bancaria
1.3.3. 9 Pagamento Tesouraria
Di ibilidades - . -
isponthtiicade 1.3.3. 9 Cheques ndo preenchidos Secgdo de Contabilidade
1.3.3. 9 Cheques emitidos anulados Seccéo de Contabilidade
133 g Verificagsio do periodo de Secgdo de Contabilidade

validade dos cheques

Registo, controlo e entrega
1.3.4. 9 da receita por entidades Servigos emissores de guias de receita
diversas do tesoureiro

1.3.5. 9 Reconciliagdes bancarias Secgdo de Contabilidade

1.3.6. 10 Virtualizagdo de receita Tesouraria

Estado de responsabilidade

. Tesouraria
do tesoureiro

1.3.7. 10

Responsavels pelos fundos

: Diversos servigos
de maneio 5

1.3.8. 10
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(Cont.)

IDENTIFICACAD

Procedimento de

Descricdo sumaria

RESPONSABILIDADE

o . : i i
Controlo nterno N. Pag. Unidade Organica
2.3.2. 11 Rl da feyleigio Secc3o de Contratagdo Publica e Patriménio
interna
r 5 o 12 Reposigdo de stock Setor de Aprovisionamento
2.3.2. 12 Recegdo dos bens Servico Requerente/f Setor de Aprovisionamento
Conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa da
232 12 entrega; confrontagdo coma | Servigo Requisitante/ Setor de Aprovisionamento
guia de remessa ou
documento equivalente
2.3.2. 13 Validagdo das faturas Setor de Apravisionamento
232, 13 Regltacontabilltion des Secgao de Contabilidade
faturas
2.3.3. 13 Arpliande Penls nao Servico Requisitante
armazenaveis
. Verificagdo e validagdo da . & mkr
Conta de Terceiros 2.3.3. 13 aquisicao Secgdo de Contratagdo PUblica
Conferéncia de faturas com _
2.3.4- 14 base no confrento entre a Secgdo de Contratagdo Publica
REI/NTE e a fatura
Registo das faturasno = 4
2.3.4. 14 POCAL Seccao de Contabilidade
Validagdo da conformidade . :
2.3.4. 14 dis fatiias Servico Requisitante
Realizagdo das reconciliagbes
2.3.5. 15 das contas de clientes e Secgdo de Contabilidade
fornecedores .
Realizagdo das reconciliagbes
2.3.5. 15 das contas de devedores e Secgdo de Contabilidade
credores
Realizag3o das reconciliagdes
2.3.5. 15 dascontasde estado e Secgdo de Contabilidade

outros entes puiblicos
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(Cont.)

IDENTIFICACAD

Procedimento de
Controlo Interno

N.o

Pag.

Dascri¢ao sumidria

RESPONSABILIDADE

Unidade Organica

Existéncias

3.3.1.

16

Armazenamento,
manutengio e
movimentagio dos bens

Setor de Aprovisionamento

3.3.1,

16

Atualizagdo do inventario
dos bens

Setor de Aprovisionamento

3.3.1.

16

Realizagao de contagens
fisicas as existéncias para
confirmagao da
correspondéncia entre os
registos informaticos e as
existéncias em armazém

Setor de Aprovisionamento

16

Registos nas fichas de
existéncias

Setor de Aprovisionamento

333

a7

Realizacdo anual da
conferéncia fisica de todas as
existéncias

Setor de Aprovisionamento

Imebilizado

43.2.

13

Manutengdo e atuvalizagdo
dos bens patrimoniais

Secgdo de Patrimdnio e Notariado

4.3.2.

13

Guarda das chaves dos bens
imoveis propriedade do
municipio

Secgao de Patrimonio e Notariado

4.3.3

139

Realizagdo mensal da
reconciliagdo entre o registo
das fichas de inventario de
imobilizado e os registos
contabilisticos

Secgdo de Patrimdnio e Notariado

4.37.

22

Controlo da Alienagio,
Abate, Cessioe
Transferéncia dos bens

Secgdo de Patrimanio e Notariado

4.3.8.

22

Atualizagdo dos bens
maveis, imaveis e viaturas do
Municipio segurados

Secgdo de Patrimdnio e Notariado

Gestdo Orcamental

534

25

Elaborag3o da proposta de
orgamento municipal

Divis3o de Gestdo Financeira
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Versao 1.2

NOMEACAO DOS RESPONSAVEIS

AT OE JQE/Q_LPQDH

NORMA DE CONTROLO INTERNO

(Cont.)

IDENTIFICAGAC

Procedimento de

Controlo Interno

N.e

Pag.

Descrigdo sumaria

RESPONSABILIDADE

Unidade Orgénica

Seguranga

informatica

6.3.2.

27

Concegao e implementagio
dos sistemas de informagdo
e da infraestrutura de
ctomunicagoes

Setor Técnico de Informatica

6.3.2.

27

Supervisionar a
configuragdo, manutengio
ou reparagdo e atualizagdo
das componentes fisicas e

Iogica do sistema
informatico

Setor Técnico de Informatica

6.3.2.

27

Atribuicdo dos recursos
existentes

Setor Técnico de Informatica

6.3.3.

27

Adogdo de medidas e
metodologias que
permitam a salvaguarda e
seguranga dos ficheiros de
dados, registos
informaticos, sistemas e
equipamentos

Setor Técnico de Informatica
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Postos de Cobranga
Tesouraria
Edificio Sado
Biblioteca Municipal
Bombeiros
Museus
Casa Bocage
Piscina de Azeitdo
Piscina das Manteigadas
Mercados Municipais
Servigos Técnicos de Azeitdo
Canil Municipal
Loja Coisas de Setubal
Pista de Atletismo
Gabinete da Juventude
Férum Municipal de Setubal
Casa da Baia
Loja do Cidaddo
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- Identificagdo do cadigo
- Designagdo
- Quantidade dos articos

4

Servigo Requisitante

J

Obrigatoriedade

Renuisican Interna

g

bem

hinldnicas

Sim

Secgdo de Contratacio
Publica e Patrimonio

Setor Aprovisionamento

- Identificagdo da unidade organica
- Autorizagao do responsavel

- Designagao
- Quantidade e unidade de medida do

- ou caracteristicas fisicas, quimicas ou

0

Existe em
armazeém os
bens ou
quantidades

0 .
naraccariac?

Nao

Contrato
Fornecimento Continuo

Contratagdo
Publica

0

a

Setor Aprovisionamento

Servigo Requisitante

Emissdo de um pedido de
ranncirin da ctnrle

4

Solicitagdo autorizagao
ra decnaca

o)

- Dirigente da unidade
organica

- Vereador

- Presidente da Camara

\_{'

Secgdo Contratagdo Piblica e Patrimdnio

-

Fim

.
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- O processo de aquisigdo
fica a aguardar
modificagdo aos

documentos previsionais C:l

ou,
- os documentos serdo
davnlvidne

Ni&o

—»| Servico Requisitante

B e

0
Obrigatoriedade L__>

Rentisican Interna

N3o Il
Secgéo de Contratagao
PUblica e Patrimonio

a

- Fundamentacgdo da necessidade da
realizagdo de despesa

- Identificacdo e especificagdes técriicas
dos bens ou servicos

- Custo dos bens ou servigos a adquirir ou
locar

- Sugestdo sobre a agdo das opgdes do
plano onde se insere a aquisigdo

- Identificagdo dos requisitos técnicos na
selegdo do farnecedor

- Em caso de necessidade, elaborag3o de
um caderno de encargos

- Sugestdo dos critérios e subcritérios de

A requisigao
acta ranfarma?

sim [l

—_ Secgdo Contratagdo Publica e Patriménio

J

Sec¢ao de Contabilidade

4

Procedeu-se ao
respetivo cabimento?

iy Sim

I Remete o pedido de aquisi¢cdo para ser cabimentado

T e

O pedido de aquisig3o é visto e assinado

4

Secgdo Contratagdo Publica e Patrimonio

0

Remete o pedido de aquisicio para ser cabimentado

Fornecedor

4

C D
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“hene Y - Flaaoyg

De acordo com a sua
natureza:

- No Setorde
Aprovisionamento

- No proprio servigo
requisitante

- Nas instalagGes a que vdo

- mfabma

a Entrega de bens por

narte rdn fornaredar

3

Obrigatoriedade

Apriori

J

O servigo ndo procederd &
rececdo do mesmo

de apresentagdo da guia
da ramacca A fatira

4

Recegdo de bens por

requisitante

o

O fornecimento
esta conforme o
reauisitado?

parte do servigo E>

De acordo com a guia de remessa ou
fatura:

- sera posto um carimbo de conferidoe
recebido

- seré colocado a respetiva data de
recegao

- serd colocado cargo e identificacso
legiveis

- assinatura legivel da pessoa que recebeu

-~ ——tmaial

Aposteriori

J

O servico informa a
Secgao Contratagao
Piihlica a Patrimdnin

O servigo requisitante remete a
fatura ands validacdo

d

-

A Secgdo de Contabilidade emite as
ordens de pagamento

J

Fim

—
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