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Sintese das reconciliagdes bancarias

Designagio
da Camara Municipal de Setubal
entidade
Instituigdo Saldo em 31/12/2017 Saldo contabilistico Observagdes

bancéria a) b) c)

Banco N° de conta
CGD 0035/00043054232 618 226,27 465 557,18 (1)
CGD 0035/00054646030 162 847,14 161 150,00 (1N
CGD 0035/00105423530 118 438,38 30 150,86 (3)
CGD 0035/00118245430 32 360,37 39 462,19 (1)
BBVA 0019/00200193623 7 355,52 3 188,99 (1)
M-BCP | 0033/00009060092 31 243,38 31 016,22 (1)
M-BCP | 0033/07880222741 25 593,32 13 687,14 (1)
M-BCP | 0033/45262088882 8 623,85 8 623,85 (1)
NB 0007/00177470008 11 518,05 26 041,96 (1)
NB 0007/00177470601 173 309,08 173 489,08 (1)
NB 0007/00487930007 113 203,62 113 203,62 (1)
NB 0007/00488570004 64 237,13 29 033,38 (1)
NB 0007/00908978465 108 825,19 8 745,59 (1)
BPI 0010/33673250101 32 082,74 32 082,74 (1)
BPI 0010/56205700101 86 438,68 73 753,42 (1
BIC 0079/03521455101 4 987,50 4 987,50 (1)
BIC 0079/03521455102 4 987,50 4 987,50 (1)
BIC 0079/20305315101 4 984,40 5 000,00 (1)
BST 0018/20026092001 440 697,57 101 259,37 (3)
BST 0018/26208298020 25 605,47 28 251,47 (1)
BST 0018/32026866020 243,12 265,12 (1)
BST 0018/32276081020 71 036,93 8 291,67 (1)
BST 0018/25017047020 221 238,11 221 343,71 (1)
MG 0036/04300140656 6 817,76 50 208,42 (1)
MG 0036/99100416155 6 865,51 5716,72 (1)
CCA 0045/40257362434 54 559,81 20 278,07 (1)
BPP 0046/00600570282 5 000,00 5 000,00 (1)

Total 1664 775,77

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

e/ou Financeira

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

O Membro do executivo responsavel pela area/pelouro

financeiro

Na coluna a) indicar o valor do saldo cons-

tante do extrato bancario a data de 31/12/n

Na coluna b) a importancia constante do

Resumo Diario 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 néo justi-
ficada a divergénciade ...................

(3) Reconciliagdo néo efetuada

Ll
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacio .
da Céamara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Maneio

Eng.? Lénia Maria Fernandes Mouro Guerreiro

Dotagfio orgamental

Valor do Fundo

4 140,00 €

Data de constituiciio

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

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

N° Data Valor Ne Data Valor N° Data Valor
1263 24/02/17 90,53
2187 06/04/17 108,84
2975 22/05/17 54,35
4127 22/05/17 187,05
4695 18/07/17 145,69
5573 26/07/17 115,29
6769 20/09/17 108,32
7451 25/09/17 85,86
8442 16/10/17 111,93
9444 231117 194,55

10043 2012117 230,77
10441 201217 31,70
Total 1462,88

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

elou Financeira

Assinatura

O Membro do executivo respdnséavel pela area/pelouro
financeiro

i
£



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacio
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017
Titular do Fundo Maneio Dr. Alvaro Oliveira Saraiva
Dotagfio or¢gamental
Valor do Fundo 1 080,00 €
Data de constituiciio 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
847 08/02/17 76,51
1822 22/03/17 11,47
2903 28/04/17 13,38
3668 16/05/17 33,30
4599 28/06/17 35,50
5428 20/07117 3,49
6379 22/08/17 28,84
7258 12/09/17 16,40
8446 02/1117 19,09
9117 20/11/17 3,49
10014 11/12/17 11,85
Total 253,32

O Dirigente responséavel pela area Administrativa
efou Financeira

3
t

4
"



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacio .
da Céamara Municipal de Settabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Manecio

Dr. Luls Liberato Baptista

Dotaciio orcamental

Valor do Fundo

10 800,00 €

Data de constituiciio

25/01/2017- Proposta n°09/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

N° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
1838 06/03/17 120,95
2042 16/03/17 473,01
2962 10/04/17 705,83
4349 26/05/17 141,73
4918 20/06/17 758,80
5451 07/07/17 845,98
7183 05/09/17 183,89
8381 12/10/17 205,90
8396 120110117 160,13
0886 04/12/17 771,35

10173 201217 562,34
10424 20/12/17 76,96
Total 5006,87

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
e/ou Financeira

&3

[



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagio .
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Maneio

Eng. Paulo Correia Lamego

Dotaciio orgamental

Valor do Fundo

6 000,00 €

Data de constitui¢iio

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

1873 28/03/17 147,81
2909 19/04/17 197,20
3717 31/05/17 302,34
4603 26/06/17 30,30
5580 14/07117 186,80
6436 20/09/17 107,62
7632 09/10117 322,32
8432 231117 116,08
9174 231117 80,70
10026 2011217 318,32
10577 2012117 68,19

Total 1 877,68

O Dirigente responséavel pela area Administrativa
ef/ou Financeira

]

e
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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 2017
Titular do Fundo Maneio Dra. Silvia Barbeiro
Dotagfio or¢amental
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 Ne° Data Valor
917 14/02/17 9,00
1985 21/03/17 65,00
3258 03/05/17 20,45
4853 21/06/17 13,00
5681 20/07/17 43,00
6523 18/08/17 60,75
7464 25/09/17 7,00
8571 20/10/17 57,00
9319 18/12117 8,00
10255 18/12117 14,00
10579 19/12/17 3,00
Total 300,20

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ............... o 7 T

financeiro

Assinatura ........Ll.... \DU [\C&\‘PO‘Q—» ......




MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagiio
da Camara Municipal de Settbal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Mancio

Sra. Isabel Moreira

Dotacio orgamental

Valor do Fundo

2 400,00 €

Data de constitui¢io

28/01/2015 - Proposta n°5/2015/DAFRH/DIGEF

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

Ne° Data Valor N° Data Valor Ne Data Valor
866 10/02/17 30,45
1969 24/03/17 8,29
3187 21/04/17 82,80
3676 22/05/17 6,50
4585 16/06/17 40,49
5435 12/07/17 108,90
6311 20/09/17 10,95
7392 20/09/17 62,99
8548 31/10M17 6,60
9110 1411117 67,95

10011 14/M12/17 80,70
Total 506,62

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

efou Financeira

Assinatura ......c..oceeveevineene

O Membro do executivo respohsavel pela area/pelouro

financeiro

)
Assinatura ...........\... : BD(\QA ....... LA,




MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacio
da Céamara Municipal de Settibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Maneio

Dra. Susana Branco dos Santos

Dotagio or¢camental

Valor do Fundo 6 000,00 €

Data de constituigiio

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
883 28/06/17 42,99
291 28/06/17 31,46
3694 28/06/17 7,50
4610 10/11117 184,99
5436 07/07/17 254,56
6489 191217 4,50
7559 19/12/17 47,23
8375 19112117 41,85
9143 1911217 113,30
10013 19/12/17 32,35
10267 19/12117 86,06
Total 846,79

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura .......cc.ceevennnnns

financeiro

Assinatura ........ k ) \:(:)Dm ...... K‘GQ‘LQ

ro

o



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagio
da Céamara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017
Titular do Fundo Maneio Dr.? Elsa Morais Lopes/Dr. Rodrigo Luis Parreira Mateus
Dotagfio orgamental
Valor do Fundo 4 800,00 €
Data de constitui¢do 28/01/2015 - Proposta n°5/2015/DAFRH/DIGEF
07/06/2017 - Proposta n°50/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT (alt. responsavel)
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor N° Data Valor Ne° Data Valor
869 16/02/17 133,15
1867 07/03/17 370,97
2908 07/04/17 388,68
3724 15/05/17 255,56
4589 13/06/17 365,90
5694 13/07M17 277,15
6528 10/08/17 373,21
7398 11/09/17 392,97
8348 06/10/17 376,07
9390 171117 378,69
10002 111217 375,29
10445 201217 323,91
Total 4 011,55

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ..... ':— o AR
\>

financeiro

Assinatura ......... : D@Q@& N

)
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacio
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Mancio

Eng. José Augusto Ferreira Campos de Carvalho

Dotaciio or¢amental

Valor do Fundo

4 800,00 €

Data de constituiciio

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

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

Ne° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
1131 13/02/17 345,78
1871 08/03/17 313,24
3217 17/04/17 369,05
4314 25/05/17 132,04
4626 14/06/17 399,58
5731 14/07/17 246,04
6487 11/08/17 378,28
7439 14/09/17 110,27
8565 20110117 331,49
9502 2111117 320,00

10100 20/12/17 315,28
10619 20/12/17 33,48
Total 3 294,53

O Dirigente responséavel pela area Administrativa

e/ou Financeira

Assinatura ........c.cvevevnenna '

O Membro do executivo resp

financeiro

3
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagiio
da Camara Municipal de Settibal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017
Titular do Fundo Maneio Sr? Manuela Ferreira/Monica Paula Silva Almeida
Dotagio or¢amental
Valor do Fundo 3 000,00 €
Data de constitui¢io 28/01/2015 - Proposta n°5/2015/DAFRH/DIGEF
05/04/2017 - Proposta n°29/2017DAFRH/DIGEF/SECONT
Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento
N° Data Valor Ne Data Valor Ne° Data Valor
4873 20/06/17 107,99
5448 07/07/17 81,58
7186 05/09/17 190,14
8379 131017 114,04
8394 13/10M14 18,82
9883 04/12117 221,61
10420 20/12/17 17,56
10422 2011217 62,97
Total 814,71

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ......ccoeeeeverenens

O Membro do executivo resporsavel pela area/pelouro
financeiro

\ % ’5 |
Assinatura ......... Q0T ) L
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacgio
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Maneio

Sr. Nuno Filipe Marques

Dotaciio orgamental

Valor do Fundo

1 500,00 €

Data de constituigio

05/07/2017 - Proposta n°60/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

Ne° Data Valor Ne° Data Valor N° Data Valor
6664 14/09/17 582,94
Total 582,94

e/ou Financeira

financeiro

Assinatura ....ocoeeeevierreereennd

O Dirigente responsével pela &rea Administrativa

O Membro do executivo respensavel pela area/pelouro

(%}

r



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagiio
da Camara Municipal de Settabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017
Titular do Fundo Maneio Argt® Nuno Viterbo
Dotacéio orgamental
Valor do Fundo 2 400,00 €

Data de constitui¢iio

02/07/2014 - Proposta n°59/2014/DAF/DIGEF

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

N° Data Valor N° Data Valor Ne Data Valor
822 06/02/17 150,42
1830 07/03/17 121,14
2836 06/04/17 159,23
3673 08/05/17 170,28
4584 06/06/17 114,71
5370 07/0717 196,48
6214 04/08/17 185,76
7188 12/09/17 173,74
8191 19/10/17 168,92
9061 07/11/17 174,70
9829 04/12117 176,68

10156 19/12117 198,51
Total 1 990,57

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

efou Financeira

Assinatura ......c.evvvvveieenns

O Membro do executivo respgnsavel pela area/pelouro

financeiro

V

Assinatura ...............|... ; »’)’D@A“ EACL.
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designaciio
da Céamara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017
Titular do Fundo Maneio Dra. Sofia Casas Novas
Dotacgéo orgcamental
Valor do Fundo 4 200,00 €
Data de constituigiio 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
844 09/02/17 260,46
1855 09/03/17 253,06
2904 17/04117 310,41
3719 10/05/17 294,62
4595 13/06/17 332,58
5404 04/07/17 332,18
6346 21/08/17 183,49
7390 11/09/17 97,42
8177 231017 335,40
9146 211117 109,23
10004 131217 209,95
10260 20/12/17 35,68
Total 2754,48

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
e/ou Financeira

financeiro

Assinatura ............ “( \lj ﬁ\ULfQ/("‘L

>
[



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagiio
da Camara Municipal de Settbal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Manecio

Dr. Luis Liberato Baptista

Dotacgio orgamental

Valor do Fundo

500,00 €

Data de constituiciio

03/05/2017 - Proposta n°40/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento Ordem de Pagamento

N° Data Valor Ne° Data Valor N° Data Valor
4874 20/06/17 105,01
5447 07/0717 282,90
Total 387,91

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

e/ou Financeira

Assinatura ........ccccvvenens

O Membro do executivo responsavel pela area/pelouro

financeiro

[
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MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designagiio
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Mancio

Dra. Raquel Levy

Dotagiio or¢camental

Valor do Fundo

2 400,00 €

Data de constitui¢io

24/02/2016 - Proposta n°17/2016/DAFRH/DIGEF

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

N° Data Valor Ne° Data Valor N° Data Valor
940 13/02/17 194,40
1942 20/03/17 107,22
2921 10/04/17 153,62
3695 15/05/17 124,74
4633 13/06/17 120,22
5446 07/07117 125,22
6395 06/09/17 137,59
7382 22/09/17 37,36
8393 121017 188,54
9175 101117 35,43
10025 13112117 196,25
Total 1 420,59

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

e/ou Financeira

=%,

Lo



MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designacio
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Funde Maneio

Dr?. Conceigéo Loureiro

Dotagio or¢camental

Valor do Fundo

3 000,00 €

Data de constitui¢do

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 Ne Data Valor

3710 05/06/17 18,12
4616 28/07/17 49,04
6241 04/08/17 66,03
6242 04/08/17 14,70
6243 04/08/17 113,94
8302 15/M12/17 151,23
8304 1511217 103,50
10515 20112117 8,60
Total 525,15

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

elou Financeira

financeiro

'\ ;
Assinatura ............ L ol i o O ol B R




MAPA DE FUNDOS DE MANEIO

Designaciio
da Camara Municipal de Setabal
entidade
Geréncia 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017

Titular do Fundo Mancio

Vitor Hugo Carmona

Dotagiio or¢amental

Valor do Fundo

1750,00 €

Data de constitui¢io

07/06/2017 - Proposta n°48/2017/DAFRH/DIGEF/SECONT

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

Ordem de Pagamento

N° Data Valor N° Data Valor N° Data Valor
6481 29/08/17 8,39
7386 12/09/17 82,60
9089 15/11/17 168,62
10049 13/12/17 202,10
10262 2012117 69,66
Total 531,37

O Dirigente responsavel pela area Administrativa
efou Financeira

Assinatura ..........ccoeevenens

O Membro do executivo respopsavel pela area/pelouro

financeiro

Assinatura ......... \/((‘DB(E}\‘@C/\/L .......

(45}
£



| RELACAQ DOS FUNCIONARIOS EM SITUACAO DE ACUMULACAO BE FUNCOES

Designagdo da Entidade

CAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL

i Geréneia

{DE 1 DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 2017

Situagdo na entidade a que respeita a conta

Cargos acumulados
Fungdes publicas efou privadas

Nome Cargo oufungde | Data do provimento For{na co Gargo ov fungéo Regime d_e Dela da dgspa_chn de
provimento acumutacio aularizagd@io
Contrato Inslalagéo de
: . Assistente telocomunicagdes .
I . 1 !
Alexandre Miguel Rocha Pereira Operacional 021011985 In:eetr:::;n GTED) o sistemas de privade 19/09/2017
) alarmes
) . Assistente Centrato Abastec‘imanto de .
Américo Manuel Batista Ceslho Operacional 0171011999 Tempo | produtos alimenteres na|  privado 187402016
Indetermin, pizzaria Bonfim
Ana Cristina Cordeiro Monteire Técnico Superior 20/07/2003 CTFPTI | Exersicio de Advacacia |  privada 270472017
Ana Paula Paditha Pina Lopes o i Contrato | Consulioriz e prf'zslagéo )
Ferreira Técnico Superior 83/01/2005 Tempo de servigos na area da privade 180712017
Indatermin. Saciologlz
Contrato . =
Anabela Araljc Franguiera Técnica Superior 411211991 Tempo Exerc'mg:;:‘::wes da privado 211272017
Indetermin.
Contrato | Operadora de caixa na
Anabela Patraquim de Almeida Assistente Técnico 121991 Tempo  |Garrafeira mit pingos em]  privado 241117207
indatermia, Setital
& Eile ol " Assistante Distribuidor de Pizzas - ;
André Filipe Teixeira Santana Silva Qperacionsl 05/40/2015 CTFRT Pizza Mot privado 0B/06/2016
leccionagdo de
- . . - formagdo profissional na .
André Ivo dos Santos Carrajola Assistente Técnico 16/06/2003 CYFPTI drea comportamental o privado 25/01/2018
soclal, comunicagdo
Contrato Farmador nas areas de
Anténio José Maria de Carvalho Subchefe 1.2 Classe 1440411993 Tempo | condugdodefensivae | L 05/02/2018
. condugao fora de
Indetermin,
estrada
Contrato
Antonio Luis Pereira da Silva Subchefe 2.* classe 18/02/2002 Tempo Augilor dg PNDAE privade 05/03/2018
Indetermin.
- Assistente Chela de servige dos .
Brunc Migue! Santos Tavares Operacional 08/09/2003 CTEPTL e beiros Voluntdrios | PF¥2d0 03/11/2018
. . y Sacis Gerenta - Aluguer X
Carla Alexandra Calado Xavier Assistente Técnico 2710412001 CTERT 17\ enda de andaimes. | PP¥ad 2410312047
Didigente assoclative ,
Carmen Gomes Caetano Técnico Superior Q7/09/2082 CTFPTI consultadeda na draa privado 3811212017
financeira o de gestdo,
Trabaihos de
P P Assistente Pintura.Padreire, .
David Filipe da Silva Jesus Operacional 28/04/2011 CTFPTI Carpinteiro, Eleciricista privado 201212016
e Canafizador
Leccionagdo de
Contrato  |formacgo profissional na
Fernanda Adelaide Ferreira Correia Técnico Superior 15081896 Tempo area comporiamental, privado 12/08/2017
indatermin. | social, comunicagéo &
marketing
Lecclonagio,
Contrato coardenagda
Fernandz Adetaide Farreira Correia  § Técnico Superier 158/1596 Termpo ”eda%‘?agt'f;'a Z;%ss'w"a' privado 13/26/2018
indatermin, desanvokimento de
projectos formatives
Assistents Contrato
Francisco Manuel Ramos da Silva Operacionat 17/09/2012 Tarmpo | Transports de Alimentos|  privado 04/12/2017
P indetermin,
Hugo Gongzlo Martins Valente da . ) Contrata ) 3 .
g g Técnice Suparior SHOs/2007 Tempo Tecnico Natagdo privado Q371172016
Cru
Z Ingtermin.
assistente Cantrato
tsilda dos Santos Soares Chagas operagionat 24/01/1892 Tempo Oparadora de Caixa privado 30/07/2016
P indetermin.
. Subchefe da 1.4 Coentrato TDesenvolvimento e
Jorge Manuei Patrdio Parruias Classa 12/04/1693 Tempo venda de medalheiros | privado 080212018
indetermin. | através deloja online
. . B . Dirstor do regime de | Atividades da docencia .
Luis Miguel Libarato Batista Departamento 01/09/2008 subsktuigao 8 ES.E, pablico 2440712017
Conidrato
Luis Miguel Rebels Lougdo Bombeilro Sapador 22/05/2006 Tempa Eloclricita privado 050212018
Indetermin.




RELACAOQ DOS FUNCIONARIOS EM SITUACAO DE ACUMULACAO DE FUNCOES

Designagiio da Entidade

CAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL

Geréncin

|DE 1 DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 2017

Situagfio na entidade a que respeita a conta

Cargos acumulados
Fungdes piblicas e/ou privadas

- E Forma do - Regime de Data do despacho de
Nome Cargo ou fungdo | Data do provimento provimanto Cargo ou fungao atlRgas autorizagEo
Gonlealy Assinalura de projectos,
Maria Elvira T.B.Telles Menezes Espec. Informética 01/04/2002 Tempo (863 *|  privado 11/04/201 6
4 diregdo de obras
Indetermin.
Conlcalo Lecionagado de aulas no
Maria Jodo Gulerres do Carmo Sobral| Técnico Superior 14/03/2005 Tempo lséE 4o IPS privado 25/09/2017
Indetermin.
Contrato
Maria Margarida Santos Bordalo Técnico Superior 01/10/1999 Tempo Ajudante de cozinha privado 041212017
Indetermin.
Contrato Consultadoria e
Maria Teresa Espinho de Matos Assistente Técnico 07/03/2005 Tempo prestagio de servigos privado 31/08/201 7
indetermin. de Marketing
» Contrato
Assistente Encarregado de i
Nuno Esteves Duarte Gongalves Operacional 03/02/2003 Temp? Tanuniancac privado 29/11/2017
Indtermin.
Subchefe de 2.° Limpezas diversas,
Nuno Miguel Paulo Geraldes Classe t 18/01/2000 CTFPTI |atividades fotograficase| privado 29/01/2016
atividades de pintura
Conteato Estudo e tradugdo
Paula Cristina Loureiro Coelho Adjunta de Vereagdo 02/12/2013 Tempo clentifica 5 privado 20/02/2018
Indtermin.
T . Diretor de Outra . . i
Paulo Jorge Simdes Horténsio Deperamients 01/06/1991 sHuacso Voluntario associativo privado 18/04/2016
. Assistente . 5
Paulo Ricardo Horta de Jesus : 01/04/2011 CTFPTI Repositor privado 26/09/2016
QOperacional
Assistente Criagédo de ovinos e i
Pedro Manuel P. Raposo de Matos Operacional 01/04/2011 CTFPTI caprinas privado 07/03/2017
Contrato | Movimento associativo
Sofia Isabel Lopes Casas Novas Técnica Superior 02/05/2005 Tempo em regime de privado 20/07/2017
Indlermin. voluntariado

el/ou Financeira

financeiro

Assinatura

O Dirigente responsavel pela &g

10



RELACAO DOS FUNCIONARIOS QUE NA GERENCIA RECEBERAM PARTICIPACAO
EMOLUMENTAR E/OU CUSTAS DE EXECUCAO FISCAIS

Designagio . |cAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL
da entidade
Geréncia |de 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 2017
Norme Catstia ngi:z:::mci:fiid;i Remuneragio base Emolumentos cxec(?luf‘::ssg:cais Subtotal Total
¢ Snose | Aueride (1) @ cm @=2)+(3) 5)=(1)+@)
CotlosJarge| Ghefeda 0 7 841,52 0,00 1143 11 1 143,11 8 984.63
Barreira Dias divisdo
e Diretor de
Simbes 0 35 847,00 0,00 11621,4 11 621,40 47 468,40
. Departamento
Hortensio
Susana
Marisa Jesniea 0 16 889,40 0,00 5235,49 523549 | 2212489
Peixinho da Superior
Silva

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

elou Financeira

Co



RELACAO NOMINAL DOS RESPONSAVEIS

Designacio da

CAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL

entidade
Geréncia [1 DE JANEIRO A 31 DE DEZEMBRO DE 2017 |
- - = Periodo
Situagdo na Remuneragio
Nome entidade liquida auferida de - Morada
responsabilidade
Maria das Dores Marques B.Meira Presidente | 54 622,06 €| 01/01 - 31/12 Rua Caelar;%:ga'[r)iggB:Ii::;:‘;z-aﬁ Esa.
. . Vice- Rua das Olaias, Lote 50- Brejos de Azeitso
André Valente Martins Presidente 26 200,98 €| 01/01 - 31/10 2995.322 Azeitao '
Vereador a Praceta Mestre de Avis, 18 - Murtal,
Carlos Alberto Mendonga Rabagal —————— 28 214,16 €| 01/01 - 3112 et e urtal
; ; Vereador a Praceta Luis Vila Verde, 1-4.° A
Carla Alexandra Potrica Guerreiro oo lnfelrs 28 274,30 €| 01/01 - 31/12 2010587 Setdbal
Eugénia Filomena Rodrigues Valido| Vereador a Rua Accio Barradas, n.° 5 A - 2.° Es
O 6 002,65 € - 2k gl
Qeiras da Silveira e Silva tempo inteiro 12n0=3112 2900-197 Setubal
, , Vereador a Praga Florbela Espanca, n.°4, 5.° Dt
Manuel Joaguim Pisco Lopes tempo inteiro 19 317,60 €] 01/01 - 31/12 2000369 Settbal "
i . Vereador a Rua das Flores, 3 - 6.° Esqg.
Pedro Sérgio Fernandes Pina tempo inteiro 30 176,30 €| 01/01 - 31/12 2800-078 Almada
. . L. Vereador Rua Mariano Coelho, n.° 10 - 2.° Esq.
Ricardo Jorge Fialho Oliveira tempo inteiro 2 287,81 €| 12/10 - 31/12 2900-485 Setdbal
Fernando Miguel Catarino José S\ésﬂr?::’]c:o 0,00 €| 01/01 - 30/09 ek Sgggizﬂ:;ﬁo e Bl
Fernando Manuel Monteiro stnr?:r?:;ro 0,004€| 2241 ~ 3z | Temdess oyTn menial Laie2d
E do J de Oliveira Pauli Vereador 1908 00 €| 01/01 / Estrada dos Ciprestes, n.° 111
ernando Jorge de Oliveira Paulino | oo tomnq ) 1/01 - 3112 2900-322 Setubal
Gilberto Jorge Vilas Boas Rosado Vereador 0,00 €| 01/01 - 30/09 Av. Dr. Anténio Rcd;;g;;sognganito. 141 - 1°Esqg.
sem tempo
Gongalo Domingos Caixinha de Vereador 0.00 €| 01/01 - 31/12 | Rua Tenente Carlos Alves, 14 -2 Esa.
Sousa Ventura sem tempo ’ 2900-073
S . Vereador 4,22 -
Luis Filipe Alexandre Rodrigues sem tempo 0,00 €[ 01/01 - 30/09 B e Ray
Maria Délia Pimentel Pereira Vale Vereador Urbanizagdo Miraventos - Alres
Réiih sem tempo 0,00 €[ 01/01 - 30/09 S550- 000, Paimata
Largo de Sao Marcos, n.° 17 - Moradia N,
Nuno Miguel Oliveira de Carvalho Vereador 76,32 €| 12/10 - 31/12 Oleiros
sem tempo 2925-343 Azeitdo
Vereador ia Si
Paulo Alexandre da Cruz Lopes sem tempo 1526,40 €[ 01/01 - 3112 RZZS;;“;?:SS;:, 2
) . Vereador Rua Nova Lisboa, n.° 15 - 5.° Dto.
Paulo Jorge da Silva Pisco sem tempo 0,00 €| 01/01 - 30/09 2000-089 Setdbal
; Vereador i 49 Esgo
Sandra Marina Lopes Frota Gomes | (o yorn, | 145008 €] 01/01 - 31/12 e, Henlle (e o R~ e,

O Dirigente responsavel pela area Administrativa

efou Financeira

. )
Assinatura ...... e
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AL MUNICIPIO DE SETUBAL N
CAMARA MUNICIPAL ‘
REUNIAO Ne: Arlaoit? PROPOSTA N 112013 GAl

Realizada em; (G Ogl 3 DELIBERAGAON® 1) 4\"{ ‘ 4@

ASSUNTO: Norma de Controlo Interno da Cidmara 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 criagéo de condigbes para a integragfo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de
custos numa contabilidade piblica modema que constitua um instrumento fundamental de apoio 4 gestdio das

autarquias locais.

Nos termos do ponto 9.2.1 do POCAL, "0 sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais engloba,
designadamente, o plano de organizaggo, politicas, métodos ¢ procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos 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 prevengio e detegdio de situagtes
de ilegalidade, fraude e emo, a exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos & a preparagao oportuna de

informacao financeira fidvel”.

Assim, tendo presente a necessidade de dar cumprimento ao POCAL, foi preparada pelo Gabinete de Auditoria Interna
a proposta de reviséo da norma de controlo interno que se junta como anexo & presente proposta, que inclui e acolhe

um conjunto de contributos de varios servigos camararios.

O DIRECTOR DO DEP. O PROPONENTE :

APROVADA [ REJETADA POR : Votos Contra; Abstengies; Votos a Favor.
Aprovada eim rminufs, para efaitos do disposto no Ar® 92°, N° 4 da Lel N° 169/99, de 18 dg Salembro, com & redacgdo dada pela Lel N° 5-A/2002, de 11 de Janefo.
O RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DA ACTA O PRESIDENTE DA CAMARA

Mod CMS 08 /85 Q30/0AG, Anmm |
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MUNICIPIO DE SETUBAL
CAMARA MUNICIPAL
Assim sendo, proponho;
1. Que seja aprovada a proposta de revisdo da Norma de Controlo Intemo de 2013, em anexo.
2. Dar conhecimento ao Tribunal de Contas e & inspegéo Geral de Finangas.

3. Dar conhecimento & Assembleia Municipal, n¢ ambito das competéncias de fiscalizagio e
acompanhamento da atividade da Camara Municipal, de acordo com o n.° 1, alinea c) do art. 13° do
Regimento de Assembleia Municipal de Setibal.

4. Que seja aprovada em minuta a parte da acta referente a esta deliberagdo para imediata produgdo de
efeitos, de acordo com 0 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.

O DIRECTOR DO DEF» : O PROPONENTE : E( N ) ceed \(‘L(Q
\ »

@ roR ;T \/otos Contra: ! l Abstengées: E 5 Votos a Favor,

Aprovada em minula, para efeilos do dispasto no Art® §2°, N° 4 da Lel N° 165/99, de 18 da Setembro, com a redecgBo dada peln Lei N° 5-A/2002, da 11 de Jansir.

APROVADA /F5m08

4 10 REsmNsA PELA mmcﬂo DAACTA O PRESIDENTE DA CAMARA
Ao Lo ™ ‘Jf‘,x/ D oA k]; e
Mod.CME.06 } NS D1R/DAG, Anero \ g
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Camara Municipal de Setibal

Norma de Controlo Internc/

PREAMBULO

O Planc Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais {POCAL), aprovado pelo Decreto-Lel no° 54-
A/59, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99,
de 14 de setembro e pelo Decreto-Lei n.e 315/2000,
de 2 de dezembro, visa fundamentalmente a criacio
de condicbes para a integracdo consistente da
contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos
numa contabilidade piblica moderna que constitua
um instrumento fundamental de apoio 3 gestio das

autarquias locais,

A aprovagao do POCAL impoe hs autarquias locais a
elaboracdo de um Sistema de Controlo Interno de
acordo cormn 0 expresso no ponto {2.9) do POCAL.

A presente Norma de Controlo Interno, adiante
designada abreviadamente por NCI, deve prosseguir
0s seguintes objetivos fundamentals, tendo em vista
minimizar os riscos de fraudes, irrequiaridades e
erros, assegurandc a sua prevencdo e detecio

ternpestivas:

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

2. Assegurar o cumprimento das leis e
regulamentos aplicdveis;

3. Assegurar a existéncia e seguranca dos ativos;

4. Prevenir e detetar situagdes de ilegalidade,
fraude e erro;

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

6. Garantlr a flabilidade e a preparacio oportuna de
informagao financeira;

7. O controlo das aplicagbes e do ambiente

informatico.

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.0
Lei Habilitante

A NCI & elaborada em conformidade com o Decreto-
Lei no 54-A/99, de 22 de fevereiro, diploma que
aprovou o Plano Oficial de Contabiildade das
Autarquias Locais {POCAL), e suas alteracdes
Introduzidas, pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro,
pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, e
Dec. Lel no26/2002, de 14 de fevereiro e pelo
Decrato-Lei n.° 84-A/02, de 5 de abril.
Artigo 2.0
Objeto

A presente NCI da Camara Municlpal de Setibal
define, os procedimentos e medidas de controlo
interno nas dreas administrativa, financeira e de
recursos humanos, bem como nas 4reas de gestio
documental, processual e de recursos informéaticos,
atendendo as competéncias e nivels de atuacio
definidos na estrutura do Regulamente da
Organizacio dos Servicos Municipais da Camara
Municipal de Setibal, aprovado e publicado em DR
n.* 18 de 25 janeiro de 2013,

Artigo 3.0
Ambito de aplicacio

A presente NCI & aplicével 2 todos os servigos da
autarquia, devendo os dirigentes e responsaveis,
dentro da respetiva unidade orgénica, implementar
© cumprimento da mesma, bem como apresentar

sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicacao.

Artigo 4°
Contetido

A Norma de Controlo Interno integra os
procedimentas de controlo Intemo na 4rea das
Disponibilidades, Contas de Terceiros, Existéncias,
imobilizado, Gestdo  Orgamental, Seguranca
informética, Nomeacdo de Responsiveis e anexos a
presente NCI, designadamente, fluxogramas de
bens armazenaveis, de bens nio armazendveis, e de

controlo da recegio/entrega de bens.

Bl Praca de Bocage - 2901-846 SETUBAL | %+ 351 245 541 500 Fax + 351 285 541 523 b wwwy mun-setutal pnt
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b Camara Munlcipal de Setubat

Norma de Controlo Interno

Astigo 5.0
Competéncias

Compete ac Presidente da Cdmara Municipal a
coordenagio de todas as operagbes que envolvam a
gestao financeira e patrimonial da autarquia, salvo os

deve

€ases  em  que, por imperativo legal,

expressamente intervir o drgéo executivo,

Por ato de delegagio de competéncias podem ser

distribuidas aos vereadores competéncias especificas.

Nos termos e limites definides por diplomas prdprios
poderdo ainda ser delegadas competéncias nos
dirigentes municipais, em matéria de autorizacio de

despesas.

Nenhums despesa poderd ser assumida sem que haja
uma autoriza¢So prévia expressa, sendo em caso
efeitos  internos  considerada

contrario, para

Inexistente, com responsabilizagio penal do autor,

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

Artigo 6.0
Despachos e autorizagtes

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

qualidade em que o fazem, de forma leghvel.

Q cumprimento do disposto no nimero anterior deve
ser feito em moldes informéticos, sempre que os
respetivos  sisternas de informagBo prevejam as

devidas funcionalidades.

Artigo 7.2
Segrega¢do de fungbes
A segregacdo de fungbes é um principio geral de
controlo interno e que consiste:
a) Na divisdo de

nomeadamente  de

separagdo oy fungées,

autorizagdo, aprovagio,
execugio, contabilizagdo e controlo de operagdes;
b} Na garantia que a mesma pessoa ndo tenha a sey
cargo, em simultaneo, © controlo fisico e os
registos a ele inerentes;
¢} Na separagio entre a funglo contabilistica e a
fungdo operacional,
Artigo 8.0
Normas gerais
Toda a informagdo financeira produzida pela autarquia
deverd ter como referéndia as disposicbes consagradas
no POCAL, bem como as aue decorrem de outros
preceitos legais em matérias de receitas, proveitos,
despesas e custos, nomeadamente a Lei das Finangas
Locais — Lei n.® 2f2007, de 15 de janeiro, e o Cédigo dos
Contratos Pdblicos ~ Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de

janeiro e respetivas atualizagtes,

A InformagBo prevista deverd ter enquadramento nas
competéncias estabelecidas nos regulamentos em
vigor, nomeadamente, no regulamento dos servicos
municipais da Camara Municipal de Setdbal, nos
despachos de delegagiio de competdncias, no
regulamento de fundos de maneio, no requlamento de
taxas e outras receitas municipais, & outros tais como
inventario e cadastro, utilizagio de veiculos de frota

municipal, cedéncia de equipamentos municipais, ste,

No desempenho das suas competéncias os dirigentes e
chefias intermédias deverfio aplicar o principio da
segregacico de fungles, definido no artigo 7.° da

presente NCH

& Praca de Bocage - 2901-B66 SETUBAL | 8 + 351 245 541 500 Fox + 351 265 541 523 | www,mun-seiubalot
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Camara Municipal de Setibal

Norma de Controlo Intemo

Artigo g.@

Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagio
Compete ao Presidente da Cdmara, no uso da
competéncia delegada pelo érgio executivo, aprovar e
Ndi,

acompanhamento e avalia¢io permanente.

manter atualizada a assegurar o seu

Compete aos Diretores de Departamento, de

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

Gabinete de Auditoria Interna.

Compete ao Gabinete de Auditoria Interna, nos termas

do regulamento organice em vigor:

a) Propor, apés avdicdo dos servigos, as revisbes e
atualizagdes da NCI que considere necessarias;

b} Assegurar a difusdo e divuigagic generalizada da
NCl;

¢} Avaliar o estado de aplicagdo da NCJ, procedendo a

operagbes de verificagio de conformidade.

Artigo 10,°
incumprimento

A violagio das regras estabelecidas na presente NCI
sempre que indicie a pratica de infragSo disciplinar,

dara lugar 2 imediata instauragio de procedimento

competente, nos termos prescritos no  estatuto
disciplinar,

Artigo 11,0

Substituicdes

Em caso de vacatura do lugar, nas faltas e

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

assurnidas pelo respetivo substituto legal.

Artigo 12.°
Norma revogatéria

Ficam revogados todos os regulamentos, normas
internas, ordens de servico e despachos anteriores na
parte em que disponham em sentido contriric a
presente NCI.

Artigoa3.°

InterpretagBes e omissoes

As duvidas de interpretago e os casos omissos serio
resolvidos por deliberaggo da Cdmara Municipal, sob
proposta do seu Presidente, exarada em informagao
aos Servigos.

Artiga 14.0

Atualizagio da NC!

A autarquia assegura o acompanhamento e avaliagio
permanente da presente NCL Podendo esta ser
alterada, por deliberacio do érgio executivo, sempre
que razbes de eficicia o justifiguem, sem prejuizo da
tramitagdo processual legalimente estabelecida e
adaptar-se-3, sempre que necessdrio, a eventuais
alteragGes legals com aplicagio &s autarquias locais,

Artigo 15.°

Envia de cépias

Compete ac Gabinete de Auditoria Interna remeter 4
Inspe¢So-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas,
copia da NCI, bem como de todas as alteragbes que the
venham a ser introduzidas, dentro do prazo de 30 dias
apos a sua aprovagio.

Artigo 16.®
Publicidade

A Camara Municipal dard publicidade da Norma de
Controlo Internc e das respetivas alteragbes que
venham a ser consideradas, junto dos diferentes
departamentos e servigos, até 15 dias apds a sua
aprovagao em reunido de cdmara.

Artiga a7.2

Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor apés ter sido aprovada

em reunido de Camara,

& Praga de Bocage — 2901-B56 SETUBAL | %+ 351 265 541 500 Fax + 357 265 541 523 | www mun-setubal ot
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NORMA DE CONTROLO INTERNO
Versio 1.z 1. DISPONIBILIDADES Pag: afy

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas a0 processo de movimentagdo e contabilizacio

dos fundos, montantes e documentos existentes em caixa.

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 tesaureiro, reconciliagbes bancarias,

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

2.1, FROCEDIMEMTO

1.3.3.  Definigio do limite de numerario existente em caixa

A Importancia em numerdrio existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias
da autarquia, definido pelo érgio executivo, respeitando-se um méximo de 5.000,00 eurgs {cinco mil euros),

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 afericio continua das importancias am numerdrio existente em

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

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

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

A decisdo da abertura de contas bancérias tituladas pela autarquia € previamente submetida 3 apreciagio do orgdo
executlvo, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL, sendo movimentadas em simultdneo pelo tesoureiro qu

substituto e pelo Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia delegada.

Fraga de Bocage — 2901-866 SETUBAL | # + 351 265 541 500 Fax + 351 265 541 523 | wew muyn-setubal.ot
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

Vers3o 1.2 1. DISPONIBILIDADES Pag: 2f3

1.3.3. Controlo de cheques

Os cheques e as avtorizagBes para transferéncia bancéria serfo emitidos pela Secgdo de Contabilidade e apensos 4
respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos & Tesouraria, para pagamento apds serem devidamente assinados,

pelo Presidente da Cdmara ou outro membro do drgio com competéncia delegada.

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

Gestao Financeira, na Secgio de Contabilidade.

Os cheques e as autorizagdes para transferéncia bancéria que venham a ser anuladas apes a sua emissdo, serfo
arquivados sequencialmente na Secqio de Contabilidade, sob responsabilidade do responsavel designado para o
efeito, apds inutilizacdo das assinaturas, quando as houver, colocando neles, de forma clara e evidente, um carimbo

ou mengio de “Anulado”.

Os cheques em trénsito, findo o seu perfodo de validade { 6 meses ), ser3o cancelados Junto da respetiva instituigio

bancaria, procedendo-se A regularizagio contabilistica.
1.3.4. Receitas cobradas por entidades diversas do tesoureiro
Existirdo postos de cobranga nos focais que se considere justificavel, de acordo com os despachos que os definem.

As receitas cobradas nos termas do presente artigo deverio dar entrada na Tesouraria no final do proprio dia, ou se
tal ndo for possivel, no dia sequinte ao da cobranga ou seriio deposttadas integralmente e diariamente nas

instituigbes bancarias, com o envio didrio do taldo de depésito para a Tesouraria.

Os servios emissores de guias de receita s3o responsaveis pela organizacdo dos processos efou documentos que dio

origem a respetiva guia de receita.
1.3.5. ReconciliagBes bancarias

A Secgdo de Contabilidade fard uma reconcillagdo bancaria mensal através de funcionarios designados para o efeito
pelo Chefe da Divisdo de Gest3o Financeira, que n3o se encontre afeto a Tesouraria nem tenha acesso as respetivas

contas correntes.

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, devem estas ser averiguadas e prontamente
regularizadas sempre que se justifique. ApSs cada reconcitiagio bancaria o funciondrio designado analisa a validade

dos cheques em trénsito, propondo & Tesouraria o seu cancelamento, caso se Justifique, junto da instituicio bancana,

8 froga de Bocage ~ 2901-866 SETUBAL | %+ 351 265 541 500 Fox + 351 245 541 523 | wewmun-seiobalpf
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

Versdo 1.2 1. DISPONIBILIDADES Pég: af3

1.3.6. Virtualizagdo de receita

A virtualizacio da receita processa-se através do débito ao tesaureiro, apds a deliberacgiio do érgio executivo ou a
quem ele delegar, dos respetivos documentos de cobranga cujos mantantes nio tenham sido arrecadados no prazo

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

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

correspondentes documentos de cobranga,
1.3.7. Estado de responsabilidade do tesoureira

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 funciondrios, rotativamente,

designados pelo Chefe da Divisgo de Gestéo Financeira, nas seguintes situagdes:

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

b} No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢} Noinicio ¢ no final de cada mandato do drgo executivo eleito ou do drgio que o substitui, no caso de aquele
ter sido dissolvido;

d) Quando for substituida o tesoureiro.

S&o lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Cdmara, pelo Chefe da Divisio de Gest3o Financeira e pele

tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢) e ainda pelo tesoureiro cessante no caso referide da alinea dy.

1.3.8. Fundos de Maneio

Os fundos de maneio sio constituidos mediante decisio do orgdo executivo, para efeitos do seu controlo foi
elaborado o Regulamento de Constituicao e Regularizagio de Fundos de Maneio, documento que estabelece as
regras de constituicdo, regularizacio e finalidades, apravado a 20 de agosto de 2003, sob 2 proposta n.°

42[2003/DFIN.

£ Praca de Bocage « 2901-866 SETUBAL | # 4+ 351 245 54) 500 Fox + 351 265 541 523 | www.mun-setubalnt
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NORMA DE CONTROLO INTERNO
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Estabelecer os métados de controlo e respansabilidades associadas ao processo de contratacio piblica.

.. AMBITE DE AFLICACAD

Aplica-se na locagdo e aguisicio de bens méveis e aquisicio de servicos, bem como 3 rece¢do dos bens e respativos

contratos de fornacimento.

2.3.1. Formas de aquisicio

A contratacdo piblica é efetuada pela Secgdo de Contratagio PUblica e Patrimdnio do Departamento Financeire /

Divisdo de Gestdo Financeira, que assegura todos os procedimentos nos termos da legislagio em vigor.

A contratacio publica referente a empreitadas é assegurada pela Seccio de Apoic a Empreitadas do Departamento

de Obras Municipais / Divisio Administrativa.

As aquisicbes sBo assequradas com base em requisicbes externas ou contratos escritos, apds a verificagiio do
cumprimento das normas legals aplicdveis, nomeadarnente em matéria de existéncia de dotacio da verba, processo
de contratacdo, compromisso efou contrato e da respetiva autorizagio pelo drgéo competente ou pessoa com

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

Sempre que identificada a necessidade de bens habituaimente existentes em stock por parte de determinada
unidade organica, deverd esta proceder & respetiva solicitagio emitindo para o efeito uma requisigBo interna por

meio informético, a qual carece de confirmagSo pelo respetivo responsével.

A requisi¢do interna deverd conter, de forma clara e inequivoca, para além da identificagBo da unidade organica
correspondente ao servigo requisitante e da autorizagio do responsavel por esse mesmo servigo, a designagdo,
gquantidade e unidade de medida do bem e, quando aplicdvel e possivel, as caracteristicas fisicas, quimicas efou

biolégicas do bem,

Compete ao Setor de Aprovisionamento da Divisdo de Gestdo Financeira a criacio e parametrizago do cédigo dos

artigos.

Mediante rececdo da requisido interna, devidamente autorizada, o respansével do Setor de Aprovisionamento

promaove a satisfacdo do pedido com a entrega dos bens requisitades.
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No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a satisfagao do pedido do
servico requisitante, proceder-se-4 de uma das seguintes formas, por meio informético, conforme modelo em vso no

momento:

a} artigos inseridos em contrato de fornecimento continuo: o respensével do Setor de Aprovisionamento fard
chegar & Secgdo de Contratagio Pdblica e Patrimdnio um pedido onde conste o cddigo, designagio e quantidade

dos artigos necessérios para a reposi3o de stock e satisfagdo das requisicBes internas pendentes;

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

Patrimonio para aquisi¢io do bem.

A entrega dos bens ¢ efetuada, de acordo com a sua natureza, no Setor de Aprovisionamento, podendo, em casos
excecionals (questdes de logistica, operacionalidade dos bens, limitacio do armazém, dimensdes ou dificuldade de
transporte), ser efetuada no priprio servico requisitante ou, tratando-se de bens do imobilizado, nas instalaces a

que vao ser afetos, que deverd, sempre, conferir e confirmar a entrega & Secgdo de Contratacdo PUblica e Patriménio,

Constitui obrigacdo do servigo responsavel pela recegdo dos bens a exigéncia ao transportador da respetiva guia de
remessa ou fatura, que, no caso de ndo ser do Setor de Armazéns, devers enviar o original da guia de remessa ou
cdpia do documento que serviu de suporte & recec3o dos bens e serd feita a atualizagdo do programa de gest3o de

stock, em caso de fatura deve ser enviada 3 Secgdo de Atendimento e Gestio Documental para registo.

O funciondrio deverd, aquando da sua rececio, proceder A conferéncia fisica quantitativa & qualitativa, sempre que
possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento equivalente, No documento que serviu
de suporte a rececdo dos bens, devera o funcionario que recebeu os artigos proceder 2 inscrigdo ou colocagio 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 ¢ detetada a nio conformidade do fornecimento com o requisitado {quer em termos de qualidade,
caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado) o servico ndo procederd 3 rececdo do mesrmo e

informa o sucedido a Secgio de Contratagio Publica e Patrimdnio.

Nos casos em que apenas é detetads a ndo conformidade do fornecimento a posteriori da rececio do mesmo deverd
o servigo requisitante informar a Secglo de Contratagio Publica e Patriménio, para que esta tome diligéncias no

sentido de requiarizar a situagio.

O Setor de Aprovisionamento, deve manter o devido controlo sobre as ancomendas enguanto estas ndo estiverem

totalmente satisfeitas.

2.3.3. Pedidos de Servicos efou bens ndo armazenaveis

Sempre que seja necessdrio adquirir bens ndo armazenaveis ou 4 prestagio de servigos que ndo podem ser satisfeitos
pelos diversos servigos municipais, deverd ser enviado, pelo servio requisitante & Secgdo de Contratagdo Piblica e
Patriménio, uma requisigia emitida pelo responsével dessa unidade orgdnica de nivel mais elevado ou por ele

confirmada, por meio informatico, conforme modelo em uso na momento.

Tal informacdo deverd possuir impreterivelmente despacho de concordéncia, em relagio 4 necessidade e

oportunidade de aquisi¢io desses bens ou servigos por quem tenha competéncia para autorizar a despesa,
Ainformag8o devera conter ainda os seguintes elementos:

3.1. - Fundamentagdio da necessidade da realizagio da despesa;

3.2. = Identificagio do local onde ird ser entreque o bem;

3.3. — Identificagdo e especificagdes téenicas dos bens ou servigos que se pretendemn adquirir ou locar;

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

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

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

37. - Em caso de necessidade de elaboragio de um caderno de encargos com a Caracterizagdo técnica, o
mesmo, sempre que possivel, deve acompanhar a respetiva informacio;

3-8. - Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicagio e ponderacio dos mesmos.

Apés a recegdo da informagdo, a Secgiio de Contratagic Publics e Patrimonio verifica a sua cenformidade
nomeadamente no que diz respeito a0s pontos mencionados anteriormente. Em caso de dividas, ou falta de

elementos sera solicitado esclarecimento a0 servigo requisitante.
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2.3.4. Conferéncia de faturas e pagamentos

As faturas dao entrada na Secgdo de Atendimento e Gest3o Documental & s30 encaminhadas em formato de papel
para a Secgao de Contabilidade e em formato digital, através da aplicagio Gestdo Documental, para a Seccio de

Contratagae Pdblica e Patrimonio.

A Secgdo de Contratagao Publica e Patrimonio analisa as faturas remetidas pela Seccio de Atendimento e Gestio
Documental, dando informagio em formato digital do nimero de requisicio e, remetendo-as através da aplicagso

Gestdo Documental 3 Secgio de Contabllidade. Esta andlise inclui trés aspetos distintos:

a} Se existe processo efetvado para o fornecimento;
b} A confirmagdo de que o fornecedor estd a faturar o que foi encomendade e nas condices acordadas;

¢) AverificacBa de que os calculos da fatura estio aritmeticamente corretos.

A Seccio de Contabilidade pracede ao seu registo no pragrama contabilistico POCAL, ficando as faturas com estado
de “conferéncia”, enviando as mesmas pela gestdo documental para as unidades responséveis pelas aquisicbes a fim

de serem conferidas e confirmadas.

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

Seccdo de Contabitidade
Apds a receqao das faturas confirmadas é feita o sev processamento no POCAL.

As notas de débitos e de crédito, consequéncia de ajustamentos, exigern a referéneia cruzada com o documento

inicial.

56 as faturas originals ou “segunda via" s3o utilizadas como suporte ao registo contabilistico da obrigagio e respetiva

autorizacao de pagamento.

Apos as operagdes referidas nos pontos anteriores, est3o reunidas as condigbes para o pagamento das respetivas

faturas que, cbedecerd a um plano de pagamento definido pelo Chefe de Divisdo Financeira, de acordo com 3

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

procede ao registo, ao qual obedecera a um plano de pagamentos.
2.3.5. Reconciliagdes de contas

Periodicamente sera feita reconciliagio entre os extratos da conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as
respetivas contas da autarquia por um funciondrio designado pelo Chefe da Divisso de Gestio Financeira, bem como

a reconciliagdo das contas de devedores e credores.

Aquando da rececio dos extratos de conta-corrente de fornecedores, seréd efetuada pefa Secgdo de Contabilidade a

reconciliagao das mesmas, de modo a apurar eventuais desvios,

Periodicamente serdo efetuadas reconclliagbes nas contas “Estado e outros entes pUblicos”,
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Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ac processo de contabilizagio de axisténcias.

3.3.1.  Armazenagem

© Setor de Aprovisionamento é o responsavel pela manutengdo do stock de artigos de economato e material de

limpeza utilizados na administragdo direta e necesséria 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 sev cargo e controlar a movimentagso 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¢3o de requisi¢ao interna

devidamente preenchida e autorizada.

£ proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da respetiva guia ou decumento

equivaiente.

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

56 os funcionarios do Setor de Aprovisionamento t&m acesso as mesmas,

Periodicamente serfio efetuadas contagens fisicas, por amostragem, as existéncias para confirmagio da
correspondéncia entre os registos informéticos e as existénclas em armazém, bem como verificagiio das requisi¢bes

externas nio fornecidas para além de 3o 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 s3o 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 s3o0 efetuados por pessoa que nao proceda ao manuseamento fisico das

existéncias em armazém.
3.3.3. Inventdrios e Regularizagbes

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

Setor de Aprovisionamento, sob coordenagio da Divisio de Gest3o Financeira.

Da inventarfagao fisica anual devera ser elaborado relatorio a apresentar ao Presidente da Camara ou Vereador com

competéncia delegada do qual deve constar:

- As metodologias utilizadas;

- Os desvios verificados;

- As anomalias detetadas;

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

- Conclusbes verificadas
A gestao dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém s3o efetuados através da aplicacio informatica.

Sempre que se entenda necessario ou, obrigatoriamente quando haja substituicio do responsavel do armazém,

proceder-se-4 a inventario geral das existéncias.

Os funcionarios a proceder & contagem fisica de armazéns e que ndio pertengam an Departamento de Administragdo

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

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

desvios,

Proceder-se-3 de seguida a atualizagBo do stock com base no registo do inventario fisico,
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Fuths DEITTIVG

Estabelecer o5 meétodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de inventariacdo do imobilizado da

Autarquia.

{2 ARBITD DE ARPLICALZAD

Aplica-se na aquisicdo, afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessio, alienagdo e abate dos bens

mdveis, imdvels e veiculos do Municipio.

. - P P RA R
743 PROUCEDMENTTG

4.3.1.  Gestdo patrimonial municlpal

Considera-se gestdo patrimonlal uma correta afetagdo dos bens pelos diversos departamentos, divisSes, secghes,
setores e gabinetes municipais, tendo em conta ndo s6 as necessidades dos diversos servicos face 35 atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagio, salvaguarda, conservagio e manutengdo

de modo a garantirem o born funcionamento e a seguranga.

Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

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

atualizado de todas as ocorréncias que existam sabre estes, desde a aguisico ou producio até ao sev abate.

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

suporte informético, sado:

a} Fichas de Inventério - sic as previstas no POCAL e constituem documentaos obrigatérios de registo de bens.
b Mapas de Inventdrio - Os mapas de inventdrio s3o elementos com informagio agregada por tipos de bens, de
acordo com o POCAL e classificador geral pravisto na Cadastro de Inventirio dos Bens do Estado e constituem

um instrumento de apolo a gest3o.
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d) Qutros considerados convenientes pelo Municipio — para além dos obrigatérios no POCAL, o municipio de
setGbal, para uma gest&o eficiente ¢ eficaz, considera conveniente o incremanto dos seguintes elementos,

contidos na aplicagdo informatica: folha de carga, auto de transferéncia, auto de cessdo e auto da abate,
£.3.2.  Processo de inventério e cadastro

O inventario e cadastro do patriménio municipal rege-se pele regulamento municipal do patriménio mdvel e iméwvel,

aprovado pela Cmara Municipal por deliberagdo de 25/o1/12, sob a proposta n®o2/2012/DAFIDICP,

A Secgdo de Contratagdo Piblica e Patrimonio é responsdvel pela manutengdo do inventario dos bens da avtarguia

devidamente atualizado.
Todos os bens imdveis serdo obrigatoriamente registados em nome da autarquia apds a sua aguisigio.

Compete & Secgio de Contrataglo Piblica e Patrimdnio a guarda das chaves dos bens imoveis propriedade do

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

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

de imobilizado e os registos contabillsticos, quanto aos montantes das aquisicBes e das amortizagbes acumuladas.

4.3.4. ldentificagio do imobilizado

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

dos Bens do Estado -~ CIBE e classificagio do POCAL, que compreende a classificagio econdmica e patrimonial,

individualmente, os:
s bens méveis — s8o ainda identificados com a designacio, medidas, refer@ncias, tipo de estrutura, cor, marca,
meodelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisigdo, produgio cu avaliag3o ou outras referéncias;
»  bens imdveis - séo ainda identificados com a posigdo geogréfica do distrito, concelho e freguesia e, dentro

desta, morada, confrontagbes, denominagio do imével, se a tiver, dominio {pdblico ou privado),
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4-3-5-

aspécie ¢ tipologia do imdvel {urbano, riistico ou mistojconstrugde ou terreno), natureza dos direitos de
utilizagdo, caracterizagdo fisica (dreas, nimero de pisos, estado de conservagdo), ano de construcio das
edificagbes, inscrigio matricial, registo na conservatdria do registo predial ¢ custo de aguisicio, de
construgdo ou de avaliagio;

veicuios — sdo ainda identificados com a matrfcula, marca, modelo, ano de aquisicio, categoria, ndmero de

quadro e mator, cambustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotagio,

Aquisicao e Registo

Apés a sua aquisicdo dever-se-a proceder ao respective inventario, que compreende os seguintes procedimentos:

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

registo e descrigdo em fichas individuais em suporte informético, evidenciadas das caracteristicas técnicas,
medidas, coras, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a identificacio inequivaca dos
elementos patrimoniais.

valorizagdo, atribuicBo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de valormetria
aplicdveis;

identificagio do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario. Este procedimento,
denominado etiquetagem, corresponde & colocago de etiquetas de cadige de barras geradas pels propria
aplicagdo, colocagio de placas metdlicas e colocagdo de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate
de um bem mével ou imdvel, respetivaments;

verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagao do responséavel e com os documentos que

determinam a posse a favor do Municipio.

O abate compreende & salda do bem do invantério e cadastro do Municlpio.

Sempre que possivel, os bens devem ter registo georeferenciado no sistema de informagao geografica,
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4.3.6.  Valorimetria, AmortizagBes, Grandes Reparagies e Desvalorizagtes

O ativo imobilizado do Municipio deverd ser valorizado, respeitando as disposicies evidenciadas no POCAL {Custo de
Aquisi¢ao) ou avaliado sequndo critérios técnicos que se adequem & natureza desses bens, por parte da Comissio de

Avaliagao de Imdveis, devendo ser explicitado nos anexos as demonstracdes financeiras.

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

Imobilizado até ser objeto de umna grande reparagio, assuminde, entdo o montante desta.

530 objeto de amortizagiio todos os bens mévels e iméveis que n3o tenham relevancia cuttural, constantes no CIBE,
bemn como as grandes reparagies e beneficiagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor

real ou a duragio provével da sua utilizagio.

O método para o célculo das amortizagdes do exercicio & o das quotas constantes e basela-se na estimativa do
periode de vida 0til, estipulado na lei, e no custo de aquisigio, produgio ou valor de avaliacdo deduzido do valor

residual, devendo as alteragBes a esta regra serem explicitadas nas notas a0 batango e & demonstragdo de resultados,

Entende-se por Valor Anual de Amertizagio = [Valor da aquisigdo (acrescido do valor de grandes reparagies ou de
reavaliagdo permitidas na lei) — Valor Residual] x Taxa anval de amortizagae. Considera-se o perfodo de vida Util de

um bem, para efeitos de amortizacio, o periodo definido no dassificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de

uiilizacdo,

Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisi¢io ou preducio os bens sujeitos a depreciagdo, em mais de
um ano econdmico, cujos valores unitdrios ndo ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do

regime geral do sisterna remuneratério da fungio pUblica ou outro indicador com igual funcio.

Sempre que ocorram situagBes que impliquem a desvalorizagio excecional de bens, devera a mesma ser comunicada
a Seccao de ContratagSo Poblica e Patriménio para efeitos de atualizagao da respetiva ficha, apds a aprovagdo de

quern tem competéncia para tal,
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4.3.7. Alienagdo, Abate, Cessdo e Transferéncia

A Secgio de Contratagdo Pdblica e Patrimdnio & a Unics unidade orgénica com competéncia para desenvolver os

procedimentos de alienagdo, independentemente do seu tipo.

A Secqao de Contratagdo Piblica e Patriménio deve proceder, na alienagio, ao averbamento das transmissBes de

propriedade sujeitas a registo.
Compete ainda & Secgao de Contratagdo PUblica e Patriménio efetuar o respetivo registo de abate.

O Auto de Abate s6 serd processado apds informaglio dos servigos para tal. Podem considerar-se sitvacdes
suscetiveis de originar o auto de abate, nomeadamente: alienagdes, furtos, permutas, doagles e informagdes de

inaptidao operacional do bem,

No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio é ainda imprescindivel, para se poder proceder ao abate do bem ¢

posterior participacdo a seguradora para ressarcimento a comunicagio d Secgdo de Contratacdo PUblica e

Patriménio.

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

responsabilidade da Secg8o de Patrimdnio e Notariade.

S6 poderao ser cedidos bens mediante deliberagio da Camara Municipal ou da Assembieia Municipal, consoante os

valores em causa, atento o disposto na lei de organizacio e funcionamento dos 6rgéos dos Municipios.

A transferéncia de bens mdveis devera ser efetvada mediante informagio & Secgdo de Contratagdo Plblica e

Patriménio, que elaborara o auto de transferéncia e remeterd ao servigo a folha de carga atualizada.

4.3.8. Sequros

Todos os bens mdveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente seqguros. Para o efeito
compete & Secgdo de Contratagdo Pdblica e Patrimonio efetuar todas as diligéncias nesse sentido. Os bens que niio

se encontrem sujeitos a sequro obrigatério, poderdo igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

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

proposta da Secgdo de Contratag3o Poblica e Patrimdnio,

Mediante proposta, a Seccdo de Contratagdo Piblica e Patriménio devers, apés autorizacdo do Presidente da
Camara Municlpal, providenciar as alteragBes as condi¢Ses inicialmente contratadas nas apélices, para 5e ajustar as

necessidades do Municipio de Setdbal.
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Aplica-se no cumprimentao dos principios orcamentais na efaboragSo e na execugio do orcamento do Municipio.

a)

b)

€}
d)

e)

)

h)

5.3.2.

a)

b

PROUEDMENTD

Principios Qrgamentais

Principie de independéncia - a elaboragdo, aprovagio e execugdio do orcamento da autarquia é
independente do Orgamento do Estado;

Principios de anvalidade - os montantes previstos no orgamento sio anuais, coincidindo o ano econdmico
com o ano civil;

Principio de unidade - o orgamento da autarquia é dnico;

Principio da universalidade - o orcamento compreende todas as despesas e receitas;

Principio de equilfbrio ~ o argamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as
receitas correntes devem ser pelo menos iguais s despesas correntes;

Principio de especificagiio — o orgamento discrimina suficientermente todas as despesas e receltas nele
previstas;

Principio da néie consignagie — o produto de guaisquer receitas ndo pode ser afeto 3 cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetago for permitida por lej;

Principio de ndo compensagio — todas as despesas e receitas s3o inscritas pela sua importincia integral, sem

dedugbes de qualquer natureza,

Principios e regras de execugdn orgamental

Asreceitas 56 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigio orgamental adequada;

A cobranca de receitas pode, no entanto ser efetuada para além dos valores inscritos no orcamento;
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4]

d)

€)

)]

h)

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas corresponderttes
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 or¢amento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao cempromisso,
respetivamente;

As dotagBes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacag;

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

As ardens de pagamento das despesas caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devando ¢
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta das
verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento ern que se proceda ao seu pagamento;

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g} no prazo improrrogavet 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 nie pagos, sempre gue nio seja imputavel ao credor 3 razdo do nio pagatento.

Principios contabilisticos

Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direlto
privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POCAL. Quando as estruturas
organizativas e as necessidades de gestdo e informagio o requeiram, podem ser ¢riadas subentidades
contabilisticas, desde que esteja devidamente assequrada a coordenagio com o sisterna 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 polfticas contabilisticas de um
exercicio para o outro. Se o fizer e a alterago tiver efeitos materialmente refevantes, esta deve ser referida

de acordo com o anexo &s demonstra¢des financeiras;
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5.3.4.

Compete & Divisio de Gestdo Financeira elaborar a proposta de orgamento municipal, de acordo com os principios

Principio da especializagio (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 2 que respeitem;

Princlpio do custo histérico ~ os registos cortabilisticos deve basear-se em custos de aquisigio ou de
produgdo;

Principio da prudéncia - significa que é possive! integrar nas contas um grau de precaugio 2o fazer as
estimativas exigidas em condi¢Bes de incerteza sem, contudo, permitir a criagio de reservas ocultas ou
provisBes excessivas ou a deliberada quantificagiio de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos
por excesso;

Principio da materialidade - as demonstracdes financeiras deve evidenciar tados os elementos que sefam
refevantes e que possam afetar as avaliagBes ou decisbes dos drgaos das autarquias locais e dos
interessados em geral;

Principio da nSo compensagdo ~ os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balance), dos custos e
perdas e de proveitos & ganhos (demonstragio de resultados) s3o apresentados em separade, ndo

podendo ser compensados,

Elaberagio do Orgaments monicipal

argamentais e contabilfstlcos em vigor e dar boa execugSo ao orgamento municipal.
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8.4, CRIETIVO

Estabelecer as responsabilidades e o5 métodes de controlo e gestdo dos sistemas informaticos no que respeita 4

sequranga, integridade e acessos aos ficheiros.

S APLICAGAD
Aplica-se zos sistemas infoermaticos da Cimara Municipal de Setibal,

& PROCEDIMENTO

3
6.3.2. Registos Contabilisticos e Sistema Informético

Os registos contabilisticos devern ser processados, de preferéncia informaticamente, estando o sev acesso vedada
aos trabalhadores de outros servicos que n&o tenham por fungdo a sua conferéncia ou validagio, por meio das
devidas medidas de seguranga, inclvindo controfo de acessos através de nome de utilizador ¢ respetiva senha de

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

Aunidade central de processamento deve encontrar-se guardada em focal seguro e com a necesséria protecio contra
riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso 3s Instalagdes deve estar restringido ao pessoal informatico e

respetivas chefias.
Aintegridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidas.

A escrituragdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia diarla e os prazos
legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacdo 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 indicagio dos periodos em que se verificam,

Para efeitos de aplicag8o do disposto nos ndmeros anteriores, o Departamento de Administragdo Geral e Finangas,
com o apoio técnico das dreas de contabilidade, recursos humanos, atendimento e expediente, deve salvaguardar,

relativamente aos sistemas informéticos, a adogio dos seguintes procedimentos especificos:

a) Os sistemas devem ser objeto de descri¢do detathadas e todas as alteragBes introduzidas devem constar de

documento apropriado;

b) Os dados devem ser sujeitos a controlos requlares;
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) O equipamento, as aplicagbes e os dados devem ser dotados de adequada prote¢do, a fim de previr danos,
fraudes e acessos ndo auterizados ao sistema e a informacio confidencial.

d) Prever procedimentos de controlo intemo contabilisticos, manuais ou automaticos (por exemplo o total dos
débitos iguala o total dos créditos);

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

F) Prever controlos genéricos no planc da organizagdo, acesso e documentacéo;

g) Evidenciar centrolos de “input”, processamento e “output”, bermn como controlo de tetals;

h) Conternplar procedimentos adequados de controlo contabilistico e este assequrar que o registo das operacBes

se processe pelos valores corretos, com uma adequada classificacio.

6.3.2. Definigao, Configuragio e Manutengiio dos Equipamentos e Sistemas

Compete ao Setor Técnico de informética participar na concegdo e implementacio dos sistemas de informacgo e da

infraestrutura de comunicagdes que suportam o sisterna e rede informédtica da Cdmara Municipal de Setibal.

E da exclusiva responsabilidade do Setor Técnico de Informética efetuar ou supervisionar a configuragdo,
manutengio ou reparagdo e atualizagBo das componentes fisica e Idgica do sistema, quer através de recursos

proprios quer ainda, se necessério, recorrendo a contratagio de servigos em regime de outsourcing.

Cabe ainda ao Setor Técnico de Informética a gestdo da stribuigio dos recurses existentes, sejam estes de natureza
fisica (como computadores, impressoras ou outros periféricos) ou légica (como o software e as respetivas licencas de

utilizacdo), tendo em conta as necessidades informaticas e funcionais de cada drea e servigo da autarquia,
6.3.3. Seguranca dos dados, Equipamentos e Sistemas informaticos

Deve 0 ST1 adotar medidas e metodologias que permitam a salvaguarda e seguranga dos ficheiros de dados, registos
informaticos, sistemas e equipamentos, através de mecanismos de autenticagiio, controlo de acesso e cdpia de
sequranga de dados, bemn como definir, através de um Plano de Contingéncla, procedimentos destinados 2
recuperacio 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 protecio do sistema informaético.
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6.3.4. Acesso ao Sistema Informatico, Identificacso ¢ Autenticacio

O acesso a0 sistema informatico da CMS requer o prévio conhecimento e autorizagio por parte dos servicos do STI, &
quem cabe a atribuicBo da identificagiio do utilizador perante o sistema. A atribuigio do direito de acesso é feita

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

Cabe ao (s) técnico (s) responsével (eis) pela gestdo do (s) SI (5), proceder & configuragiio bem como & definico das
formas e permissdes de acesse perante o sistema, de acordo com necessidade de operacionalidade e interagio do

utilizador com o referido sisterna.

A identificagdo do utilizador perante o SI ¢ feita com base em mecanismos de autenticagdo (chaves de identificacdo
login e password ou outros). O utilizador ¢ o responsdvel pela confidenclalidade ¢ salvaguarda dos seus dados de

autenticagdo, bem como pelos atos resultantes da sua utilizagio.

§.3.5. Responsabilidade e Sangbes

Qualquer utilizador do slstema informdtico da Cdmara Municipal de SetUbal é responsével pelas suas agbes
resultantes da interacdo com qualquer urna das componentes do sistema, devendo procurar garantir a sua boa

utiliza¢3o com vista a sua seguranga e integridade,
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o OBIETIVO

tdentificacdo dos responsaveis dos procedimentos definidos na NCI.

IDENTIFICAGAD

RESPOMSABILIDADRE

Procadimento de Descricdo sumdria

Controlo Interno N Pag. Unidade Orgdnica
finica i
1.3.1. 8 De igac do lm{te Orgdo Executivo
numerdrio em caixa
Propor alteragéo da
1.33. 8 importncia em numerdrio Tesouraria
aImt caixa
Depdsito do excedente eam
2.3.1. 8 caixa diariamente numa Tesouraria
conta bancéria
122 8 Abertura e mavimento de Oraso Executive | T .
3.2, contas bancirias 930 Executivo f Tesouraria
Ermnissdo de chequese
2.3.3. g autorizagdo para Secgdo de Cantabilidade
transferéncia bancaria
1.3.3 9 Pagamento Tesouraria
Disponibilidades R -
P 1.3.3. g Chegques ndo preenchidos Seccao de Contabilidade
1.33 ) Cheques emitidas anutados Secgdo de Contabilidade
Verificagdo do pericdo de . ”
.33 9 validade dos cheques Seccdo de Contabilidade
Registo, controlo e entrega
1.4.4. [ da receita por entidades Servigos emissores de guias de receita
diversas do tesoureiro
1.3.5. 9 ReconciliagBas bancarias Seccdo de Contabifidade
1.3.6. 10 Virtualizagdo de receita Tesouraria
N 50 Estado de responsabilidade Tesaurari
37 do tesoureire esquraria
Responsavels pelas fundos . .
1.3.8. 10 de maneia Diversos servigos
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{Cont.}

IDENTIFICACAD

Procedimento de

Dascrigdo sumaria

RESPONSABILIDADE

Controlo interno N.@ Pig. Unidade Organica
2.3.2. 11 Recer;a? da requisigio Secgdo de Contratagido Pblica e Patrimdnio
interna
2.3.2. 42 Reposicio de stock Setor de Aprovisionamento
2.3.2. 12 Recegdo dos bens Servigo Requerentef Setor de Aprovisionamento
Conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa da
2.3.2. 12 entregs; confrontagdocoma | Servigo Requisitantef Setor de Aprovisionamento
guia de remessa ou
documento equivalente
2.3.2. 13 Validag3o das faturas Setor de Aprovisionamento
. Hsti
2.3.2. 13 Registo c;mtabl istico das Seccgdo de Contabilidade
aturas
Aqulisicdo de bens nédo . .
2.3.3. 13 armazendvels Servigo Requisitante
. Verificagdo e validagdo da z s B
Conta de Terceiros 2.33. 23 aquisicio § Secq3o de Contratagao Piblica
Conferéncia de faturas com
2.3.4. 14 base no confronto entre a Secgao de Contratagdo Piblica
REINTE e a fatura
Registo das faturasno - -
2.3.4 14 POCAL Secgdo de Contabilidade
Validagdo da conformidade . .
2.3.4. 14 das faturas Servigo Requisitante
Realizacdo das reconciliagdes
2.3.5. 15 das contas de clientes e Seccdo de Contabilidade
fornecedores .
Realizagdo das reconciliagbes
2.3.5. 15 das contas de devedorss ¢ Secqdo de Contabilidade
credores
Realizagdo das reconciliagdes
2.3.5. 1% das contas de estado e Secqdo de Contabilidade

outros entes publicos
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{Cont.)

IDENTIFICACAD

Procedimento de
Controlo Interno

N.2

Pég.

Descri¢io sumdria

RESPONSABH.IDADE

Unidade Organica

Existéncias

3.3.1.

26

Armazenamento,
manuten¢dce
movimentagdo dos bens

Setor de Aprovisionamento

3.3.1.

16

Atualizagdo do inventéric
dos bans

Setar de Aprovisionamento

331

16

Realiza¢do de contagens
fisicas as existéncias para
confirmagio da
correspondéncia entre o5
registos informaticos & as
existéncias em armazém

Setor de Aprovisicnamenta

3.3.2.

18

Registos nas fichas de
existBncias

Setor de Aprovisionamento

333

7

Realizacdo anuzl da
confaréneia fisica de todas as
existéncias

Setor de Aprovisionamento

tmaobilizade

432,

19

Manutengdo e atualizagio
dos bens patrimoniais

Secdo de Patriménio e Notariade

43-2,

G

Guarda das chaves dos bens
imdveis propriedade do
municipio

Secgao de Patrimonio e Notariado

£.3.3.

19

Realizagdo mensalda
raconcillagdo entre o registo
das fichas de inventario de
imabilizado e os registas
contabilisticos

Secgdo de Patrimonio e Notariado

22

Controlo da Alienagdo,
Abate, Cessdioe
Transferénciz dos bens

Secgdo de Patrimdnio & Notariado

22

Atualizagio dos bens
moveis, imoveis e viaturas do
Municipio sequrados

Sacgdo de Patrimdnio e Notariadeo

Gest3o Orgamental

25

tlaboragdo da proposta de
arcamento municipal

Divisdo de Gestde Financeira
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{Cont.}
IDENTIFICACAO RESPONSABILIDADE
Procedimento de . Descrigdo sumaria
R Pég. Unidade Orgénica

Controlo Interna

Concegdo e implementagao
dos sistamas de informagio
e da infraestrutura de
comunicacoes

§3.2. 27 Setor Técnico de Informética

Supervisionar a
configuragio, manutengio

do e atualizacd
6.3.2. 27 oureparagac & aalizagda Setor Tédenico de Informatica

das compaonentes fisicas e
Idgica do sisterna

Seguranga Informatice

Informética

Atribuicio dos recursos
existentes

6.3.2. 27 Setor Técnico de Informatica

Adogdo de medidas e
metodologias que
permitam a salvaguarda ¢
6.3.3. a7 seguranca dos ficheiros de Setor Técnico de Informatica
dados, registos
Informéticos, sistemas e
equipamentos
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Arienn i He dos Poslos de Cobranca

~ Postos de Cobranga
Tesouraria o
Edificio Sado

Biblioteca Municipal
Bombeiros

Museus

Casa Bocage -

Plscina de Azeitdo

Piscina das Manteigadas
Mercados Municipais
Servicos Técnicos de Azeitdo
Canil Municipal
Loja Coisas de Setibal

Pista de Atletismo

Gabinete da Juventude
Forum Municipal de Setibal
Casa da Baia

Loja do Cidadao
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Sarvico Requisitante

{4

Obrigatoriedade Cj

- Identificagdo da unidade organica
- Autorizagdo do respansével

- Quantidade e unidade de medidado

4

Rennisican Interna bemn
- ou caracteristicas fisicas, quimicas ou

HindAnic as

Sim

Secgdo de Contratacdo
Piblica e Patrimanio

Setor Aprovisionamento

g

Existe em

- ldentificacdo do codige
- Designacdo
- Quantidade dos artioos

armazémos
bens ou
quantidades

]
maracreiriac?

Contrato
Fornecimento Continuo

Contratacdo
Publica

4

4

Setor Aprovisionamento

Servigo Requisitante

a

Emissdo de um pedido de
ranncicran de ofnck

d

Solicitagdo autorizagdo
rn docnpea

0

- Dirigente da unidade
orgénica

- Vereador

- Presidente da Camara

Secgdo Contratagio Publica e Patriménio

-

Fim

D
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Arero - Fluxoar

-0 processe de aquisigio Renisican Interna
fica a aguardar _

medificagio aos Nao i
documentos previsionais CD Se CQSD de Contra tagéo
oy, . AP

- os documentos serio Publica e Patrimdnio
drvahddns ﬂ

Nao

o ood o = ey syt et s e b
ams e Bane nag Armazendves

4

¥

Servico Requisitante

O
Obrigatoriedade EI)

- Fundamentado da necessidade da
realizagdo de despesa

- Identificacdo e especificagdes técnicas
dos bens ou servicos

- Custo dos bens ou servigos a adquirir ou
iocar

- Sugestie sobre a agdo das opgdes da
plano onde se insere a aquisi¢io

- Identificagdo dos requisitos técnicos na
selecdo do fornecedor

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

- Sugestdo dos critérios e subcritérios de

Arequisicdo
actd canfarma?

sim 1

p— Secgdo Contratacdo Pdblica e Patrimdnio

{1

Secgdo de Contabilidade

{4

Procedeu-se ag
respetivo cabimento?

Jj_ Sim

Remete o pedido de aquisico para ser cabimentado

T

O pedido de aquisicdo & visto e assinado

a

Secgdo Contratagio Piblica e Patriménio

orrrtin e e,

0

Remete 0 pedido de aquisicdo para ser cabimentado

Fornecedor

!

- Fm D
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Anexs IV - Fluxograms de Controlo da reaecs

De acordo com a sua _[1

natureza:

- No Setor de & Entrega de bens por
Apravisionamento narte dn famecedar

- No prprio servigo
requisitante U
- Nas instalagGes a que vio

[RPRRY S Y

Obrigatoriedade
de apresentagdo da guia

Aa romaces A fatnira

Il De acorde com a guia de remessa ou
fatura:
- - sera posto um carimbo de conferido e
Recegdo de bens por recebido
parte do servigo [j - serd colocado a respetiva data de
requisitante rececio
- sera colocada cargo e identificagio
4 fegiveis

- assinatura legivel da pessoa que recebeu

- wmakmaial

0 fornecimento
esta conforme o
reauisitado?

Apriori Aposteriori
O servico nao procederd a O servi¢oinforma a
rececdo do masmo Secgao Contratagio
Piihlica s Patrimdnin

O servico requisitante remete a
fatura ands validacdo

4

A Secgdo de Contabilidade emite as
ordens de pagamento

a

- Fim D
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