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Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n 54~
AJ99, 22 de fevereiro!, estipula no ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementacdo nas
autarquias locais de um sistema de controio interno.

Embora em 2015, tenha sido publicado o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro?, gue
aprovou o Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Piiblicas (SNC-AP),
introduzindo um novo paradigma contabilistico e revogando o POCAL, com efeitos a partir de 1
de janeiro de 2020%, mantem-se em vigor o ponto 2.9 do POCAL e consequentemente a
obrigatoriedade do sistema de controlo interno.

Assim, de acordo com o ponto 2.9 do POCAL os métodos e procedimentos de controlo visam

os seguintes objetivos:

a} A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboracéo, execugao
e maodificacdo dos documentos previsionais, & elaboragéo das demonstragbes
financeiras e ao sistema contabillstico,

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

¢) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovagio e controlo de documentos;

e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informagéo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagbes;

g) A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de
encargos; '

h) O controlo das aplicagées e do ambiente informatico;

) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados plblicos;

i) O registo oportuno das operages pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no perfodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decistes

de gestéo e no respeito pelas normas legais.

O Sistema de Controlo Interno, deve englobar o plano de organizagéo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis
de contribuir para * assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,

incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengéo e deteglo de situagbes de ilegalidade, fraude

1Com as alteragdes da Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto Lei n.° 315/2000, de 2 de
dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril e ainda pela Lei n.° 60-A/2015, de 30 de
setembro.

2 Alterado pelo Decreto-Lei 1.° 85/2016, de 21 de dezembro.

3 De acordo com a Lei do Orgamento de Estado de 2019,
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e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo opottuna de

informagéo financeira viavel."
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1.

Capitulo 1

Disposicdes gerais

Seccao |

Objeto, ambito de aplicagao e acompanhamento

Artigo 1.7
Objeto
A presente Norma fem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e
procedimentos de controlo interno para a Terras do Infante - Associagdo de Municipios, de
acordo com um conjunfo de principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestéo
de servigos.
S#o parte integrante desta norma os procedimentos de controlo de caracter geral e ainda
os referentes as dreas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como,
gestdo documental, processual e de recursos informaticos, atendendc as competéncias e

niveis de atuacio definidos na estrutura orgénica e mapa de pessoal.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagéo
A presente Norma é aplicavel a todos 0s servicos e 6rgédos da Associagio.
O cumprimento desta Norma é imperativo, sendo as condutas com ela desconformes

apreciaveis em sede disciplinar.

Artigo 3.°
Pressupostos da Norma de Controlo Interno

A presente Norma de Controlo interno destina-se a dar cumprimento ao disposto no
Capitulo 2 — Consideragdes Técnicas, Ponto 8 — Controlo Interno, do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, na redagédo atual.
A aplicagéo da presente NCI deve respeitar:

a) Os diplomas legais aplicaveis as Associagbes de Municipios;

b) As normas vigentes de grau superior;

c) As deliberagbes e despachos dos 6rgéos da Associacao.

Artigo 4°.
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao
Compete a Associag8o aprovar, colocar, manter em funcionamento e melhorar a NCI

assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanentes.
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2. Compete a Associagio, e a cada um dos seus membros, zelar pelo cumprimento dos

procedimentos constantes da presente norma.

3. Compete ainda aos seus membros o acompanhamento da colocagao em funcionamento e
execucdo das normas e procedimentos de controlo, devendo iguaimente promover a
recolha de sugestbes, propostas e contributos fendo em vista a avaliagao, reviséo e
permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade da
Associacdo, sempre na otica da ofimizagdo da fungéo controlo interno para metihorar a
eficacia, a eficiéncia e a economia da gestio.

4. Para cumprimento do ponto anterior s&o designados para o efeito, unidades orgénicas e

trabalhadores do municipio sede ou municipio designado para o efeito;

5. Sempre que a norma faga mengé&o aos trabalhadores responsaveis, deve entender-se
como os trabalhadores do Municipio de Lagos;

6. A presente NCI deve adaptar-se, sempre que necessario, as eventuais alteragbes de

natureza legal que entretanto entrem em vigor, de aplicagéo as autarguias locais e

entidades equiparadas, bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento
local, deliberadas pelos 6rgdos competentes, no ambito das respetivas competéncias e

atribuictes legais.

Artigo 5.°

Definigbes
Sem prejuizo das demais definigbes constantes noutros artigos da presente NCI, considera-se:
a) Adjudicagdio; ato pelo qual o 6rgéo competente para a decisdo de contratar aceta a
tnica proposta apresentada ou escolhe uma de entre as propostas apresentadas, no
ambito de procedimento contratual aberto ao abrigo do Cédigo dos Contrafos Pulblicos;

b) Arrecadacdo de Receita: ato pelo qual o Servigo de Tesouraria da Camara Municipal

de Lagos receciona 08 meios monhetarios,

c) Autorizacdo de Pagamento: ato administrativo através do gual 0s responsaveis com

competéncia para o efeito validam a documentagéio de suporte, emitem a ordem de
pagamento e autorizam o mesmo;,

d) Cabimento: cativagio de determinada dotagdo orgamental, ainda gue eventualmente
de valor estimado, com vista a realizacéo de uma despesa;

e) Cadastro: relagdo dos bens que fazem parte do ativo da Associagao,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde
a aquisicéo ou produgéo até ao seu abate.

f) Cobranga de Receita: ato pelo qual a Tesouraria transforma os modos de pagamento

em receita da Associacio;
g) Compromisso. a assungdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da

responsabilidade de realizar determinada despesa;

10
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m}

nj

)

P)

Disponibilidades: conjunto de todos os valores existentes nas contas bancarias da

Associacao,

Grandes Opcoes do Plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a

definicdo das linhas de desenvolvimento estratégico, © Plano Plurianual de
Investimentos e o Plano Anual de Atividades,

Inventario: relagéo dos bens que fazem parte do ativo da Associacéo, devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e criterios de
valorimetria definidos no POCAL;

Lancamento da obrigacio: Consiste no registo da despesa numa conta do terceiro

credor, o qual terd como contrapartida o registo de um gasto do exercicio ou diferido
(exercicios futuros),

Liquidacio da despesa: consiste na determinagdo do montante exato da obrigagéo

que se constitui perante o credor, acompanhada da emisséo da ordem de pagamento,
Liquidacio de receita; ato através do gqual é fixado o montante a pagar pelos

devedores da Associagdo, sendo efetuada pelo servigo emissor a quem tenha sido
atribulda essa competéncia;

Meios Monetarios: valores ou vale postal, entregues pelos postos de cobranga na

Tesouraria;

Orgamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de janeiro
e fim a 31 de dezembro, no qual estéo previstas a globalidade das despesas a realizar
e a origem dos fundos (receitas) que as suportam,

Pagamento; fase da despesa em que se extingue a obrigagéo, pelo seu cumprimento,
através da salda de fundos da Associagdo, sendo suportada pela ordem de

pagamento, a qual & acompanhada da emissao do respetivo meio de pagamento.

Artigo 6.°
Siglas

Para efeitos da presente norma séo utilizadas as seguintes siglas:

a)

b)
¢}
d)
e}
f)
g)
h)

CC - Classificador complementar — cadastro e vidas tteis dos ativos fixos tangiveis,
intangiveis e propriedades de investimento — substitui o CIBE;

CCP: Cadigo dos Contratos Publicos;

CIVA: Cadigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado;

CPA: Cadigo do Procedimento Administrativo,

CML:; Camara Municipal de Lagos;

DGAL: Direcao-Geral das Autarquias Locais;

DGO: Diregéo-Geral do Orgamento;

GOP: Grandes Opcées do Plano;

LCPA: Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

NCI: Norma de Coniroclo Interno;

i
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k) POCAL: Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;

) PPL Plano Plurianual de Investimentos;

m) RFALE!: Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades tntermunicipais;
n) SNC - Sistema de Normalizag&o Contabilistica;

0) SNP — Sistema de Normalizag&o de Patrimonio.

Secgdo

Da pratica dos atos

Artigo 7.°
Despachos e autorizagdes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital gue integram os processos administrativos
da afividade financeira e patrimonial da Associagdo, os despachos e informagdes que
sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
identificar de forma legivel os membros da Associagdo e trabalhadores do municipio
designado para o efeito, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagéo do
nome e do respetivo cargo.

2. A fundamentagdo dos atos administrativos deve ser clara, devendo os processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos
definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de prazo
razoavel.

3. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou nao haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NC| s&o praticados de forma
eletronica e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas a
Associag8o ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da
legislacéo em vigor, designadamente do artigo 26.° do Decreto-Lei n.? 135/99, de 22 de
Abril, com as alteragées introduzidas pelos Decretos-Lei n.° 29/2000, de 13 de margo e 72-
A2010, de 18 de junho.
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Capitulo ||
Principios do sistema contabilistico

Secgdo |

Principios orgamentais e contabilisticos

Artigo 8.°
Principios orgcamentais

1. A elaboragio dos documentos previsionais deve ser efetuada de acordo com as regras
previstas na NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgaméntas, considerande ainda as regras
previsionais no ponto 3.3 do POCAL.

2. Sem prejuizo dos pﬁnc[pios orcamentais e das regras previsionais, o orgamento pode ser
objeto de modificagdes (alteracdes e revisdes), nos termos do ponto 8.3.1 do POCAL.

3. Adicionalmente, sdo consideradas as regras orgamentais previstas no Regime Financeiro
das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI) aprovado pela Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro e subsidiariamente os principios e regras orgamentais previstos
na Lei do Enquadramento Orgamental (LEO), aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de

setembro.

Artigo 9.°
Principios contabilisticos
A elaboraco e execugéo da Contabilidade Financeira e de Gestao devem respeitar as normas
internacionais de contabilidade publica, respeitando as caracteristicas qualitativas, constantes

no SNC-AP, proporcionando uma imagem real da situagao financeira.

Secgao ll

Regras previsionais

Artigo 10.°
Ambito
A elaboragio dos documentos previsionais da Associagéo deve obedecer ao conjunto de
regras previsionais que estdo definidas no ponto 3.3 do POCAL, bem como as regras que
venham a ser definidas em legislagao, agindo em conformidade com o disposto do n.° 6 do

artigo 4.° da presente norma.

Artigo 11.°
Transferéncias correntes e de capital
1. As importancias relativas a transferéncias correntes e de capital 86 podem ser inscritas no

Orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovacéo
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pela entidade competente, exceto guando se trate de receitas provenientes de fundos
comunitarios, situagdc em que os montantes das respetivas dotagbes de despesa,
resultantes de uma previsao de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovada,
ndo podem ser utilizados como contrapartida de alteragbes orgamentais para outfras

dotagdes.

Artigo 12.°
Taxa de inflagdo a considerar
A taxa de inflago a considerar para efeitos das atualizacbes previstas na alinea f) do ponto
3.3.1. do POCAL & a constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a gue
se encontra na proposta do Orgamento do Estado para o ano a que respeita o Orgamento
Autarquico, se esta for conhecida, nos termos do Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de b de abril.

Artigo 13.°
Despesas com o pessoal

1. As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o
pessoal que ocupe os lugares do mapa de pessoal, tendo em conta o indice salarial que o
funcionario atinge no ano a gue o Orgamento respeita, para efeitos de progressao de
escalfo na mesma categoria e alteragéo de posigao remuneratéria ou nivel remuneratorio,
e aquele pessoal com contratos a termo certo, bem como aqueles cujos contratos ou
abertura de concursc para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no
momento da elaboragéio do Orgamento.

2. No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas "Remuneragées de
Pessoal’ devem corresponder & da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com
base na taxa de inflagdo prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela

cofrespondente ao ano a que o Or¢amento respeita.

Secgao il

Critérios de reconhecimento @ mensuragao

Artigo 14.°
Objetivo e &mbito
1. Os critérios de reconhecimento e mensuragéo dos elementos das demonstragbes
financeiras, encontram-se definidos nas NGP a que dizem respeito.
2. As possiveis mensuragbes para ativos e passivos, baseiam-se no custo histérico ou no

valor corrente.

14



Terras do Infante - Assaciacdo de Municipios Norma de Controlg Interno

Capitulo il

Documentos

Secgéo |

Documentos em geral

Artigo 15.°

Documentos oficiais

1. S#o0 considerados documentos oficiais de ambito geral:

a)
b}
c)

d)

e)
f
9
h)
i)

Os Estatutos e Normas da Associagdo;

As deliberagtes do Conselho Diretivo e da Assembleia Intermunicipal da Associagéo,
As atas das reunides do Consefho Diretivo e da Assembleia Intermunicipal da
Associagao;

Os Despachos, Ordens de Servigo e Comunicagbes Internas do Presidente do
Conselho Diretivo da Associac8o ou de quem o substitua;

As certidées emitidas para o exterior,

Os protocolos celebrados entre a Associagao e outras entidades publicas ou privadas;
O Quadro de Pessoal da Associagéo,

O Relatério de Contas da Associagio;

Outros documentos produzidos pela Associagdo nao previstos nas alineas anteriores,
mas que venham a ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica

e enguadramento legal.

Seccao ll

Documentos previsicnais

Artigo 16.°

Documentos previsionais

1 De acordo com a NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental s&o documentos

previsionais os seguintes mapas 4

a)
b)

°)

O orgamento, enquadrado num plano orgamenta plurianual;

O plano plurianual de investimentos (PPI);

Relatério que contenha a apresentagéo e a fundamentag&o da politica orgamental
proposta, inciuindo a identificagdo e descrigéé das responsabilidades contingentes;
Mapa resumo das receitas e despesas da Associacao,

Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a ciassificagéo economica;

Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo orgcamental.

4 O modelo destes mapas consta na NCP 26
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2. Conforme estipulado na Lei Geral do Trabalho em Funges Plblicas, o mapa do pessoal,
depois de aprovado, acompanha a proposta de orgamento.

3. Adicionalmente, conforme previsto na NCP 1 — Estrutura e Conteddo das Demonstracbes
Financeiras devem ser elaborados documentos previsionais relativos ao balango,

demonstracéo de resultados por natureza e demonstrag&o de fluxos de caixa.

Artigo 17.°
Grandes Opgdes do Plano
1. Nas GOP sao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Associagéo e incluem,
designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes da

gestdo da Associagéo.

Artigo 18.°
Orcamento
1. A preparagéo do orgamento respeita as seguintes regras

a) O servigo da CML com a responsabilidade do planeamento orcamental, elabora
anualmente o cronograma de trabalhos e sclicita & Associaglo, as necessidades de
despesa para 0 ano seguinte e anos futurbs, caso se aplique, o gual deve contemplar
0s encargos assumidos em anos anteriores ainda néo satisfeitos e uma estimativa que
cubra os encargos assumidos cuja exigibilidade venha a ocorrer no ano
imediatamente a seguir;

b) A identificag8o das necessidades orgamentais da Associagdo e realizada em modelo
fornecido pelo servigo com a responsabilidade do planeamento orgamental;

¢} Compete ao servico com a responsabilidade do planeamento orgamental efetuar a
previséo anual das receitas, de acordo com as regras estabelecidas na legistac8o em
vigor. Pode, no entanto, este servigo complementar a sua previsdo com informacgéo
adicional da Associagao. '

2. Aaprovagdo do orgamento respeita as seguintes regras

a) O Conselho Diretivo apresenta & Assembleia [ntermunicipal, até 31 de outubro de cada
ano, a proposta de orgamento para o ano econdmico seguinte, exceto nos casos em
que as eleicbes ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de orgamento
para o ano economico seguinte é apresentada no prazo de trés meses a contar da data
da respetiva tomada de posse. Estes prazos podem ser alterados em casos
excecionais previstos na legislagéo em vigor,

b} Se o orgamento n&o for aprovado, ou existir atraso na aprovagfo, o orgamento &
executar € o transposto do ano anterior, ou seja, utilizando as mesmas dotagbes da
despesa e previsdes da receita, sendo que o PPl nfo & alterado;

¢) Durante o perfodo em que o orgamento nfo esta aprovado, as demanstractes

orcamentais podem ser sujeitas a alteractes permutativas;
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d) Os documentos previsionais gue venham a ser aprovados pela Assembleia
Intermunicipal j& no decurso do ano econémico a que s6 destinam, tém de contemplar
todos os cabimentos e compromissos efetuados até a sua entrada em vigor,
considerando sempre a plurianualidade dos mesmos.

3. As alteragdes/modificagbes respeitam as seguintes regras

a) O servigo com a responsabilidade de pianeamento do orgamento submete sempre que
necessario a aprovagdo do Consetho Diretivo informagao com as alteragtes
orgamentais que considere necessarias;

b) A aprovagdo do SNC-AP n&o revogou o ponto 8.3 do POCAL, pelo que a competéncia
para autorizar as revisbes e alteragbes orgamentais € do Consetho Diretivo e da

Assembleia Intermunicipal.

Artigo 19.°
Organizagdo e aprovagao
1. A Lei n. 75/2013, de 12 de setembro, estabelece as competéncias para elaboracéo e
aprovagio das GOP e Orgamento, sendo os mesmos elaborados nos termos do SNC-AP e
do POCAL.
2. Compete ao responsavel pela area financeira da CML, sob orientagéo do Presidente do

Conselho Diretivo da Associagéo a elaboragéo dos documentos previsionais.

3. O responsavel pela area financeira da CML elabora anualmente a calendarizagéo,
descriminando todas as atividades a desenvolver, tendo em conta a remessa atempada
dos documentos a Assembleia Intermunicipal, de modo a gue a sua apreciagdo ocorra até
ao final de cada ano econdmico.

4. Para além do conjunto de normas e disposigdes legais aplicaveis, a realizagdo de despesa
por parte dos servigos deverd, tambem, obedecer aos critérios e medidas de gestao
orgamental definidos nas normas de execugio orgamental.

5. O Orgio responsavel da Associagéo, deve controlar os recursos orgamentais, de modo a
garantir o normal funcicnamento, bem como assegurar 08 recursos orgamentais
indispensaveis a execugéo dos projetos inscritos nas opgdes do plano — PPL

6. As dotacdes orgamentais com as despesas de pessoal s&o controladas pelo servigo
competente pelos recursos humanos da CML, competindo a esse servigo elaborar
informac&o auténoma relativo & execugao das despesas com pessoal.

7 Para efeitos de controlo orgamental cada servigo obtém, os balancetes do orgamento e
opgdes do plano (PPl) e respetiva execucio diretamente da aplicagéo informatica. Pode
ainda esta informagéo ser remetida pelo servigo responsavel pelo planeamento orgamental,

quando néo é possivel o acesso direto a aplicagéo.
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Seccéo 1l
Documentos de suporte contabilistico

Artigo 20.°
Documentos de suporte

1. As operagdes orgamentais, de Tesouraria e demais operagdes com relevancia na esfera
patrimonial da Associagéio devem ser clara e objetivamente evidenciadas por documentos
de suporte.

2. Apesar de ter sido revogado o ponto 2.8 do POCAL, a Associag&o continua utifizar os
documentos ai previstos com as necessarias adaptagbes ao SNC-AP.

3. Sem prejuizo dos nimeros anteriores, a informagéo contida em varios documentos pode

ser agregada num sd, podendo também ser criados documentos interos de suporte.

Seccao IV

Documentos de prestagao de contas

Artigo 21.°
Ambito
1. De acordo com o SNC-AP a Associagdo prepara demonstragdes individuais orgamentais e
financeiras, sendo que o conjunto completo compreende:
a) Documentos orgamentais, conforme previste na NCP 26 — Contabilidade e Relato
Orgamentatk:
» [Demonstragéo de Retafo individual:

o Demonstragdo do desempenho orgamental,

o Demonstragio de execucédo orgamental da receita;

o Demonstragéo de execucgio orgamental da despesa;

o Anexo as demonsfragies orcamentais;

o Demonstracéo de execucéo do plano plurianual de investimentos;

o Embora ndo previsto na NCP 26 & também preparada a Demonstrag&o de
execugio do plano de atividades municipais em analogia 8 Demonstragao
de execucio dao plano plurianual de investimentos.

b) Documentos financeiros, conforme previsto na NCP 1 - Estrutura e Contetido das
Demonstracdes Financeiras:
s Demonstragbes financeiras individuais:

o Balango;

o Demonstracdo dos resultados por natureza;

o Demonstraco das alteragbes no patrimonio liquido,

o Demonstracio dos fluxcs de caixa;

o Anexo as demonstragdes financeiras.

18



Terras do Infante - Assoclaciio de Municipios Norma de Confralo Interno

5 Quando nos termos da NCP 26, nomeadamente no seu ponto 7.2, a Associagéo seja
E obrigada a consolidar contas, prepara demonstracbes orcamentais consolidadas, em
| conformidade com o respetivo manual de consolidagdo e que incluem os seguintes
elementos:
« Demonstragdes de relato consolidado:
o Demonstracio consolidada do desempenho orgamental;

o Demonstragao consolidada de direitos e obrigagbes por natureza.

3. Quando nos termos do art.® 75 do RFALEI e da NCP 22 — Demonstragées Financeiras
Consolidadas, a Associagdo seja obrigada a consolidar contas, prepara demonstragtes
financeiras consolidadas, em conformidade com o manual de consolidagéo, que incluem os
seguintes elementos: '

a) Demonstrages financeiras consolidadas:
o Balango consolidado,
o Demonstragio consolidada dos resultados por natureza,
o Demonstracéo consolidada das alteragdes no patriménio liquido;
o Demonstragio consofidada dos fluxos de caixa;

o Anexo as demonstracbes financeiras.

4 Adicionalmente deve ser preparado um relatorio de gestdo nas contas individuais e
consolidadas (quando obrigatoria a sua preparagao) que deve incluir como informagéo
minima o previsto no paragrafo 34 da NCP 27 — Contabilidade de Gestéo.

5 Inclui-se como anexo a prestagio de contas e como tal & parte integrante da mesma, a
Certificagéo Legal de Contas e Parecer, emitidos pelo auditor externo, bem como outros
documentos previstos nas instrugées do Tribunal de Contas.

6. A regularidade técnica na prestagao de contas e na execugdo da contabilidade e
assegurada pelo contabilista publico, sendo:

a) a informagdo que compde a prestagéo de contas individual (orcamental e
financeira), elaborada pelo servico com a responsabilidade da gestéo
financeira, mediante informagéo dos restantes servigos municipais;

b) a informagdo que compde a prestagdo de contas consolidada ( orgamental e
financeira), elaborada pelo servico com a responsabilidade da consolidacéo de
contas, mediante informagdo dos restantes servicos municipais e das

enfidades que estdo incluidas no perimetro de consoiidacio.

Artigo 22.°
Organizagao e aprovagao
1. A organizagéo e elaboragdo dos documentos de prestacio de contas da Associagéo
devem obedecer ao estipulado no SNC-AP e demais legislagao em vigor.
2 Os documentos de prestagio de contas devem ser elaborados na Unidade Técnico-
Financeira da CML.
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3. Compete ao responsavel pela area de recursos humanos da CML providenciar o envio da
documentacéo inerente & sua area, designadamente a relag@o de acumulagio de
funcdes e relagio da situagéo dos contratos, ao responsavel pela area financeira da CML

4. Os documentos de prestagio de contas devem ser conferidos por dirigentes ou
funcionarios que ndo sejam responsaveis pela sua elaboragao.

5. Apds a aprovagéo de contas deve ser enviada copia dos documentos de prestacéo de
contas as seguintes entidades:

a} CCDRAlgarve;

h) DGAL;

¢} Instituto Nacional de Estatistica;

d) Tribunal de Contas, independentemente da apreciagdo do 6rgdo deliberativo.

Capitulo IV

Receita

Secgao |

Disposicdes gerais

Artigo 23.°
Objetivo e dmbito
1. O presente capitulo visa garantir a normalizag&o da escrituragao contabilistica.
2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo as receitas da Associagdo em

conformidade com o disposto no RFALEL

Artigo 24.°
Fases de execucéo da receita
1. Constituem fases de execucao da receita da Associagéoas seguinies:
a) Abertura do Orgamento da Receita;
b) Modificagdes (alteragéio ou reviséo) ao Orgamento da Receita;
c) Emisséo da Guia de Recebimento ou documento eguivalente;
d) Liguidagdo da Receita, a que corresponde o reconhecimento contabilistico do direito a
receber;
e) Cobranga, a que corresponde a extingéo da divida em virtude do seu recebimento.

20



Terras do Infante - Associagio de Municpios Norma_ge Controlo Interno

Artigo 25.°
Abertura do orgamento da receita
Os procedimentos de abertura do Orgamento da Receita compreendem os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das previsdes iniciais por contrapartida
do Orgamento da Receita do exercicio, por rubrica da classificago economica da Receita;
Os langamentos de abertura do Orgamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio

econodmico pelo responsavel da area da contabilidade da CML ou por guem o substitua.

Artigo 26.°

Regras gerais de liquidagéo e cobranga
A fiquidag&o e cobranga de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que
tenham sido objeto de inscrigdo em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da
cobranga possa Ultrapassar os montantes inscritos no orgamento.
No caso de se verificar que em 3t de dezembro existem receitas liquidadas e n&o
cobradas, estas devem transitar' para 0 orgamento do hovo ano econOmico Nas mesmas
rubricas em gue estejam previstas no ano findo.
As guias de recebimento séo processadas informaticamente, com numeracio sequencial,
dentro de cada ano civil, devendo incluir no momento do seu processamento o codigo do

servico emissor, bem como o de natureza de receita a arrecadar.

Secgho ll

Receita

Artigo 27.°
Ambito

Entende-se por receita eventual, toda a receita cuja cobranca se verifica em simultaneo com a

sua liquidacéo.

1.

Artigo 28.°
Emissio de documentos de cobranga
O servico emissor procede a emissdo dos documentos na apiicagdo informatica, com
introdugéo de todos os elementos para a correta cobranga.
Apds a emissfo dos documentos, estes ficam automaticamente disponiveis na Tesouraria

para cobranga.

Artigo 29.°
Cobranga da receita
O servigo de Tesouraria da CML, apds a conferéncia dos dados nos documentos emitidos

pelo servigo emissor, procede a cobranga destes.
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2. O funcionario do servico de Tesouraria da CML, autentica o referido documento em
f duplicado e no momento a seguir ao da cobranga, regista o documento cobrade na

aplicacéo informatica SNT — Sistema de Tesouraria para SNCAP.

Artigo 30.°

Procedimentos de controlo

1 Diariamente a Tesouraria da CML emite mapas, designadamente, Diario de Tesouraria,
Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria, entregando-os no servigo responsavel pela
contabilidade.

2. O servigo responsavel pela Contabilidade da CML, procede aos registos contabilisticos e

confronta os valores com o0s que constam nos mapas referidos no nimerc anterior.

3. Para efeitos de registos contabilisticos nos diarios da receita na aplicagéo informatica SNC
é utilizado o mapa detalhado da receita por servigo emissor, extraido das respetivas
aplicagbes informéticas, devidamente classificado patrimonialmente.

4. Apos os registos contabillsticos na aplicagéo informatica SNC, & efetuada a conferéncia
dos mesmos, confrontando o mapa detalhado da receita por servigo emissor com os diarios
da receita.

5. O responsavel pela Contabilidade valida os mapas emitidos pela Tesouraria e remete ao
Presidente do Conselho Diretivo da Associagio, ou a quemn o substitua, apenas o resumo

diario de tesouraria para validago.

Seccdo ll

Disposigdes especificas

Artigo 31.°
Liguidagio e cobranga de transferéncias e subsidios obtidos
1. A Seccéo de Contabilidade da CML, é informada pela entidade devedora do direito a

receber, efetuando o langamento dos direitos a receber na aplicago informatica SNC.

Artigo 32.°

Donativos
1. Ap6s aprovagio, pelo 6rgdo competente, das propostas respeitantes a aceitagéo dos
donativos, ou da celebragdo de contratos respeitantes a donativos, s& os mesmos
enviados para a Secgio de Contabilidade da CML, acompanhados dos respetivos
documentos justificativos, para emissdo da declaragao do mecenato/beneficios fiscais e

registo contabilistico e financefro.

2. O registo dos doadores ¢ feito na Secgéo de Contabilidade da CML, devendo o respetivo

servigo comunicar todos os donativos aceites & Autoridade Tributaria e Aduaneira.
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Capitulo V

Despesa

Secclo |

Disposigdes gerais

Artigo 33.°

Objetivo e dmbito

1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos procedimentos legais na
realizacéo de despesa com a aquisigéo de bens, servigos e empreitadas.

2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no nimero anterior consubstancia também a
normalizagio da escrituragéo contabilistica.

3. A realizagdo e o acompanhamento dos processos de despesa publica efetuam-se de

acordo com a legislag8o em vigor.

Artigo 34.°
Principios e regras

1 No desenvolvimento dos procedimentos para a contratagao plblica, relativamente a
aquisiao de bens, servicos e empreitadas de obras ptblicas, devem ser seguidas as
regras € procedimentos estabelecidos na respetiva Iegislagéo em vigor, nomeadamente no
CCP.

2. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagéo igual ou superior ao
cabimento e a0 Compromisso.

3. As dotagbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utllizar na sua
realizacao. _

4, As despesas a realizar com & compensagao em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

5. Na execucdo da presente NCI, deve ser assegurado © cumprimento das regras e
procedimentos aplicaveis a assuncio de compromissos e pagamentos em atraso,
aprovadas pela Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, regulamentada pelo Decreto-Lei n.°
127/2012, de 21 de junho (LCPA), na sua atual redacéo, bem como das formalidades

legais estabeiecidas para a realizagéo de despesas publicas.

Artigo 35.°
Fases da execugdo da despesa
Na execucéo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:
a) Abertura do Orgamento da Despesa;
p) Cabimento;
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¢) Compromisso;

d) Obrigagio - Processamento;
e) Liguidacao;

fy Pagamento.

Seccao |

Procedimentos da despesa

Artigo 36.°
Abertura do orgamento da despesa
1. Os procedimentos de abertura do orgarﬁento da despesa compreendem os movimentos
contabillsticos correspondentes ao reconhecimento das dotagbes iniciais por contrapartida
do orgamento da despesa do exercicio, por rubrica de classificagio economica.
2. Os langamentos de abertura do orgamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio

econdmico pelo responsével da area da contabilidade da CML ou por quem o substitua.

Artigo 37.°
Cabimento

1. Sempre que sejam detetadas necessidades de aquisigdo de bens, servigos ou
empreitadas, compete ao servigo requisitante formalizar o pedido devidamente
fundamentado, remetendo-o para o servigo responsavel-da GML, pelo desenvolvimento do
processo de aquisi¢io.

2. Na informagao de aquisigéo deve constar, de forma discriminada, o valor base ou o valor
da aquisicéo acrescido do IVA.

3. Compete ao servico responsavel pela contabilidade efetuar a andlise formal do pedido,
proceder & classificagéo orgamental/PPl da despesa, com a verificagdo no SNC da
existéncia de verba disponivel para efeitos de cabimentag&o, ainda que eventualmente de
montante estimado.

4. Concomitantemente com o previsto no nimero anterior, os dirigentes pela area financeira
da CML, informam sobre a existéncia de fundos disponiveis.

5 Verificados todos os requisitos mencionados nos numeros anteriores, © servigo
responsavel na area da contabilidade procede & emisséo da requisicao externa no SNC,
procedendo de imediato a sua confaréncia.

6. No caso de procedimentos concursais de aguisigao de bens, servicos e empreitadas, €
devolvida aos servigos responsaveis pelo desenvolvimento dos processos, a proposta de
aquisicdo, devidamente cabimentada. ‘

7. Verificadas as formalidades descritas nos pontos anteriores, os documentos sé&o

submetidos a decisio do Orgéo Competente para autorizagéo da despesa a realizar.
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Artigo 38.°
Comprormisso
1. Os compromissos consideram-se assumidos aguando da execugdo de agdo formal pela
Associagdo, nomeadamente emisséo de requisicac externa, nota de encomenda ou

documento equivalente, ou assinatura de contrato, acordo ou protocole, podendo também

assumir um carater permanente decorrente de lei ou contrato e estar associado a
pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo, designadamente, salarios,
comunicacdes, ou pagamentos de prestages diversas.

5 2. Posteriormente a adjudicagéo, compete ao servigo responsével na area da contabilidade
da CML, efetuar o registo do compromisso assumido perante terceiros no SNC.

3. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido

cumpridas cumulativamente as seguintes condigoes:

a) Verificagfo da conformidade legal da despesa;

b) Verificagdo da regularidade financeira (inscrigho  orgamental, correspondente
cabimento e adequada classificacéo da despesa),

¢) Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de

meios monetarios llquidos suficientes no momento em que se forne exigivel o

pagamento,
d) Registo no sistema informético de apoio & execugao orgamental,
e) Emissdo de numero de compromisso valido e sequencial, refletido na requisigéo

externa, ordem de compra ou documento equivalente.

Artigo 38.°

Obrigagao - Processamento

1. Os docurmentos de suporte da despesa s&o rececionados pelo servigo responsavel na area
da contabilidade da CML e remetidos ao respetivo servigo requisitante, para confirmagao
da execugéo do servigo ou fornecimento do bem, e validagao stiperior.

2. Sempre que sejam detetadas diferengas entre a requisicdo externa ou documento

equivalente e o documento da despesa, tanto no valor do compromisso, como pela
eventual troca de bens ou servicos adquiridos, devera o servigo requisitante apresentar a
respetiva justificagdo.

3. Verificado o cumprimento dos nUmeros anteriores, 0 servigo responsavel na area da
contabilidade da CML procede ao seu registo contabilistico no sistema informatico SNC,

procedendo de imediato & sua conferéncia.

Artigo 40.°
Liguidacdo

Compete & secgéo de contabilidade da CML proceder & emissdo das ordens de

pagamento.
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Artigo 41.°
Pagamento

1. O responsavel pela secgfo da contabilidade da CML enviara para o servico de tesouraria
da CML, a ordem de pagamento devidamente autorizada e assinada pelo Presidente do
Conselho Diretivo ou no impedimento deste, por um dos Vogais.

2 Previamente ao ato de pagamento, devera a secg8o de contabilidade da CML,, verificar, em
cumprimento da legislagéo em vigor, a regularidade da situagéo contributiva e tributaria da
entidade credora, bem como o registo de beneficiario efetivo.

3. Compete ao servigo de tesouraria da CML, uma vez na posse do processo de despesa,
conferir a documentagdo épensa a4 ordem de pagamento e proceder ao pagamento

4. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo, conferindo a quitagdo da divida
perante terceiros.

5 Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade
credora.

6. No caso de emissdo de cheque ou de transferéncia bancaria, é emitido oficio ao
destinatério, solicitando o envic do comprovativo do recebimento.

7 No caso de transferéncia bancaria, devera ser arquivado na ordem de pagamento o

comprovativo do envio emitido no suporte informatico.

Seccdo Il

Apoios e subsidios

Artigo 42.°
Objetivo
A presente secgéo tem por objetivo a definicao de regras aplicaveis & atribui¢&o de apoios e
subsidios pela Associagio, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.? 75/2013, de 12
de setembro na sua atual redacéo e o estabelecimento de mecanismos de acompanhamento &
avaliacéo da aplicagao desses apoios.
Artigo 43.°
Ambito de aplicagdo
As presentes regras aplicam-se a todas as entidades legalmente existentes que prossigam

atividades de interesse intermunicipal.

Artigo 44.°
Modalidades de apoio
1. Os apoios podem ser,
a) Financeiros, se resultarem da atribuigdo de subsidio (apoio monetario) por

transferéncia;
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b) Na&o financeiros, se se traduzirem em prestagdo de servicos efou apoios logisticos ou
apoio em espécie.

2. Aatribuigio de apoios ndo financeiros & sempre objeto de quantificagdo quanto ac custo.

Artigo 45.°
Procedimento contabilistico

1. A aftribuigho de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentagdo prévia no
orcamentofconfirmagée de existéncia de saldo disponivel na rubrica propria do
orgamento/PP1 pelo servigo responsavel pela contahilidade da CML.

2. Apos verificado o disposto no nlmero anterior, compete aoc servico proponente da
atribuicdo do apoio/subsidio submeter o assunto a reunido do Conseiho Diretivo para
deliberacéo.

3. Em caso de aprovagéo, os documentos presentes a reuniao séo remetidos para o Servigo
responsavel pela contabilidade, para efeitos de processamento da despesa,
acompanhados dos seguintes elementos:

a) Fotocopia do cariéo de identificagdo de pessoa coletiva;

b) Fotocopia do cartdo de identificagéo fiscal;

c) Fotocopia da publicagéo dos estatutos em Digrio da Republica;
d) Fotocopia da ata da eleig&o dos corpos gerentes.

4, Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser solicitada a atualizagdo dos
documentos citados, bem como documento comprovativo de situagao confributiva e

tributaria regularizada, bem como o registo de beneficiario efetivo.

Capitulo VI

Disponibilidades

Artigo 46.°
Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer 0s métodos de controlo e responsabilidade, relacionados
com os procedimentos de movimentagao e contabilizacdo de fundos monetarios, montantes e
documentos existentes nos bancos, abertura e movimentagéo de contas bancarias, garantindo

o cumprimento adequado dos pressupostos de gestao dos meios monetarios da Associagao.

Artigo 47.°
Ambito de aplicagéio
Sao consideradas disponibifidades:
a) Os meios de pagamento, tals como notas de banco e moedas metalicas de curso legal,

chegues e vales postais nacionais ou estrangeiros;
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by Os depdsitos em instituigbes financeiras, ou seja, 0s meios de pagamento existentes
em contas a ordem em instituigdes financeiras, devendo as referidas contas ser
desagregadas por instituicdes financeiras e por conta bancaria, designadamente nos

casos de receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-programa.

Artigo 48.°
Critérios de mensuragao
1. As disponibilidades de depésito em instituicdes financeiras so expressas pelos rmontantes
dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de deposito, respetivamente.
2. As disponibilidades em moeda estrangeira s&o expressas no baiango ao cambio em vigor

na data a que ele se reporta.

Artigo 49.°
Pagamentos
Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados com recurso a cheque, transferéncia bancaria

ou numerario.

Artigo 50.°
Valores recebidos pelo correio
1, O servico responsavel pelo expediente da Associagdo devera proceder ao registo dos
meios de pagamento recebidos pelo correio, © qual devera conter os seguintes dados:
a) A data de recebimento;

A data e referéncia da carig;

2]

)

b) O nome de cliente/contribuinte/utente;
)
)

jo

O numero do cheque ou vale;
e) O banco e respetivo valor;
fy O numero de identificago fiscal.

2. Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o respetivo servigo
emissor de receita, a fim de ser emitido o documento comprovativo da receita.

3. No documento de suporte que acompanha os valores devera ser identificado o documento
atras referido, através do qual a importéncia deu entrada nos cofres da Associaclo, a

assinatura do funcionario e a data.

Artigo 51.°
Fecho de caixa
1 A totalidade dos meios monetarios recebidos diariamente na Tesouraria da CML devera
corresponder ao total dos documentos de cobranca.
2. Compete a Tesouraria da CML efetuar diariamente os registos referentes as

disponibilidades na aplicagéo informatica SNT - Sistema de Tesouraria para SNCAP,
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organizando toda a documentacgéo a remeter para a secgéo de Contabilidade da CML, para

efeitos de registos contabilisticos.

Artigo 52.°
Abertura e movimento das contas bancarias
1. A abertura de contas bancarias tituladas pela Associacio esta sujeita a autorizag8o prévia
do Conselho Diretivo.
2. A movimentag8o das contas bancérias deve ser efetuada através de duas assinaturas em
simuitaneo, sendo uma, a do Presidente do Conselho Diretivo e um Vogal ou por dois

Vogais.

Artigo 53.°
Cheques
1. Os cheques devem ser assinados pelo Presidente do Conselho Diretivo & um Vogal, ou no
caso de impedimento do Presidente por dois Vogais.
N&o é permitida a assinatura de cheques em branco.
Os cheques n&o preenchidos ficam a guarda do responsavel do servico de tesouraria da
CML, bem como agueles que, embora j& emitidos, tenham sido anulados, sendo neste
caso inutilizadas as respetivas assinaturas e procedendo-se ao seu arquivo sequencial.

4. Findo o periodo de validade dos cheques que se encontram em transito, procede-se ao
cancelamento dos mesmos junto da instituicdo bancaria emissora, efetuando-se de
seguida a respetiva regutarizagéo dos registos contabilisticos.

5. Os cheques emitidos e posteriormente anulados devem ser arquivados com a indicagao de
"Anwlados”, n&o podendo em caso algum ser destruidos.

Artigo 54.°
Reconciliagbes bancarias

1. As reconciliagbes das contas bancarias da Associacdo sdo efetuadas mensalmente pelo
responsavel pela secgéo de contabilidade da CML. e, quando se verifiqguem diferencas,
devem estas ser prontamente averiguadas e regularizadas.

2 Para efeitos de controlo de Tesouraria s80 obtidos, junto das instituigdes de crédito,

extratos de fodas as contas das quais a Associagéo é titular.

Artigo 55.°
Responsabilidade do pessoal afeto a tesouraria
1. O coordenador do servico de tesouraria da CML ¢ responsavel pefos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda.
9 O coordenador do servigo de tesouraria da CML & igualmente responsavel pelo conjunto
das importancias que lhe séo confiadas, respondendo diretamente perante o 0rgao

executivo.
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3. A responsabilidade por situagbes de alcance néo & imputavel ao responsavel do servigo de
tesouraria estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho

das suas functes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido
com culpa.

4 Os demais trabalhadores em servigo na tesouraria da CML respondem perante o
responsavel do servigo, pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em situagbes de

alcance, qualquer gue seja a sua natureza.

5. O estado de responsabilidade do coordenador da tesouraria pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda, € verificado na sua presenca, através da contagem
fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar peljo responsavel
da 4rea financeira da CML, nas seguintes situagdes:

a) Trimestraimente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicic econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do drgao executivo eleito ou do 6rgao que o substitui,
no caso daguele ter sido dissolvido;

d) Sempre que for substituido o coordenador do servigo de tesouraria da CML.

6 Dos montantes conferidos seréo lavrados termos de contagem, 0s guais deverdo ser
assinados:
a) Pelo Presidente do Conselho Diretivo, responsavel da area Financeira e coordenador
do servigo de tesouraria da CML, nos casos das alineas a), b) e ¢) do ntmero anterior;
b) Pelo Presidente do Conselho Diretivo, responsavel da area Financeira, coordenador
do servigo de tesouraria empossado e coordenador do servigo de tesouraria da CML

cessante, no caso da alinea d) do nimero anterior.

Capitulo VII

Contas de e a terceiros

Artigo 56.°
Objetivo
1. O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e procedimentos de controlo, sobre as
dividas de e a terceiros, de forma a validar as informacdes contabilisticas com a finalidade
de permitir:
a) O controlo de dividas das entidades devedoras de transferéncias para a Associagao;
b) Que os cabimentos e compromissos se encontram devidamente suportados pelos
documentos de despesa;
¢) Que as faturas, ou documentos equivalentes, inerentes as aquisi¢bes, se encontram
corretamente contabilizadas;

d) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores,
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Artigo 57.°
Critérios de mensuragao
1. As dividas de e a terceiros sfo expressas pelas importancias constantes dos documentos
que as titulam.
2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas:
a) Ao cambio da data considerada para a operagéo, salvo se 0 cambio estiver fixado

pelas partes ou garantido por uma terceira entidade.

b) A data do balango, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operacbes, em
relagdo as quais ndo exista fixagéo ou garantia de cambio, sao atualizadas com base

no cambio dessa data;

Artigo 58.°
| . Procedimentos de controlo
1. O controlo das dividas a receber deve ser efetuado mensalmente, com uma analise

| ponderada dos saldos apresentados.

2. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a
efetuar, designadamente os balancetes das contas correntes dos devedores e a respetiva
conta corrente orgamental (liquidagdes ndo cobradas).

3 Os balancetes de terceiros tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos,
cruzando a informacgio com as contas de rendimentos e contas de execugéo orgamental,
de modo a validar a informagéo de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar
os elementos contidos nos mapas de execugéo orgamental.

4. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efetuado
mensalmente, com uma analise ponderada dos dados apresentados.

5. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a

efetuar, designadamente:

a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicagdo do montante e da natureza dos
saldos;

| b) Extrato de fornecedores, guando o volume/montante de operagdes seja elevado;

¢) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos

credores da Associagio,

d) Extrato da conta “Outros credores”, quando o volume/montante das operagbes o
Jjustifique;
e} Extrato da conta “Estado e outros entes publicos”;
f)y Balancete de controlo de execugéo da despesa orgamental.
6. O extratos de fornecedores e outros credores tem como objetivo analisar a conformidade
dos movimentos nela efetuados, cruzando a informacdo com a conta de execucéo
orgamental com o objetivo de garantir a execugéo corrente dos procedimentos integrados

na contabilidade da Associagéo na vertente orgamental,
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7. E da responsabilidade da &rea financeira da CML efetuar o controlo financeiro de todos os

processos de aquisigao de bens, servicos, empreitadas e de pessoal.

8 Para efeito de reconciliagio dos extratos das contas correntes € utilizado o metodo por

amostragem.

3. Em caso de discrepancia, devera ser devida, e imediatamente, apurada e justificada, a

origem das diferengas de saldos.

Capitulo VIIi

Imobilizado

Artigo 59.°
Obijetivo

1. O imobilizado & constituido por todos os bens controlados pela Associagdo com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por perfodo superior a um ano, e que nao
se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes.

2. Compreende-se no imobilizado, os ativos fixos tangiveis, as propriedades de investimento
e os ativos intangiveis, sendo o critério de reconhecimento € mensuragéo efetuado
respetivamente de acordo com NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis, NCP 6 - Locagbes e NCP
3 — Ativos Intangiveis, bem como pela NCP 4 — Acordos de Concessio de Servigos:
Concedente, quanto aos ativos de concessio. Adicionalmente também se considera
imobilizado, as participagbes financeiras que nao sfo detidas para negociagdo, embora
estas nio estejam sujeitas ao disposto neste ponto, por estarem regulamentadas no ponto
de Participagdes Financeiras.

3 O controlo do imobilizado encontra-se previsto no ponto 2.9.10.4 do POCAL e o cadastro e
vidas Cteis do imobilizado estéo regulamentados no Classificador complementar 2 do Plano
de Contas Multidimensional, sendo gue no caso dos imoveis, para efeitos do célculo das
respetivas quotas de depreciagao, € excluido o valor do terreno, quando ndo é possivel
dgistinguir o valor do terreno € atribufdo 25% do valor global.

4, O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro,
nomeadamente aquisigao, afetagao, mensuragio, registo, seguros, transferéncia, cesséo,

alienagio e abate dos bens moveis, iméveis e velculos da Associagéo.

Artigo 60.°
Ambito da aplicagdo
1. O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo da Associacao compreende todos os bens
de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que a mesma ¢ titular e todos os bens de
dominio publico de que seja responsavel pela sua administragdo e controlo, estejam ou

nio afetos a sua atividade operacional.
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S#o igualmente objeto de inventariagao e cadastro todos os bens gue cumprem ¢om as
definicbes do SNC-AP para Ativo fixo tangivel, Ativo Intangivel, Ativos nao correntes
detidos para venda e Propriedades de investimento.

Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a) Bens de dominio privado — bens iméveis, méveis e veiculos que estdo no comercio
juridico-privado e que a Associagio utiliza para o desempenho das fungbes que lhes
estéio atribuldas ou que se encontram cedidos temporariamente a terceiros sem
afetacéio ao uso do publico em geral;

b) Bens do dominio publico — os bens da Associacio ou sob administrag8o deste, afetos
ao Uso pﬁblico e fora do comércio juridico-privado, sendo por natureza, insuscetiveis de
apropriagéo individual devido a sua primacial utilidade coletiva, e os que gualquer

norma juridica classifigue como coisa ptbiica.

Secgio t

Processo de inventario e cadastro

Artigo 61.°

Fases de inventario
A gestao patrimonial compreende o registo de entrada do imobilizado, da administragéo e
do abate.
A aquisicao dos bens de imobilizado da Associacao obedecera ao regime jurfdico respetivo
e aos principios gerais da contratagéo publica em vigor, sendo que apds a sua aquisigéo se
devera proceder ao respetivo inventario, compreendendo os seguintes procedimentos.
Classificagdo — agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas classes e contas,
tendo por base a legislago em vigor,
Registo — descrigdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciando as
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a
possibilitar a identificagio inequivoca dos elemenios patrimoniais;
Valorizagéo — atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com ©s
critérios de valorimetria aplicaveis;
Etiquetagem - Identificagéo do bem como propriedade do Associag8o e seu numero de
inventario, através da colocagdo de etiquetas de codigo de barras geradas pela propria
aplicagdo, de placas metalicas e de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de
um bem movel ou imavel, respetivamente,
Verificagao fisica do bem no local - de acordo com a confirmagéo do responsavel & com 0s
documentos que determinam a posse a favor da Associagéo.
A administragdo compreende & afetagdo, a transferéncia interna, a conservagio e

atualizago de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.
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4. O abate compreende & safda do bem, quer do inventario, quer do cadastro da Associagéo,
sendo as situagdes suscetiveis de originarem abates as definidas no artigo 72° da presente

Norma.

Artigo 62.°
ldentificagio do imobilizado
1. Em comum, os bens do imobilizado corpéreo séo identificados pelo numero de inventario e
numero de ordem (sequencial na base de dados}, codigo de compartimento (espaco fisico),

organica, codigo do Classificador Complementar.

Artigo 83.°
Regras gerais de inventariagdo
1. As regras gerais de inventariag8o a prosseguir séo as seguintes:

a) Registo no inventario - através do preenchimento da ficha inicial de identificagao na
aplicagéo informatica SNP, com informag&o e escrita uniformizadas;

b) Identificacéo de cada bem - através da colocagao da etiqueta de cédigo de barras, a
que corresponde o ndmero de inventario, a ser afixada nos proprios bens;

¢) Atribuicdo de numeros de inventario e colocagéo de etiquetas em anexo & folha de

carga respetiva — nos bens duradouros que, dada a sua estrutura e utilizagao, néo seja
conveniente a afixagéo das etiquetas de identificagao;

d) Afixacio ou colocag&o de placa com a inscrigao “Patrimonio da Terras do Infante —
Associagao de Municipios” - nos bens imdveis, sempre que possivel,

e) Manutengéo dos bens em inventario - desde o registo inicial até ao seu abate,
prolongando-se em termos de histérico cadastral, ndo sendo ¢ nimero de inventario,
ap6s o abate, atribuido a qualquer outro bem.

2. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,

preferenciaimente eletrénico, que deve inciuir, entre outros, deliberagdes, despachos,
escritura, auto de expropriagéo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de
localizacéo e do imovel (no caso de edificios).

3. Os prédios adquiridos a qualquer titulo mas ainda nao inscritos a favor da Associagdo
deverdo ser objeto de inscrigo predial e de registo na Conservatéria e posteriormente
inventariados.

4. Os ativos apenas podem ter valor atribuido guando cumprem com 0s ctitérios de

reconhecimento, previstos nas NCP que Ihes forem aplicaveis.
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Seccgio i

Suportes Documentais

Artigo 64.°

Fichas de cadastro

| 1. Os supartes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderéo para a
| exclusividade deste registo.

E 2 As Fichas de cadastro sio desagregadas de forma a proporcionar uma melhor
E identificagfo dos elementos nelas incluidos.

3. Devera existir uma Ficha de cadastro por cada bem, a gual deve incluir.

a) Identificag8o e localizagéio do bem (por edificio, gabinete,...};

b) Cadigo correspendente & tabela do CC, acrescido do ano de aquisigdo ou do 1° registo
e numero sequencial; '

¢} Tipo de aquisicao (compra, doagéo, cedéncia, transferéncia,...);

d) Valor inicial, valores de valorizag8o posterior (revalorizag&o ou grandes reparagdes),

e) Critério de depreciagdo ou amortizagdo, taxa anual, depreciagéo por ano e total, perdas
por imparidade por ano e total;

f) Quantia escriturada.

4. Cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que constitua uma peca com

funcionalidade auténoma € possa ser vendido individualmente. Se néo se verificarem estas
condigbes, deve ser registado incluido num grupo de bhens, desde que adguiridos na
mesma data e com igual taxa de depreciagéo (por exemplo um conjunto de talheres num

restaurante, ou de toalhas numa residéncia, ou um conjunto de cadeiras de uma sata de

aula ou de um auditorio). Na ficha individual deve referir-se a quantidade de bens no caso

da opgéo por ufm grupo de bens na mesma ficha.

Artigo 65.°

Mapas de inventario

Os mapas de inventario s&o elementos com informacg&o agregada por tipos de bens, e

constituem um instrumento de apoio a gestéo.

Artigo 66.°

Qutros documentos
Para além dos documentos obrigatérios previstos na legislag8o em vigor, a Aséociagéo, para
uma gestao eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes documentos;
a) Folha de carga;
b) Auto de transferéncia;
¢} Auto de ocorréncia;
d) Auto de abate.
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Seccgao i

Mensuracio, depreciagio, amortizagdes e grandes reparagbes

Artigo 67.°
Critérios de mensuragio

O ativo imobilizado da Associagéo & regra geral mensurado ao custo de aquisicdo ou de

produgéo, respeitando as disposigbes evidenciadas no SNC-AP.

Artigo 68.°
Depreciagdes e amortizagdes

1. S0 objeto de depreciagéo todos os bens moveis e imoveis, em fun¢éo da vida dfil que thes
for atribuida.

2. S#o objeto de amortizagéo os ativos intangiveis, em fungdo da vida Util que lhes for
atribufda.

3. A vida util dos ativos é a que se encontra definida no CC, podendo o ¢rgéo competente,
mediante informagao devidamente fundamentada, definir vida Gtil diferente.

4, O método para o célculo das depreciagdes e amortizacbes do exercicio é regra geral o das
quotas constantes e basela-se na vida 0fil e no custo de aquisicéo, produgéo ou valor de
avaliagéo, deduzido do valor residuai.

5. Entende-se, por valor da depreciagdo ou amortizacdo anual, o valor da aquisigao,
acrescido do valor de grandes reparagbes ou de reavaliag@o permitidas na lei, apds a
multiplicagao deste pela taxa anual de amortizacao.

O bem comega a ser depreciado a partir do momento em que esta disponlvel para uso.
Os bens de imobilizado de valor unitario inferior a 100 euros, séo reconhecidos como gasto
no exercicio econdmico em que forem adguiridos e colocados a disposigao da Associagao.

8. SH0 bens nao sujeitos a depreciagdes apenas agueles em que n&o for possivel definir a
sua vida Util, como os terrenos e os bens de natureza cultural, patrimonial e artistica.

9. No caso dos imoveis, para efeitos do calculo das respetivas quotas de depreciagdo, €
excluldo o valor do terreno ou, fratando-se de terrenos de exploragdo, a parte do respetivo
valor ndo sujeita a deperecimento. Em relagdo aos imdveis adquiridos sem indicag&o
expressa do valor do terreno, o valor a atribuir a este é fixado em 25 % do valor global, a
menos que a entidade estime outro valor com base em caiculos devidamente

fundamentados e sancionados pela entidade competente.

Artigo 69.°
Grandes reparagbes
1. As grandes reparagbes dos bens, apenas sAo reconhecidas comao ativo quando cumpram

com os critérios de reconhecimento da NCP que |hes for aplicavel.
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2. A substituigho de um componente de um bem, implica o desreconhecimento do

componente substituido.

Artigo 70.°
Reavaliagdes
As situagdes que impliquem a alteragéo do valor patrimonial dos bens devem ser comunicadas
no prazo de cinco dias a0 servigo responsavel pelo patrimonio da CML, para efeitos de

atualizacao da respetiva ficha de inventario.

Secgio IV

Alienag3o, abate, cess#o e transferéncia

Artigo 71.°
Alienagéo
1. A alienagao dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras
previstas na iegistagdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de
funcionamento dos Orgdos das Associagbes de Municipios.
2. S6 poderfio ser alienados bens mediante defiberacéo do Orgéo competente, consoante o
valor em causa e tendo em conta as disposigdes legais aplicaveis.
3. A alienagdo de bens moveis & realizada nos termos previstos nos artigos 266.°- A a 266.° -
C do Cadigo dos Contratos Publicos.
4. Compete ao servico responsavel pelo patriménio da CML coordenar o processo de

alienacéo dos bens da Associacao que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 72.°
Abate

1. O abate de bens sO serd processado pelo servigo responsavel pelo patrimonio da CML
ap6s a informagéo para abate € despacho do Presidente do Conselho Diretivo Municipal ou
guem o substitua.

2. Sao situacées suscetiveis de originarem 0 auto de abate, as alienagbes, os furtos, as
permutas, as doagdes ou o estado de conservagio do bem.

3 No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condicéo obrigatéria prévia ao abate
do bem, a participagéo & seguradora para ressarcimenta do bem, caso exista apolice em
vigor, e a participagdo a autoridade policial competente.

4. Os abates de bens ao inventario deverao constar da ficha de inventario, de acordo com um

codigo identificativo do tipo de abate.
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| 5 No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverao ser 08 Servigos responsaveis

E pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta ao servigo responsavel
pelo patriménio da CML.

6. Sempre gue um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser

elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "monoc".

Artigo 73.°

: Cessio

1 No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, & lavrado um
auto de cess8o pelo servigo responsavel pelo patiménio da CML e autorizado
superiormente, atendendo a legislagéo em vigor,

2. S0 podem ser cedidos bens apos deliberac8o do Conselho Diretivo ou da Assembleia
Intermunicipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizacéo e
funcionamento dos Orgéos dos Municipios.

3. A cedéncia plena ou definitiva de bens segue as regras do abate.

Artigo 74.°

Afetagéo e transferéncia

A transferéncia de bens moveis e equipamento de transporte devera ser efetuada mediante a

elaboracdo de um auto de transferéncia pelo servico de origem, devendo o servigo de destino

do bem enviar o auto a seccio responsavel pelo patriménio da CML.

Seccio V

Furtos, roubos, incéndios e extravios

Artigo 75.°
Furtos, roubos e incéndios
1 No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o servigo
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:
a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) [nformar o servigo rasponsavel pelo patrimonio da CML, descrevendo os objetos

desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos ndmeros de inventario.
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Artigo 76.°

Extravios

1. Compete ao responsavel pelo servico onde se verifiqgue o exiravio informar 0 servico
responsavel pelo patriménio da CML do sucedido.

2 Caso se identifique o autor do extravio do bem, devera este proceder ao ressarcimento da
Associagio.

3. A situacso de abate s6 deverd ser efetuada apos esgotadas todas as possibilidades de

resolugao interna do ¢aso.

Secgio VI

Seguros

~ Artigo 77.°
Seguros
1. Todos os bens moveis, iméveis e viaturas da Associag@o deveréo estar adeguadamente

segurados, cabendo ao Sservigo responsavel pelo aprovisionamento efetuar fodas as

diligéncias nesse sentido.
2. Os bens gue ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatorio, poderdo igualmente ser
objeto de seguro mediante proposta auforizada.
. 3. Os capitais segurados deveréo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante

despacho superior e sob proposta do servico responsavel pelo patriménio da CML.

Secgio Vil

Gestdo do parque aufomovel

Artigo 78.°
Ambito de aplicagdo
Aplica-se a todas as viaturas que sejam propriedade da Associag8o e as que, por focagdo ou

por qualquer outro titulo translativo da posse, se encontrem & guarda desta, sendo o mesmo

responsavel pela sua utifizagao.

Capitulo IX

Recursos humanos

Artigo 79.°
Objetivo
O presente Capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assuncao e

liquidag&o das despesas com 0 pessoal, de forma a permitir:
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A obtengao de um cadastro atualizado de pessoal;

Assegurar que 0s encargos assumidos estdo devidamente justificados por documenio de
suporte;

A segregacéo de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovagdo e pagamento

de vencimenios.

Artigo 80.°
Ambito da aplicagéo

Consideram-se abrangidas pelo presente Capitulo e, nos termos da legisiacéo aplicavel, as

despesas com o pessoal em fungdes.

Artigo 81.°
Consideragtes gerais

Os procedimentos de Controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem
permitir evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como gastos nas
demonstragtes de resultados com 0s encargos efetivos da Associagio.

O acesso as aplicagées informaticas devera estar condicionado de forma a garantir uma
eficaz segregagdo de tarefas.

A atualizagio do cadastro individual, controlo de presencas e trabalho suplementar,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagado das folhas
de vencimento e respetivo pagamento deverac ser efetuados por pessoas diferentes com

acessos diferenciados a aplicagéo informatica.

Artigo 82.°

Processo individual
A cada trabalhador corresponde um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, gue assume a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do
necessario.
A Ficha ou Cadastro Individual deve estar permanentemente atualizada.
Devem constar do cadastro individual, sem prejuizo de outras informagfes e documentos
considerados relevantes, as seguintes informagbes atualizadas:
a) Nome do trabathador;
b) Fotografia;
c) Morada completa;
d) Data de nascimento;
e) Naturalidade;
f) Filiagao;
g) Estado civil;
h) Descrigio do agregado familiar,
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i) Namero de identificagdo bancaria,
jy Situagao/Vinculo;

k) Categoria profissional;

I} Vencimento e respetiva evolugao;

m) Data de admissao;

n) Nmero, emissao, e validade do bilhete de identidade/Cartao do cidadég;

o) Numero do cartio de contribuinte;

p) Numero de beneficiario da Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentagdes,
q) Folha de assiduidade; b

r Agtes de formagéo e valorizagc@o profissional realizadas e respetivos'comprovativos;

s) Ficha de Avaliaggo;

t) Contrato de trabalho, contrato administrativo ou termo de posse;

u) Evolugao das funcdes desempenhadas;

v) Outras consideradas relevantes.

Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o Presidente do
Gonselho Diretivo da Associagdo ou quem o substitua e os funcionarios com fungdes na

area dos recursos humanos e na area juridica.

Artigo 83.°

Recrutamento e selegdo de pessoal
O recrutamento consiste no conjunto de operages tendentes a satisfacdo das
necessidades de pessoai da Associacao.
A selecao de pessoal consiste no conjunto de operacbes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizagéo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e
classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades para as fungbes a
desempenhar.
A unidade organica responsavel pelo recrutamento e selecio de pessoal da CML procede
a0 levantamento das necessidades de pessoal da Associagdo e & planificagdo de
eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em fungéo da dindmica interna e das
opgdes do plano.
A admisséo de pessoal para a Associagéo, seja qual for a modalidade de gque se revista,
depende de prévia autorizagéo do Presidente do Conselho Diretivo ou de quem o substitua,
bem como das demais autorizagdes legalmente definidas na lei.
N&o pede ser efetuada qualquer admissao sem prévia e adequada dotag&o orgamental e
sem que se verifique o referido no n.® 3 do presente artig'o.
As admissées deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de

que se revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 84.°
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Controlo de assiduidade

4 Para efeitos de controlo da assiduidade é elaborado, mensalmente, “Folha de Presenca”
pelos municipios que constituem a Associagao e remetida, posteriormente, para a secgio

de contabilidade da CML, para conferéncia e processamento dos vencimentos.

Artigo 85.°
Trabalho suplementar

1. A prestagdo de trabalho suplementar e em dia de descanso semanal, descanso
complementar e feriado deve ser previamente autorizada pelo Presidente do Conselho
Diretivo da Associagio ou por quem o substitua.

2. O pagamento de trabalho suplementar € o estabelecido de acordo com a legislagdo em
vigor.

3. Compete 4 secgéo de contabilidade da CML controlar os limites e as despesas com
trabalho suplementar, em dias de descanso semanal e complementar e de .abonos

suplementares.

Artigo 86.°
Processamento de vencimentos
Verificado o disposto nos artigos 84.° e 86.° da presente Norma, a secgio de contabilidade da
CML, processa os vencimentos obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) O processamento dos vencimentos devera estar concluldo até aos cinco dias Gteis

anteriores a data previamente aprovada para o pagamento dos vencimentos;

b) Apds a validagéo das folhas de vencimento pelo responsavel da area financeira da
CML, a seccéo de contabilidade da CML efetua os registos contabilisticos e emite as
respetivas ordens de pagamento,

c) Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas antetiores s&o pagos,
regra geral, por transferéncia bancéria, apds o envio dos mapas/ficheiros para as
entidades bancarias;

d) Os recibos de vencimento s&o enviados, regra geral, através de correio eletrénico. No
caso dos trabalhadores que ndo dispbem de correio eletronico, os recibos s80

enviados em supotte de papel.

Capitulo X

Sistemas de informacdo

Artigo 87.°
Disposigbes gerais
1. Compete ao servigo responsavel pela area da informatica da CML implementar, atualizar e

manter os sistemas e tecnologias de informagéo, incluindo os respetivos sistemas de
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protegdo, seguranga e controlo de acessos, propor € supervisionar os processos de
aquisicio de eguipamentos e de suportes l6gicos e apoiar 0s Servigos na utilizacéo e
manutencgao dos meios informaticos que tenham a sua disposigéo.

2 Tém direito a aceder aos recursos informaticos os colaboradores da Associagéo, seja qual
for o tipo de vinculo laboral, bem como outras pessoas com justificagdo apropriada e
mediante autorizagio expressa do dirigente do servigo responsavel pela agdo a

desenvolver.

Capitulo X!

Auditorias

Secgao |

Disposicdes Gerais

Artigo 88.°
Ambito de aplicagio
As normas da presente secgéo aplicam-se a todas as atividades desenvolvidas pelos diversos

servicos da Associagéo.

Artigo 89.°
Dever de colaboragéo
Os membros do Consetho Diretivo e colaboradores da Associac8o tém o dever de cooperar

com os auditores, facultando toda a informagio de que disponham e lhes seja solicitada.

Seccgao fl

Auditoria interna

Artigo 90.°
Objetivo
A auditoria interna constitui um instrumento privilegiado ao servigo da gestdo, destinada a
acrescentar valor e a melhorar o funcionamento da organizagéo, adotando uma viséo integrada
e abrangente, incidindo essencialmente sobre a eficacia e eficiéncia das operagbes e
processos, conformidades legal, regulamentar e contratual e salvaguardando os interesses da

Associagdo.
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Artigo 91.°
Procedimento de Auditoria
1. Anualmente devera ser elaborado programa de auditorias internas e submeté-lo & aprovagao
do Presidente do Conselho Diretivo da Associagdo, ou quem o substitua, a fim de aferir do
cumprimento dos requisitos da presente norma.
2 Das auditorias realizadas sera elaborado relatorio para efeitos de alteragéo/corregédo das néo

conformidades detetadas.

Secgao I

Audiforia externa

Artigo 92.°
Objetivo
As auditorias externas visam a verificagéo do cumprimento dos dispositivos legais existentes

para as contas da Associagéo.

Artigo 93.°
Procedimento de auditoria

Compete ao colaborador da area financeira da CML designado para o efeito, executar a fungéo
de interlocutor entre a Associagéo e a entidade externa contratada para a revisdo legal das
contas, nomeadamente:

a) Calendarizagio dos trabalhos a realizar em campo no ambito da certificacéo legal de

contas,;
b) Reunido e remessa por e-mail & entidade externa da informagao solicitada;

c) Acompanhamento da equipa auditora na realizagéo dos trabalhos em campo.

Capitulo XII

Disposicdes finais e transitérias

Artigo 94.°
Duividas ¢ omissoes
Em tudo o que for omisso na presente Norma, aplicar-se-8o as disposicbes legais previstas no
ponto 2.9 do POCAL, no SNC-AP e na restante legislagao em vigor, sendo que guandoc se
verifiguem duvidas na interpretag&o, perience ao Orgéo competente a resolugéo de qualquer

situagdo n&o prevista na NCI.
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Artigo 95.°

Alteragdes
A presente NCI pode ser objeto de alteragées, aditamentos ou revogagbes, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais alteracées de natureza legal que entrem em vigor, bem
como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pelo Conselho Diretivo efou pela Assembleia Intermunicipal, no ambito das

respetivas competéncias e atribuicoes legais.

Artigo 96.°
Entidades tutelares
Da presente Norma, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser introduzidas, &

remetida copia ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apos a sua aprovagao.

Artigo 97.°
Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais onde ficara disponivel para

consulta.

Artigo 98.°
Entrada em vigor
A presente Norma entra em vigor no més seguinte ao da sua aprovagéo pelo ¢rgéo

competente.

O Priid%ﬂe»%eme\lho Diretivo,

Os Vogais,
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