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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveiro — Baixo Vouga

CAPITULO I
Disposicoes Gerais

. Artigo 19
Ambito da aplicacao

O presente sistema de controlo interno tem o seu ambito de aplicagdo circunscrito a
Comunidade Intermunicipal da Regiao de Aveiro — Baixo Vouga (CIRA) e € aplicavel
a todos 0s servicos da Comunidade.

Artigo 2°
Objecto

—

. O presente documento estabelece o sistema de controlo interno da
Comunidade Intermunicipal da Regido de Aveirc — Baixo Vouga e destina-se a
instituir um conjunto de regras definidoras de métodos e procedimentos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das actividades relativas a
avaliacdo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevengao e detecgdo de situacOes de ilegalidade, fraude de
erro, a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao
oportuna de informagao financeira fiavel.

2. Visa também assegurar o cumprimento das normas internas aplicaveis as

actividades intermunicipais e a verificagdo da organizagdo dos respectivos

processos e documentos.

Artigo 3°
Objectivos

1. O Controlo Interno tem como objectivo minimizar riscos, concretizar
objectivos, contribuir para a boa gestao e simultaneamente verificar o
cumprimento das normas legais e regulamentares, sendo um dos
instrumentos que a comunidade dispOe para alcangar tal desiderato.

2. Os métodos e procedimentos de controlo tém em vista 0s seguintes objectivos
gerais:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade quanto a elaboracgdo,
execucao e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;
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b) O cumprimento das deliberacdes dos odrgaos e das dec dos
respectivos titulares;

¢) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

e) A exactidao e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes:;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncao de encargos;

h) O controlo das aplicagbes e do ambiente, informaticos;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados pablicos;

i) O registo oportuno das operagbes pela quantia correcta, no periodo
contabilistico a que respeitam de acordo com as decisGes de gestao e
no respeito das normas legais.

Artigo 49
Acompanhamento e avaliagdo

1. O Secretario Executivo mantém em funcionamento o sistema de controlo
interno adequado as actividades da comunidade, assegurando © seu
acompanhamento e avaliagdo permanente.

2. O Secretario Executivo sustentard as propostas de revisdo e actualizagao do
presente Sistema de Controlo Interno e remetera a apreciacdo do Conselho
Executivo, pelo menos, de trés em trés anos, para aprovagao.

3. Na definicao das fungbes de controlo e na nomeagao dos respectivos
responsaveis deve atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e suas verificagdes;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregacao das fungdes de acordo com
as normas legais e os principios de boa gestdao, nomeadamente para
salvaguardar a separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos.

4. Os documentos escritos ou electronicos que integram 0S processos
administrativos internos, todos 0s despachos e informacgfes que sobre eles
forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem
sempre identificar os eleitos, dirigentes, funciondrios e agentes seus
subscritores e a qualidade em que o fazem, inclusive com recurso ac Cartao
do Cidadao.

5. O presente Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a aos respectivos
reajustamentos em matéria de reorganizagao ou reestruturacdo orgéanica, total
ou parcial dos servigos da Comunidade.
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CAPITULO II
Principios e regras

Artigo 5°
Principios orgamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento devem ser seguidos 0s seguintes principios
orcamentais:

a)
b)

C)
d)

e)

9)

h)

Principio da independéncia — a elaboracdo, aprovacdo e execucao do
orcamento respeita unicamente a Associagao;

Principio da anualidade — os montantes previstos no orcamento sao anuais,
coincidindo o ano econémico com 0 ano civil;

Principio da unidade — 0 orgamento da Associagao € unico;

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

Principio do equilibrio — 0 orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as
despesas correntes;

Principio da especificagao — 0 orcamento deve discriminar suficientemente
todas as despesas e receitas nele previstas.

Principio da nao consignagao — o produto de quaisquer receitas nao pode ser
afecto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectacdo
for permitida por lei;

Principio da ndo compensagao — todas as despesas e receitas sao inscritas sdo
inscritas pela sua importancia integral, sem dedugbes de qualquer natureza.

Artigo 6°
Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve
conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situac@o financeira,
dos resultados e da execugao orgamental da entidade:

a)

b)

d)

Principio da entidade contabilistica ~ constitui entidade contabilistica todo o
ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar
contas de acordo com o presente Plano. Quando as estruturas organizativas e
as necessidades de gestdao e informacdo o requeiram, podem ser criadas
subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a
coordenac¢do com o sistema central;

Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera
continuadamente, com duragao ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que a entidade nao altera as suas
politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragao
tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o
anexo as demonstragoes financeiras;

Principio da especializacdo (ou do acréscimo) — 0s proveitos e 0s custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
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recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstragoes fifiangeiras
dos pericdos a que respeitem;

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisicao ou de produgdo;

f) Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau
de precaucao ao fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza,
sem, contudo, permitir a criagao de reservas ocultas ou provisdes excessivas
ou a deliberada quantificagdo de activos e proveitos por defeito ou de
passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade — as demonstractes financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliagdes ou
decisbes dos 6rgaos da Comunidade e dos interessados em geral;

h) Principio da ndac compensacao — os elementos das rubricas do activo e do
passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos
(demonstracdo de resultados) sdao apresentados em separado, nao podendo
ser compensados.

Artigo 7°©
Regras previsionais

1. A elaboracdo do orgamento da Comunidade deve obedecer as seguintes regras
previsionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no
orgamento, que possuam registos histéricos relativos aos (ltimos 24 meses,
ndo podem ser superiores a média aritmética simples das cobrancas
efectuadas nos Ultimos 24 meses que precedem o més da sua elaboragao;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s podem
ser consideradas no orgamento em conformidade com a efectiva atribuicdo
pela entidade competente;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de reparticao dos recursos publicos do
Orcamento do Estado, a considerar no or¢amento aprovado, devem ser as
constantes do Or¢amento do Estado em vigor até a publicacao do Orcamento
do Estado para o ano a que ele respeita;

d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no
orcamento depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do
respectivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta
apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal, requisitado e em
comissao de servico ou contratos a termo certo, bem como aquele cujos
contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
devidamente aprovados no momento da elaboragao do orcamento;

f) No orcamento inicial, as importancias a considerar na rubrica "Remuneracdes
de pessoal” devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor,
salvaguardando prémios de desempenho.

2. Na execugao do orgamento da Comunidade devem ser respeitados 0s seguintes
principios e regras:
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a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecty de
inscricao orgamental adequada;

b) A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efectuada para além dos valores
inscritos no orgamento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do anc em que a
cobranga se efectuar;

d) As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotacao igual
ou superior ao cabimento e a0 compromisso, respectivamente;

e) As dotacOes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizagao;

fy As despesas a realizar com a compensagac em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até & concorréncia das importancias
arrecadadas;

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

h) O credor pode requerer 0 pagamento dos encargos referidos na alinea g) no
prazo improrrogavel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que
respeita o crédito;

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

CAPITULO 111
Despesa

Artigo 8°
Processo de realizacdo de despesa

1. O processo de realizagao de despesa, relativo a aquisicdo de bens e servicos
envolve 0s seguintes procedimentos:

a) Emissd@o e envio ao Presidente Conselho Executivo ou Secretario Executivo, de
acordo com a delegacdo de competéncias autorizada pelo Conselho Executivo,
de proposta de aquisicdo — “Proposta para Abertura de Procedimento” (Anexo
I), Convite/Programa de Procedimento e Caderno de Encargos, a efectuar pelo
servico requisitante, para autorizagao/aprovagao.

b) As pecas do procedimento para a formagao do contrato sao efectuadas pelos
servicos Administrativos ou Servigos Técnicos, de acordo com a sua
especificidade, e consequente definicao do(s) fornecedor(es), prego estimado
e eventual procedimento de contratagao a seguir, tendo em conta a
transparéncia e as normas legais para realizagdo da despesa, nomeadamente
em matéria de concursos e contratos a que deve obedecer o processo de
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despesa, com base nos quais estes servicos organizardo e promoverad {gdo o
processo de aquisigao.

¢) Envio & Contabilidade para informagdo de cabimentagdo da despesa.

Verificacdo do cabimento, pela Contabilidade, cativando a importancia
correspondente a despesa e confirmacao expressa do cabimento na Proposta
de Aquisigao.
No caso de ndo existir dotagao ou esta ser insuficiente, deve a Contabilidade
propor ao Secretario Executivo uma Alteracao Orgcamental, que a ser
aprovada, permitira o seguimento do processo. No caso de ser recusada ou
aprovada apenas em parte do valor proposto, a Contabilidade devera informar
0 servigo requisitante, sendo que, no primeiro caso, o processo extinguir-se-3
e, no segundo caso, cabera ao servico requisitante a decisdo de reformular a
Proposta de Aquisigao.

d) O servico requisitante e Juri, se aplicavel, sdo responsaveis pelo lancamento do
procedimento ao mercado e posterior acompanhamento, nomeadamente, a
abertura das propostas, elaboracao do relatdrio preliminar, audiéncia prévia e
relatério final com proposta de adjudicagdo, em conformidade com o
procedimento escolhido dando cumprimento ao estipulado pelo Cddigo dos
Contratos Plblicos ou os diplomas que os substituirem/complementarem.

e) Adjudicagdo da proposta pelo érgao com competéncia legal para o efeito, no
cumprimento no estipulado pelo Cédigo dos Contratos Publicos ou os diplomas
que 0s substituirem/complementarem.

f) Notificagdo da adjudicacao a todos os concorrentes e envio da minuta de
contrato ao adjudicatario para efeitos de assinatura entre as partes, caso se
aplique.

g) Elaboragdo da requisicdo externa (processada por computador), que serd
emitida com trés exemplares: o original, que se destina ao fornecedor enviado
em simultaneo com os documentos referidos no ponto anterior, o duplicado
para a Contabilidade, o triplicado para o local de entrega do bem.

h) Envio do contrato (se aplicdvel) a Contabilidade para regularizagdo da
cabimentagdo pela diferenga sempre que o valor da mesma seja inferior a
cabimentacao inicial e para efeitos de planeamento de tesouraria.

i) No caso de bens, a entrega sera feita, em geral, nos Servicos Administrativos.
O responsavel pelo recebimento deve proceder & conferéncia fisica, qualitativa
e quantitativa, confrontando-se a requisicdo (triplicado) com a guia de
remessa, devendo nesta ficar expresso a data, assinatura e a mencgao de
"CONFERIDO” & "RECEBIDO” se assim for.

Tratando-se de bens armazenaveis dever-se-a proceder ao respectivo registo
de entrada em armazém conforme guia de remessa.

j) Apos o recebimento dos bens, o original da guia de remessa € anexado a
requisigao (triplicado) e enviado ao servico responsavel pela aquisicao.

k) Os Servicos Administrativos ou Servigos Técnicos, conforme 0 Servigo
responsavel pela aquisicdo, comparam as facturas com a guia de remessa e a
requisicdo externa, sendo posteriormente remetidas ao Secretario Executivo
devidamente informadas.

[y O Secretario Executivo ou o Presidente do Conselho Executivo despacha para a
Contabilidade autorizando o pagamento.
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m) A contabilidade confere os documentos mencionados na alinea j) deste™ponto,
que em caso de conformidade procede a emissdao da Ordem de Pagamento,
elaborando os respectivos registos.

n) A Contabilidade entrega ao funciondrio responsavel pelo Patriménio Mobiliario
e Cadastro cdpia dos documentos referentes as aquisicdes de bens
inventariaveis, por forma a manter organizado e actualizado o inventario e
cadastro de bens mdveis da Comunidade.

2. A realizacdao de despesa relativa a Empreitadas de Obras Publicas envolve os
seguintes procedimentos, sem prejuizo do mencionado no ponto anterior:

a) Proposta de abertura do concurso de empreitada de obras pulblicas com
indicacao do valor estimado conforme o Plano Plurianual de Investimentos e
escolha do procedimento de contratacao a seguir.

b) Envio a Contabilidade para cabimentacdo da importancia correspondente a
despesa.

¢) Deliberacdo ou despacho de autorizacdo de abertura do concurso de
empreitada de obras publicas, instruida com o projecto de execugdo,
Programa de Concurso e Caderno de Encargos.

d) Langamento do concurso, apds verificacdo das normas legais aplicdveis.
Abertura das propostas e elaboragao do relatorio preliminar pelo jari do
concurso, audiéncia prévia e relatério final com proposta de adjudicacéo.

e) Aprovacao da proposta pelo érgdo competente para autorizar a realizacao da
despesa (Adjudicagao) e aprovacdo da minuta do contrato.

f) Notificacdo da adjudicagdo aos concorrentes e envio da minuta do contrato ao
adjudicatario para efeitos de verificagdo e assinatura entre as partes e
solicitacdo dos documentos de habilitagdo e caucdo.

g) Envio do contrato a Contabilidade para regularizacdo da cabimentagdo pela
diferenca sempre que o valor da mesma seja inferior a cabimentagdo inicial e
para efeitos de planeamento de tesouraria.

h) Envio de toda a documentagdo do procedimento concursal ao Tribunal de
Contas, se ultrapassar 0 montante definido por lei, para obtengdo do visto.

1) Verificacdo dos autos de medicdo juntamente com o empreiteiro e fiscalizagao,
verificagao da conformidade da factura com o respectivo auto e posterior
envio para o orgao com competéncia legal para autorizacdo de pagamento.

j) Envio a contabilidade para processamento e posterior pagamento.

CAPITULO IV
Disponibilidades

Artigo 99
Numerario em caixa

As importancias recebidas em numerdrio em caixa, devem ser depositadas
diariamente nas instituicdes bancarias, na conta aberta para o efeito.
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Artigo 10°
Constituicao do Fundo de Maneio

—

O fundo de maneio é constituido por deliberagdo do Conselho Executivo.
2. O fundo previsto no numero anterior, &€ constituido em caso de reconhecida
necessidade, visando o pagamento de despesas inadiaveis e urgentes.
3. Para efeitos de controlo deste fundo deve ser aprovado pelo Conselho
Executivo, no momento da sua constituicdo ou alteragao:
a) O responsavel pela posse e utilizacdo do fundo de maneio e seu
substituto em caso de auséncia do responsavel;
b) A afectagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da
classificagdo econdmica;
¢) O limite maximo da importancia do fundo;
d) A natureza das despesas a pagar pelo fundo.

Artigo 110
Regularizagdo do Fundo de Maneio

[

Os fundos de maneio tém de ser regularizados no fim de cada més.

2. Para cumprimento do disposto no nimero anterior o responsavel por este fundo
tem de entregar os documentos justificativo das despesas, nao podendo haver
em caso algum despesas nac documentadas.

Artigo 12°
Reposigao do Fundo de Maneio

A reposi¢do destes fundos ocorrera, obrigatoriamente, até ao dltimo dia til de cada
ano.

Artigo 13°
Abertura de contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias em nome da CIRA terd de ser objecto de prévia
deliberacdo do Conselho Executivo.

2. Para 0 movimento das respectivas contas bancérias, incluindo a emissdao de
cheques e as ordens de transferéncia, sdo necessarias duas assinaturas, sendo
movimentadas em simulténeo pelo Presidente do Conselho Executivo e um dos
restantes Vice-Presidentes.

Artigo 14°
Controle de cheques

1. Os cheques sé devem ser assinados na presenga dos respectivos documentos de
suporte (requisigao, factura e ordem de pagamento), previamente conferidos
pelos servigos responsaveis e autorizados pelos 6rgaos competentes.
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Os cheques ndo preenchidos encontram-se a guarda da Contabilidades/’bem como
0s ja emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-se as assinaturas se as
houver, devolvendo-os a instituigdo bancaria, trimestralmente.

Os cheques entregues aos beneficidrios e nao descontados dentro do periodo de
validade deverdao ser cancelados. O cancelamento do cheque pressupbe a
anufacdo contabilistica do mesmo (reposicao da divida) apds comunicagdo
enviada ao banco, informando-o que o referido cheque nao deve ser objecto de
pagamento.

Artigo 15°
Pagamentos

As ordens de pagamento sb devem ser assinadas na presenca dos respectivos
documentos de suporte (requisicdo, factura), previamente conferidos pelos
servigos responsaveis e autorizados pelos dérgaos competentes.

Os pagamentos devem ser feitos preferencialmente por transferéncia bancaria ou
cheque, apenas em caso excepcionais, efectuando-se em dinheiro apenas os
pequenos pagamentos, aprovados no ambito da utilizagdo do Fundo de Maneio.
Quando se realiza 0 pagamento através de cheque, deve evidenciar-se na Ordem
de Pagamento, o respectivo numero, Banco sacado e data de emissao.

Quando se realiza o pagamento através de transferéncia bancaria, deve
evidenciar-se na Ordem de Pagamento o Banco sacado.

Todos os documentos apds respectivo pagamento, devem ser invalidados com o
carimbo de “PAGO”.

Artigo 16°
Reconciliagoes Bancarias

De forma a detectar possiveis erros ou mesmo eventuais irregularidades deve-se
proceder a reconciliagdo bancdrias mensalmente, de todas as contas de Depdsitos
a Ordem, sendo confrontadas com os registos da contabilidade e efectuadas por
pessoa nao afecta a tesouraria.

Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagbes bancarias estas serdo
averiguadas e prontamente reqularizadas, se tal se justificar.

Artigo 170
Responsabilidades da Tesouraria

Compete a Tesouraria

1.

4.

Proceder a arrecadagao de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos
legais e regulamentares e no respeito das instrugbes de servigo;

Proceder a guarda de verbas monetérias, respeitando o disposto no art. 100
deste Sistema de Controlo Interno;

Proceder ao depésito diariamente, em instituicbes bancarias, de cheques
recebidos em tesouraria;

Elaborar balancetes didrios de tesouraria.
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CAPITULO V
Existéncias

Artigo 189
Armazenagem

As existéncias devem estar apropriadamente ordenadas por forma a facilitar o
manuseamento, contagem e localizacdao dos diversos itens.

[S8]

Artigo 19°
Entrada em Armazém dos bens provenientes da compra

Para se proceder a recepcao de qualquer bem é necessario gque o mesmo venha
acompanhado da respectiva guia.

O registo da entrada dos bens em armazém é feito conforme os dados constantes
da guia de remessa ou da copia da requisicao externa, apds conferéncia
(quantitativa e qualitativa) dos mesmos.

Os bens recepcionados devem ser arrumados em locais ordenados, referenciados
e devidamente protegidos.

Artigo 20°
Saida de Existéncias

As saidas de armazém sdo efectuadas com base em requisicbes internas
{processado por computador), devidamente preenchidas e assinadas pelo
funcionario com competéncia para o efeito.

O funcionario do Armazém depois da entrega do material requisitado devera
rubricar a requisicdo, guardando o original e devolvendo o duplicado que sera
entregue pelo funcionario “portador” ao respectivo superior hierarquico (o
funcionario que assinou a requisicao).

Artigo 21°
Controlo fisico de existéncias

O controlo contabilistico das existéncias realiza-se através da existéncia e
manutencao dum sistema de inventario permanente, permitindo dar a conhecer a
qualquer momento as quantidades em “stock” e o respectivo custo.

As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, podendo utilizar-
se testes de amostragem;

A inventariacdo fisica é realizada através de contagens ciclicas.

Para efeito do disposto no nimero anterior sao seleccionados grupos de itens de
forma aleatoria, sendo sucessivamente retirados ao respectivo universo os que
forem sendo sorteados, devendo ao longo do ano a contagem estender-se a
todos os bens.
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5. Os funcionarios que procedem a inventariagdo fisica sdo indicados pelo Presidente
do Conselho Executivo, devendo participar funcionarios nao responsaveis pela
armazenagem.

6. Devem ser planeadas e estabelecidas regras de execugdo do processo de
inventariacao, nomeadamente a preparagao de instrugdes escritas e detalhadas.
Estas instrugbes devem referir as datas e locais de contagem, o ambito do
inventario, a constituicdo das equipas, os procedimentos anteriores ao inventario,
entre outras.

CAPITULO VI
Imobilizado

Artigo 22°
Aquisicao

As aquisicOes de imobilizado efectuam-se de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em deliberacbes do Conselho Executivo, através de
requisicoes externas ou documento equivalente, designadamente contrato,
respeitando as disposicoes contidas no presente Sistema de Controlo Interno bem
como o regime juridico e os principios gerais de realizacdo de despesas em vigor,
nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 23°
Competéncias dos servicos de Patriménio

Compete aos servigos desta Comunidade responsaveis pelo Patrimonio:

a) O conhecimento da afectacao dos bens da CIRA.

b) Assegurar a gestdo e controlo do Patrimonio através da existéncia de um
ficheiro de imobilizado permanentemente actualizado, fazendo cumprir o
disposto no ponto 2.8.2 do POCAL. Deste modo compete-lhes promover o
levantamento e sistematizacao de toda a informacao.

c) Confrontar, pelo menos anualmente, o total das fichas separadas pelas
respectivas contas com os registos contabilistico em termos de custos e
amortizagbes acumuladas, por forma a detectar bens que tenham sido
abatidos e ou adquiridos sem que se tenha procedido a actualizagdo dos
registos.

d) Realizar inspecgdes fisicas periddicas aos bens do activo imobilizado, em
servico. Deste modo, devem ser seleccionadas determinadas fichas para
verificacdo da existéncia fisica e operacionalidade dos respectivos bens.

e) Proceder ao arquivo especifico das copias ou fotocopias das facturas dos
fornecedores de imobilizado de forma a permitir uma réapida localizacao.
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Artigo 2490
Competéncias dos outros servigos

1. Compete em geral aos demais servigos desta Comunidade, entre outras, as
seguintes atribuigdes:

a) Zelar pelo bom estado de conservagao dos bens gue lhes tenham sido afectos.

b) Disponibilizar as informagoes solicitadas pelos servicos responsaveis pelo
Patriménio.

c) Fornecer os elementos relativos a transferéncias, abates, permutas, entre
outros.

2. Compete ainda aos responsaveis da Contabilidade, remeter aos responsaveis do
Patrimdnio, Mobilidrio e Cadastro cépia dos documentos (factura, requisicdo)
relativos a aquisicdo de bens que passem a fazer parte integrante do Imobilizado
da Comunidade.

Artigo 25°
Alienagao

S6 podem ser alienados bens mediante deliberacio do Orgdo Executivo ou do Orgdo
Deliberativo consoante o valor em causa e tendo em conta as disposi¢bes constantes
do Decreto — Lei n©169/99 de 18 de Setembro, ou os diplomas que os substituirem,

Artigo 26°
Abate

1. Os tipos de abate devem constar na ficha de cadastro e Inventario dos Bens
Mdveis,

2. Na alienacdo de bens imodveis, o abate sé serd registado com a respectiva
escritura de compra e venda.

3. Nos casos de “furtos, extravios e roubos” ou de “incéndios” bastara a certificacao
por parte dos servicos responsaveis pelo patriménio para se proceder ao seu
abate, sem prejuizo das respectivas participacfes as autoridades e ao seguro.

4. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, compete ao servico ao qual o
bem se encontra afecto apresentar proposta ao Presidente do Conselho
Executivo.

5. Nas situagdes descritas nos numeros 3 e 4, serao lavrados Autos de QOcorréncia
conforme modelo constante do anexo II, pelo responsavel do Servico ao qual o
bem se encontra afecto.

Artigo 27°
Cessao

A cessdo de bens carece da deliberacio do Orgdo Executivo ou Deliberativo
consoante os valores em causa e de acordo com a legislagao em vigor.
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Artigo 28°
Transferéncia

A transferéncia de bens mdveis afectos a uma zona f;’sica ou estrutura departamental
sé podera ser efectuada mediante deliberacao do Orgdo Executivo ou Deliberativo
consoante os valores em causa e de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 29°
Grandes reparagoes e conservagoes

As grandes reparacdes e conservactes que aumentam o periodo de vida util ou
econdémico dos bens devem ser comunicadas ao responsavel pela Gestdo do
Patrimonio.

CAPITULO VII
Terceiros

Artigo 30°
Compras

1. As compras sao organizadas e promovidas com base na requisicdo externa,
contrato ou outro documento descritivo da despesa legalmente adequado, de
acordo com os artigos 82 e 92 do presente Sistema de Controlo Interno.

2. A entrega dos bens é feita de acordo com o definido na alinea f), do n® 1 do
artigo 8° do presente Sistema de Controlo Interno.

Artigo 31°
Controle de facturas

1. Nas facturas recebidas com mais de uma via deve-se apor, em cada uma das
copias, de forma bem visivel, um carimbo de “DUPLICADO”, por forma a evitar
pagamentos indevidos.

2. A Contabilidade deve conferir sempre as facturas com a guia de remessa e a
requisicao externa.

Artigo 32°
Reconciliagoes de contas de Terceiros

1. A Contabilidade deve, pelo menos anualmente, fazer reconciliacbes nas contas
correntes de Clientes e Fornecedores, Devedores e Credores, Estado e Outros
Entes Publicos e ainda nas contas correntes relativas aos Empréstimos Bancarios,
tendo nesta Ultima em especial atencdo o controlo do calculo dos juros.
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2. Para efeito do disposto no nimero anterior deve ser solicitado as ent] S 0S
extractos das respectivas contas correntes.

CAPITULO VIII
Disposicoes finais

Artigo 339
Remessa obrigatoéria

Do presente Sistema de Controlo Interno, bem como de todas as alteragoes que lhe
venham a ser introduzidas mediante deliberagdo do Conselho Executivo, serdo
remetidas cdpias ao Tribunal de Contas e a Inspecgdo-Geral da Administracao Local,
bem como de todas as suas aiteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.

CAPITULO IX
Artigo 34°
Organizacao dos servigos

Organigrama e Mapa de Pessoal, anexo III.

Artigo 359

Organizacgao do registo e arquivo documental

Deste Sistema de Controlo Interno faz parte integrante o Plano de Classificacao
Documental devidamente aprovado.

Artigo 369

As Grandes Opgodes do Plano

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da CIRA, incluindo o Plano

Plurianual de Investimentos e as Actividades Mais Relevantes da gestao da
Comunidade.

Artigo 37°
Plano Plurianual de Investimentos

O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projectos e acgdes a realizar no
ambito dos objectivos estabelecidos pela Comunidade, explicitando a previsao da

Sistema de Controlo Internc — CIM Regido de Aveiro — Baixo Vouga 15



respectiva despesa. Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser
reajustado todos os anos.

Artigo 38°
Orgamento

Em caso de atraso na aprovacdo do orgamento, manter-se-a em execugdo o
orgamento em vigor do ano anterior.

Artigo 39¢
Entrada em vigor

O presente Sistema de Controlo Interno entra em vigor no dia da sua aprovacao pelo
Conselho Executivo.

Artigo 40°
Norma revogatoria

Sao revogadas todas as normas internas e ordens de servigo em vigor que sejam
contrdrias as regras e procedimentos de controlo estabelecidos no presente Sistema
de Controlo Interno.

Aprovado em reuniao do Conselho Executivo em 26 de Abril de 2010
O Presidente do Conselho Executivo
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ANEXO |

Proposta para. Abertura de Procedimento
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Regiao
Aveiro

Auterizo a realizagdo da despesa, proceda-se a
aberlura do Procedimento nos termos da presenle
informagao.

Aprovo todas as Pegas Concursais que servem de
base ao presente procedimento, bem como a
constiluigao do Juri, delegando neste todas as
competéncias previstas do n. 2 do artigo 69° do CCP.

_
PROPOSTA PARA ABERTURA DE PROCEDIMENTO N°_

DATA: __ [/ |

ASSUNTO: Aquisigdo de servigos / bens de “.......... "

A presente proposta visa a abertura do procedimento de contratagdo de servigos/ bens de

........., devido as seguintes necessidades:.....................

Para efeitos previstos no artigo _ ° do Codigo dos Contratos Publicos, solicita-se autorizagdo para
aplicagdo do procedimento designado por ................., previsto na alinea ...., do n.® ...... do artigo
.....7 do referido Cddigo, considerando o seguinte:

Preco base do concurso: ............ £, acrescido de IVA 3 taxa legal em vigor

Critério de adjudicagao: ................................

Propde-se a aprovagdo das pegas procedimentais em anexo (convite ou Programa de procedimento
e Caderno de Encargos).
De acordo com o estabelecido no artigo 67° do citado diploma legal, propde-se que o Juri seja
constituido pelos seguintes membros:

Presidente:

Vogais efectivos:

Vogais suplentes:

Para realizagdo da aquisi¢do dos bens / prestacdo de servigo objecto da presente proposta,

propde-se a consulta as seguintes empresas (caso se aplique):

Solicita-se a cabimentacao da presente despesa, pelo prego base acima referido, acrescido de IVA &

taxa legal em vigor, na rubrica orgamental ...............

A considerag&o superior
(Data)

0 (Fungao do requisitante)

{Nome}
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Regiao
Aveiro

Desenvelva-se

PROPOSTA PARA ABERTURA DE PROCEDIMENTO N°__

DATA: __ [ |
ASSUNTO: Aquisicao de servigos / bens de “.......... 7
REGIME SIMPLIFICADO ART. 128, DO CCP
Considerando a necessidade de adquirir.......cccceveveeenns pelo motivode ..o, .
Solicita-se orgamento(s} a esta(s) empresa(s):
Solicita-se a cabimentagdo da presente despesa, que se estima em €+ VA ataxa

iegal em vigor.

A consideracido superior

(Data)

0 (Fungdo do requisitante)

(Nome)
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Regiao
Avelro

Auto de Ocorréncia

Aos dias do més de de , verifiquei

a ocorréncia de’

tendo constatado o desaparecimento / resultando o(s) abatimento(s) por incapacidade do

bem do(s) seguinte(s) bem(ns):

Em /o

O Funcionario

Deliberacao
Em__/

O Responsavel

" Descrever de forma breve, precisa e concisa o tipo de ocorreéncia, com indicagéo do local.
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ORGANIGRAMA da Cl Regiao de Aveiro

Estrudura de
Apmeo Técnaco

Plangarmenia o
Armdipnle

Recursas
Hignanas
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} Regidao
Aveiro

Art® 5° da Lei n® 12/2008 de 27 de Fevereiro de 2008

MAPA DE PESSOAL

Contrato por | Contrato a
. - Contrato a
. Area Formacio Tempo Termo
Cargo/Carreira/ . ) Termo
. Acad. e/ou Indeterminado | Resolutivo ) Destacado
Categoria . Resolutivo
Profissional Certo
Incerto
Secretrio - - - - -
Executivo
Técnico Planeamento -
Superior Regional e 1 - 1
Urbano
Técnico de - -
. I - -
Informaéatica
Assistente - -
. 1 - -
Operacional
Coordenador - 1
Técnico
Técnico Engenharia do i !
Superior Ambiente
Técnico Formagio p/ a
Superior Administrago 1
Local/Relagdes
Internacionais
Técnico Sistemas de
Superior Informagdo 1 a contratar 1 - -
Geografica
Técnico Contabilidade e
Superior Auditoria - - | -
Técnico Gestao i ) | i
Superior
Técnico Engenharia Civil . i 1 i
Superior
Assistente -
o - - 2 -
Técnico
Técnico (Ciéncias do Mar e
. . . - - | a contratar -
Superior Biologia
Técnico Contabilidade
. 1 a contratar
Superior
25
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