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|. OBJECTIVO DO PRESENTE DOCUMENTO

A instituicdo de um conjunto de procedimentos e regras que os servicos devem seguir,
constitui o elemento essencial para prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades e
maximizar o desempenho da entidade DGRM.

Tendo em conta a dimensdo e a natureza da DGRM, o nimero de unidades organicas e
a multiplicidade de servicos prestados, coexistindo com alguma dispersao geogréfica, €
urgente definir, pelo menos os procedimentos e regras mais relevantes num Unico
documento que servira de guido a todos os Servicos.

Importa, por isso, definir um conjunto de procedimentos e regras que permitam garantir
que:
e Todas as operacoes realizadas foram objeto de autorizacao e registo contabilistico;
e Todos os registos contabilisticos estao apoiados em documentos justificativos
das operacoes e dos valores em causa, sao exatos e estao completos, e satisfazem
as normas legais e as regras contabilisticas aplicaveis.

A sistematizacao e a integracao desses procedimentos e regras, visa a instituicao de
mecanismos de controlo interno que integram o controlo contabilistico e o controlo
administrativo.

O controlo contabilistico tem como finalidade garantir a fiabilidade dos registos
contabilisticos, facilitar a revisao das operagdes financeiras autorizadas por quem tenha
poderes para tal e a salvaguarda dos ativos.

O controlo administrativo compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e
registos relacionados com o processo de tomada de decisdes e, por conseguinte, com 0s
planos, politicas e objetivos definidos pelos orgaos dirigentes.

Nestes termos, o objetivo do presente documento consiste na definicao de um
conjunto de métodos e de procedimentos de controlo contabilistico e administrativo,
tendo como finalidade:
a) A salvaguarda dos ativos;
b) A legalidade e a regularidade das operacoes;
c) A integridade e exatidao dos registos contabilisticos, garantindo que todas as
operacoes sdo corretamente autorizadas, liquidadas, ordenadas, pagas e
registadas;
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d) A execucao dos planos e politicas superiormente definidos, assegurando a
oportunidade, a confianca e a integridade das informacoes de gestao;

e) A eficacia da gestao e a qualidade da informacao, promovendo a economia e a
eficiéncia das atividades operacionais e assegurando que os resultados
correspondem aos objetivos definidos;

f) A uniformizacdo de critérios sobre procedimentos comuns aos Servicos da
DGRM.

Il. AMBITO DE APLICACAO

Os procedimentos e regras definidas no presente documento sao aplicaveis a todos os
Servicos e Areas Inspetivas da DGRM, ajustando-os, as situacdes que, excecionalmente, se
lhes nao puderem diretamente aplicar, de acordo com as suas especificidades e meios.

Os ajustamentos excecionais previstos no nUmero anterior carecem de aprovacao do
Diretor-Geral.

lIl. ORGANIZACAO ORCAMENTAL, CONTABILISTICA E PATRIMONIAL

A DGRM encontra-se sujeita ao regime orcamental e financeiro dos servicos integrados
(SI) da Administracao Central do Estado, pelo que, no ambito da organizacao
orcamental, contabilistica e patrimonial, devem ser observados os principios basicos de
controlo interno, orcamentais, contabilisticos, regras previsionais e de execucdo, bem
como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POCP e demais legislacao
aplicavel, conforme se explicita nos pontos seguintes.

1. Principios basicos de controlo interno
Independentemente da forma final que, em funcao das variaveis existentes, o Sistema de

Controlo Interno (SCl) venha a assumir, terdao sempre que ser verificados os seguintes
principios basicos:

Aprovado por:
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Segregacdo de func¢des - Nao podem ser atribuidas a mesma pessoa duas ou mais funcoes
concomitantes, com o objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros ou
irregularidades ou a sua dissimulacao.

Os Servicos devem-se organizar-se de modo a que ndo seja possivel que um trabalhador
seja responsavel por um conjunto de processos/procedimentos desde o seu inicio até ao
seu término.

A funcao contabilistica deve estar separada da funcao operativa, visando evitar que um
trabalhador tenha simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e
pelo seu registo contabilistico, situacdo propicia a pratica de irregularidades.

Controlo das operacées - A verificacao ou conferéncia das operacdes, em obediéncia ao
principio da segregacao de funcgdes, deve ser feita por pessoa ou pessoas diferentes das que
intervieram na sua realizacao ou registo.

Os Servicos devem, entre outros que venham a ser considerados oportunos e pertinentes,
realizar os seguintes controlos:

a) Pelo menos, no final de cada trimestre - contagens fisicas de bens do ativo e
sua comparagao com os registos contabilisticos, assim como realizar inventarios
de existéncias;

b) Pelo menos, no final de cada més - reconciliacbes bancarias e balancos a
tesouraria.

Definicao de autoridade e de responsabilidade - A definicio de autoridade e de
responsabilidade assenta num plano organizativo onde se definem com rigor os niveis de
autoridade e de responsabilidade em relacao a qualquer operacao.

Para além do respeito pelas orientacdes emanadas pela Direcdo, da estrutura orginica
aprovada que inclui as atribuicées de cada unidade orgéanica, do contetido funcional de
cada categoria profissional, os dirigentes devem fixar e delimitar, dentro do possivel, as
funcoes de todo o pessoal sobre o qual tenham poder hierarquico.

Pessoal qualificado, competente e responsavel - A aplicacao deste principio determina
que os trabalhadores devem ter as habilitaces literarias e técnicas necessarias e a
experiéncia profissional adequada ao exercicio das funcdes que lhe estiverem atribuidas.

A observancia deste principio implica que os trabalhadores devem ser devidamente
selecionados e, ainda, que os dirigentes devem avaliar os trabalhadores afetos a sua

Aprovado por:
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unidade organica e, caso seja necessario, propor que os mesmos frequentem acdes de
formacdo de modo a dar-lhes as qualificacdbes e competéncias indispensaveis ao
desempenho eficiente das suas funcoes.

Registo metodico dos factos - A relevacio contabilistica das operacées deve observar
as regras contabilisticas aplicaveis e basear-se nos comprovantes ou documentos
justificativos, os quais devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel
efetuar um controlo dos comprovantes ou documentos que se inutilizem ou anulem.

Outras regras a observar:

a) Todas as operacdes devem ser autorizadas por quem tenha poderes para tal, de
modo a garantir que os fatos subjacentes aos registos contabilisticos sao efetuados
em conformidade com o respetivo ato de autorizacao;

b) Deve proceder-se a rotacoes periodicas dos trabalhadores de cada Servico,
salvaguardando o respeito pelos conte(dos funcionais das respetivas carreiras;

c) A DSAG/DRHRP deve elaborar o plano anual de formacdo, considerando as
necessidades comunicadas pelos Servicos, tendo em vista a implementacao do
procedimento referido na alinea anterior.

2. Principios orcamentais

Na elaboracao, aprovacao e execucao do orcamento, devera ser respeitado o estabelecido
na Lei de Enquadramento Orcamental (LEO - Lei n° 151/2015, de 11 de setembro), nas
normas de execucao do Orcamento do Estado (e respectiva Lei do Orcamento de Estado)
anualmente estabelecidas pelo Governo (para o exercicio de 2015, estas normas
encontram-se estabelecidas na Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro e no Decreto-Lei n.°
36/2015, de 9 de marco) e, ainda, nas orientacées que vierem a ser transmitidas pelo
Governo no decurso dos exercicios econdmicos.

Deverao, nomeadamente, ser seguidos os principios da anualidade, da unidade e da
universalidade, da nao compensacao, da nao consignacao, da especificacdo, do equilibrio
e da sujeicdo as regras estabelecidas pelo POCP, conforme Lei de Enquadramento
Orcamental.

Aprovado por:
Entrada em vigor: Substitui documento
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3. Principios contabilisticos

Na execucao da sua contabilidade a DGRM aplica o POCP, sendo que a prestacdo de
contas rege-se, fundamentalmente, pelo disposto nos seguintes instrumentos legais e
regulamentares:
i.  Lei de enquadramento orcamental;
ii.  Regime de Administracdo financeira do Estado (RAFE - Decreto-Lei n.° 155/92, de
28 de julho);

ili.  Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas;

iv.  Instrucdes emanadas pelo Tribunal de Contas;

v.  Diplomas anuais de execucao orcamental.

A DGRM aplica-se o regime da tesouraria do Estado e, em particular, o principio e as
regras da unidade de tesouraria (UTE), devendo as contas bancarias em instituicées de
crédito particulares limitar-se as estritamente necessarias ao funcionamento da DGRM,
obtida a devida autorizacao anual de excecéo.

Tendo em vista a obtencao de uma imagem verdadeira e apropriada da situacio
financeira, dos resultados e da execucdo orcamental, a DGRM deve aplicar os
seguintes principios contabilisticos estabelecidos pelo POCP:

Principio da entidade contabilistica - Constitui entidade contabilistica todo o ente de
direito publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar contas
de acordo com o POCP.

Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacao o requeiram,
podem ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada
a coordenacao com o sistema central.

Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera continuadamente,
com duracao 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 alteracao tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o0 anexo as
demonstracoes financeiras.

Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - Os proveitos e os custos sao
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou

Aprovado por:
Entrada em vigor: Substitui documento
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pagamento, devendo incluir- se nas demonstracoes financeiras dos periodos a que
respeitem.

Principio do custo historico - Os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicao ou de producao.

Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucao ao fazer as estimativas exigidas em condicées de incerteza sem, contudo,
permitir a criacdao de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada
quantificacao de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso.

Principio da materialidade - As demonstracoes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacoes ou decisdes.

Principio da ndo compensacdo - Como regra geral, ndo se deverao compensar saldos
de contas ativas com contas passivas (balanco), de contas de custos e perdas com contas
de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) e, em caso algum, de contas de
despesas com contas de receitas (mapas de execucao orcamental).

4. Regras previsionais e de execucao do orcamento

Os Servicos devem, nomeadamente, observar as seguintes regras:

i.  As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento em conformidade com a efetiva atribuicdo ou
aprovacao pela entidade competente;

ii. Na proposta de orcamento, as dotacOes previstas para despesas com pessoal
devem considerar apenas o pessoal que ocupe lugares do quadro, requisitado ou
em comissao de servico ou contratos a termo certo, bem como aqueles cujos
contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente
aprovados no momento da elaboracao da proposta de orcamento;

ili.  As importancias a considerar nas rubricas «Remuneracdoes ao pessoal» devem
corresponder ao estabelecido na tabela de vencimentos em vigor, considerando-
se as variacoes previstas para o ano seguinte, decorrentes da legislacao, em
termos, nomeadamente, da atualizacao com base na taxa de inflacao prevista, as
progressoes na carreira e a atribuicao de diuturnidades, salvo se a DGO
estabelecer regras diferentes;

iv.  As operacoes de execucao do orcamento das receitas e despesas obedecem ao
principio da segregacao das funcoes de liquidacdo e de cobranca, quanto as

Aprovado por:
Entrada em vigor: Substitui documento
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vi.

vii.

viii.

ix.

receitas, e de autorizacao das despesas, de autorizacdo de pagamento e de
pagamento, quanto as despesas. A segregacao pode estabelecer-se entre
diferentes servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servico;

As receitas so podem ser liquidadas e cobradas se tiverem sido objeto de inscricao
orcamental adequada;

A liquidacao e cobranca das receitas pode, no entanto, ser efetuada para além
dos valores inscritos no orcamento;

As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de Dezembro devem ser
contabilizadas na sua fase de cobranca, pelas correspondentes rubricas do
orcamento do ano em que a cobranca se efetuar;

As dotacoes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizacao;

As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
se serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacao igual ou superior
ao cabimento e ao compromisso, respetivamente.

IV. METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

1. Receitas

Todas as receitas da DGRM tém de estar previstas no seu tarifario e autorizadas
em cada ano no seu orcamento, através de inscricao em rubrica adequada.

As receitas devem preferencialmente ser depositadas, ou transferidas, em contas
tituladas pela DGRM na Agéncia de Gestao da Tesouraria e da Divida Publica - IGCP.

1.1. Faturacéao

1- A emissao de faturacao é efetuada pela DGFL-Tesouraria, podendo, nos casos

em que a dispersao de locais de atividade e o movimento de servicos
prestados o justifique, efetuar-se também nestes.

2 - Os documentos de faturacao devem ser emitidos dentro do prazo legalmente

estabelecido de cinco dias Uteis apds a prestacao do servico (CIVA) a que se
referem e obedecer aos restantes requisitos legalmente impostos.

3-Nos casos em que a emissao da fatura tem subjacente um contrato,

estabelecido em regime de Avenca ou outro, a sua emissao devera ocorrer no

Aprovado por:
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inicio do prazo a que o contrato se refere ou de acordo com as regras que o
mesmo estabeleca.

4-Toda a faturacao relativa a prestacao de servicos ou fornecimentos
efetuados fora do horério normal de funcionamento dos servicos da DGRM, nao
sendo por isso possivel a emissdao imediata do respetivo documento através de
aplicacao informatica, devera verificar-se no dia util seguinte.

5 - Para efeitos do numero anterior deverd ser emitido um documento com as
informacdes necessarias sobre o cliente, o servico prestado e outras que se
entendam como necessarias para efeitos de controlo, com as caracteristicas
necessarias a que possa servir de prova ao cliente do servico e pagamento
efetuado.

6 -Os Servicos da DGRM, para efeitos de controlo das situacbes previstas nos
nimeros 4 e 5, deverao cruzar informacdo com a recolhida por outras
entidades, nomeadamente a Policia Maritima e/ou os Servicos de Estrangeiros e
Fronteiras e/ou a Guarda Nacional Republicana.

1.2. Documentos de faturacgao
Devem ser utilizados os seguintes documentos de faturacao:
a) Fatura;
b) Fatura/Recibo;
c) Nota de Débito;
d) Nota de Crédito.

A Fatura/Recibo apenas € utilizada para os casos em que o cliente paga no momento da
liquidacédo da receita.

Cada tipo de documento é numerado sequencialmente e devera conter a indicacao do
funcionario que o emitiu, bem como o local onde foi emitido.

1.3. Processamento de Recebimentos
O acesso ao processamento dos recebimentos deve ser limitado.

Todos os recebimentos verificados devem ser diariamente registados na folha de caixa da
aplicacao financeira.

Todos os cheques recebidos deverao ser endossados para uma conta bancaria da DGRM
junto do IGCP.

Aprovado por:
Entrada em vigor: Substitui documento
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Deve ser reduzido ao minimo o nimero de locais onde se manuseiam cheques e dinheiro.

Os prazos de vencimento das faturas devem ser definidos conforme o tipo de servico
prestado a que se referem, sendo por norma indicado um prazo de 30 dias.

Sempre que se verifique que os clientes de um determinado servico nao cumprem
normalmente os prazos de vencimento referidos no paragrafo anterior, o valor do
servico deve ser cobrado antecipadamente ou, se possivel, a suspensdao dos servicos
e/ou fornecimentos a que o contrato respeita.

Pelos valores pagos pelos clientes fora do prazo de pagamento definido, devem os
Servicos liquidar e cobrar os juros correspondentes.

Sempre que exista incumprimento dos prazos de pagamento pelos clientes, devem os
servicos dar inicio ao processo de cobranca coerciva, notificando previamente os clientes
para efetuarem voluntariamente o pagamento, incluindo os juros.

O procedimento de cobranca coerciva, execucao fiscal, tera inicio através do envio ao
cliente de aviso prévio, que ocorrera, em regra, trinta dias apés a data de vencimento, e
o registo no portal da Autoridade Tributaria e Aduaneira (AT) para a abertura do
respetivo processo executorio tera lugar, em regra, sessenta dias apos a data referida.

2. Despesas
2.1. Disposicbes gerais

1-Na aquisicao de bens e servicos, devem observar-se os procedimentos
estabelecidos no Codigo dos Contratos PUblicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n°
18/2008, de 29 de janeiro, na sua actual redaccao e demais legislacao e
regulamentacao aplicaveis.

2 -Seguem regime proprio determinadas despesas para as quais serao vocacionados
servicos especializados, tais como empreitadas de obras publicas, devendo ser
assegurado o facto de que as aquisicoes e contratacoes se efetuam de acordo
com o plano plurianual de investimentos e/ou orcamento, e com base em
decisdes da Direcao ou conferidas no ambito das delegacdes ou subdelegacoes de
competéncias noutros dirigentes, através de requisicdes externas ou documento
equivalente, designadamente contrato, emitidos pelos responsaveis designados
para o efeito, apos verificacao do cumprimento das normas legais aplicaveis.

3 -Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente:
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4 -

a) O fato gerador da obrigacao de despesa respeite as normas legais
aplicaveis;
b) A despesa em causa disponha de inscricio orcamental, esteja
adequadamente classificada, tenha cabimento na correspondente dotacao
ao nivel mais desagregado da classificacdo econdomica; Se aplicavel, o
cabimento deve ser efetuado no programa, medida e projeto;
c) A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e
eficacia.
A realizacao de qualquer despesa a qual esteja consignada determinada receita
fica condicionada a cobranca desta receita em igual montante.

2.2. Servicos envolvidos no processo da despesa

A realizacdo das despesas envolve, nomeadamente:

a) Direcao e dirigentes a quem tenham sido delegados ou subdelegados poderes para

autorizar despesas;

b) Servicos requisitantes;

c) DSAG/DCP - Contratacao;
d) DSAG/DCP - Patriménio;
e) DSAG/DGFL - Logistica;

f)

DSAG/DGFL - Contabilidade;

g) DSAG/DGFL - Tesouraria.

2.3. Processamento das despesas

1 -

Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizacao prévia
expressa, sendo em caso contrario, para efeitos internos, considerada
inexistente, com responsabilizacao pessoal do autor.

Todas as despesas devem ser cabimentadas previamente a sua autorizacao.
Excluem-se da obrigatoriedade referida no ponto anterior, apenas as despesas de
pequeno valor pagas através de fundos de maneio ou as publicacdes obrigatorias
em Diario da Republica.

As propostas de autorizacao de despesas devem ser apresentadas pelo valor total
do servico ou bem a contratar ou a adquirir, sendo proibido o seu fracionamento
nos termos da lei.
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2.4. Circuito das despesas

O circuito das despesas devera obedecer aos seguintes procedimentos:

1) A Unidade Orgénica (UO) carente do bem ou servico deve efetuar uma proposta
de aquisicao fundamentando a necessidade da aquisicdo e da realizacdo da
despesa associada, indicando todas as especificidades do bem e/ou servico, a
quantidade e a estimativa do custo dos bens e/ou servicos e entidades a
consultar.

2) O responsavel pela UO (Direcao de Servicos/Divisdo) dara parecer acerca da
necessidade, ou nao, de se proceder a essa aquisicao. Se o parecer for
desfavoravel, o procedimento fica sem efeito, caso contrario, o procedimento
segue nos termos a seguir enunciados:

a)

b)

f)

A proposta de aquisicao é remetida para a DSAG/DGFL-Contabilidade, que
verifica a existéncia, ou nao, de dotacdo orcamental, limiares da despesa e
reducao remuneratorio (se aplicavel);

Se nao existir dotacao suficiente, sera deste fato informado a UO
requisitante, bem como da nao possibilidade em se proceder a aquisicio do
bem e/ou servico, sem antes se efetuar uma proposta, devidamente
justificada e autorizada, de alteracao orcamental para reforco da dotacdo
na rubrica onde a aquisicao deve ter cabimento;

Quando a dotacdo é suficiente a DSAG/DGFL-Contabilidade efetua o
cabimento respetivo, ou seja, a cativacao da importancia correspondente
ao montante maximo da despesa. A proposta de aquisicao é, em seguida,
remetida para a DSAG/DCP-Contratacdao para analise das pecas do
procedimento e da sua conformidade legal;

Submetida a apreciacdo de quem é competente para autorizar a despesa,
acompanhada de informacao com a indicacao do tipo de procedimento a
adotar, de acordo com a legislacdo em vigor em matéria de realizacao
de despesas publicas com aquisicao de bens e servicos;

Autorizada a despesa nos termos da alinea anterior, procede a
DSAG/DGFL-Contabilidade, em funcdo do procedimento de contratacido
aplicavel, e verificados os Fundos Disponiveis nos termos da legislacao
aplicavel, ao registo do compromisso correspondente;

A DSAG/DGFL-Logistica, de acordo com a proposta de aquisicao e o
compromisso efetuado, efetua a compra com base numa nota de
encomenda ou contrato e coordena todo o processo até ao fornecimento
do bem e/ou servico;
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g)

O fornecedor entrega o bem no setor indicado no processo de aquisicao,
onde se procede a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, pela
nota de encomenda e com cdpia da requisicao externa que detém em seu
poder;

A guia de remessa é enviada a DSAG/DGFL-Logistica, depois de
rubricada pelo funcionario que recebeu os bens e apos conferéncia com a
nota de encomenda e fatura;

Depois de completo, o processo de despesa € enviado a DSAG/DGFL-
Contabilidade, onde € registada a fatura, processada a ordem de
pagamento e recolhida a respetiva autorizacao superior, para efetivacao do
pagamento.

3) No caso de bens inventariaveis, a DSAG/DGFL-Contabilidade, depois de
receber o processo de despesa, submete uma copia do mesmo a DSAG/DCP-
Patrimonio, para que este mantenha atualizado o inventario do patriménio da
DGRM, conforme os processos e procedimentos de controlo, a realizar nesta

area,

definidos no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da

DGRM, ou outro documento, na auséncia deste.

2.5. Documentos das fases de despesa

Todas as cinco fases da despesa (cabimento, compromisso, processamento, autorizacio
de pagamento e pagamento) devem estar devidamente identificadas através de
documentos proprios, numerados sequencialmente por ordem cronoldgica.

Devem conter ainda as seguintes identificacoes:
Para os Cabimentos e Compromissos:

i.
ii.
jii.
iv.
V.
vi.

Data;

Fornecedor;

Orcamento;

Rubrica orcamental;

Descricao da despesa a realizar;

Dotacao disponivel, dotacao cabimentada e saldo apds cabimentacao.

Para o documento subjacente a fase do processamento da despesa (Fatura):

ii.
fii.
iv.

Data da fatura do fornecedor;

Fornecedor;

NUmero do compromisso que lhe deu origem;
Descricao da despesa realizada;
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v.  Valor iliquido, do IVA e liquido.
No pedido de autorizacdo de pagamento (PAP), devera constar:

i.  Data;
ii. O numero da Autorizacao que lhe deu origem;
ili. A entidade a quem é efetuado o pagamento;
iv.  Relacdao dos documentos a autorizar a pagar, as datas, o valor e a
classificacao economica;
v. A forma de pagamento utilizada;
vi.  Os nimeros de identificacdo bancaria da conta de origem e da conta de
destino, para os casos de pagamentos efetuados por transferéncia bancaria;

3. Disponibilidades
3.1. Disposi¢cdes gerais

Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos
existentes em caixa e em bancos, devendo as mesmas ser movimentadas, atendendo aos
pressupostos estabelecidos no presente documento.

Todos 0s movimentos existentes tém que ficar devidamente documentados, e sao
autorizados pelo 6rgao/entidade competente.

3.2. Fundos de Maneio

No inicio de cada exercicio econémico, o responsavel pela area financeira devera propor
superiormente a constituicao dos fundos de maneio indispensaveis ao bom funcionamento
dos servicos, tendo nomeadamente em conta a natureza das despesas a pagar por caixa,
a sua frequéncia, os respetivos montantes autorizados em periodo anterior e o periodo de
reposicao do fundo.

A utilizacao e reposicao dos fundos de maneio deve ser efetuada de acordo com o
estabelecido na lei e no Manual de Fundo de Maneio da DGRM.

3.3. Limite de disponibilidades em caixa

A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento diario
devera ser, em regra, o correspondente ao valor do fundo de maneio estabelecido,

Aprovado por:
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deduzido dos pagamentos efetuados e acrescido dos recebimentos efetuados apds o
periodo normal de depoésito bancario.

Existe um Fundo Fixo de Caixa, a autorizar anualmente, para fazer face aos trocos
necessarios na tesouraria.

3.4. Abertura e movimentacdo de contas bancarias
Cabe a Direcao da DGRM a decisao da abertura de contas bancarias em nome da DGRM.

Para a sua movimentacdo sao necessarias duas assinaturas, sendo que uma delas tera
obrigatoriamente de ser de um dos membros da Direcdo Superior, cabendo a Direcao a
indicagao dos restantes responsaveis que também poderao movimentar as contas bancarias.

3.5. Pagamentos
Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, pela seguinte ordem:

a) Transferéncia bancaria;
b) Através do cartao IGCP (fundo de maneio);
c) Numerario (fundo de maneio);

3.6. Reconciliacbes bancarias

1-As reconciliacbes bancarias sao feitas mensalmente pela DSAG/DGFL-
Contabilidade, por funcionario designado para o efeito, que nao podera estar
afeto a Tesouraria.

2-A reconciliacio a que se refere o nUmero anterior devera abranger os
seguintes procedimentos:

a) Conferéncia das datas/valor de débitos e créditos, procurando identificar
eventuais desfasamentos;

b) Andlise de todos os valores em aberto (incluindo recebimentos e
pagamentos em transito), garantindo que sao validos e que se encontram
devidamente relevados;

¢) Revisao dos cheques emitidos e nao levantados ha mais de 60 dias,
contactando os respetivos beneficiarios para detetar as causas da demora e
proceder a sua eventual anulacao;

d) Conferéncia da sequéncia numérica dos cheques emitidos;
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3-

e) Controlo de qualquer transferéncia bancaria entre contas da DGRM,
avaliando a sua justificacao.
Apds cada reconciliacdo bancaria, a DSAG/DGFL-Contabilidade analisa a
validade dos cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento junto
da instituicao bancaria, nas situacdes que o justifiquem, efetuando os
necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

3.7. Cobrangas

1-
2 =

Compete a DSAG/DGFL-Tesouraria proceder a cobranca das receitas.

A cobranca de receitas por funcionarios diversos do tesoureiro, do seu substituto
ou dos agentes de exploracdo, carece de autorizacdo da Direcdo, e é efetuada
através da emissdo de documentos de receita, com numeracdo sequencial
impressa, que indiquem o servico ou o documento cobrado.

As receitas previstas no numero anterior deverao dar entrada na DSAG/DGFL-
Tesouraria diariamente, através da emissao da competente guia de receita.

- Devem ser disponibilizadas as modalidades de cobranca que se considerem mais

adequadas em termos de seguranca e eficacia, utilizando preferencialmente as
funcionalidades do Multibanco.

Nas situacées de cobrancas efetuadas fora da DSAG/DGFL-Tesouraria, em
locais dela distantes que nao permitam a entrega diaria dos valores cobrados,
deverao os mesmos ser depositados diariamente, em conta a indicar pelo
responsavel pela gestao financeira.

3.8. Valores recebidos pelo correio

1-

A correspondéncia € aberta na DSAG/DRHRP-Secretaria, que tratando-se de
cheques nao cruzados devera proceder ao seu cruzamento, apos o que elabora
uma listagem diaria que remete a DSAG/DGFL-Contabilidade para conferéncia.
Apos a conferéncia os cheques sao enviados para a DSAG/DGFL-Tesouraria
acompanhadas dos respetivos documentos de suporte.

Apés o recebimento, a Tesouraria efetua a respetiva validacio, conferindo a
entidade e o(s) documento(s) liquidado(s), e emite o recibo, remetendo o
duplicado para a DSAG/DGFL-Contabilidade para verificacao das cobrancas
efetuadas e do respetivo depdsito.

A emissao do taldao de deposito na DSAG/DGFL-Tesouraria da origem ao débito
do montante recebido na conta bancaria a movimentar.
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3.9. Verificacao da Tesouraria

1-0 estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou do seu
substituto, através de contagem fisica do numerario e dos documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar por funcionario a designar pelo responsavel da area
financeira, nas seguintes situacoes:

a) Mensalmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) Quando for substituido o tesoureiro.

2 - Apds a contagem fisica, sera lavrado um termo de contagem dos montantes e
documentos a guarda do tesoureiro, assinado pelos seus intervenientes e pelo
responsavel da DSAG ou da DGFL.

3-Em caso de substituicao do tesoureiro, os termos da contagem inicial serao
assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.

4. Contas de terceiros
4.1. Aquisicdes

As compras sao realizadas pelo DSAG/DGFL-Logistica, suportadas em requisicdo externa
ou contrato, apo6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizacao de despesas publicas com aquisicao de bens e
servicos.

A DSAG/DGFL-Logistica devera manter com o Armazém uma articulada troca de
informacoes sobre a situacdo dos processos de aquisicao, rececao de materiais e eventuais

necessidades de renovacao de stocks.

O circuito da despesa relativa a aquisicao de bens e servicos envolve os procedimentos a
que se refere o ponto 2.3 - Circuito das despesas.

4.2. Reconciliagao

Periodicamente, deverao ser pedidas confirmacoes de saldos para analise da fiabilidade
dos balancetes emitidos pelo sistema informatico.

Se houver desfasamento entre 0s saldos obtidos de devedores
(utentes/contribuintes/clientes) e de credores (fornecedores e credores diversos) e os
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refletidos nas contas da DGRM, sera pedida a decomposicio do saldo e efetuada a
respetiva reconciliacao.

O controlo das dividas a receber é efetuado por funciondrio que nao desempenhe
funcoes de cobranca, de tesouraria e de controlo de contas correntes.

As contas «Estado e outros Entes pUblicos» devem ser igualmente verificadas.
5. Existéncias

5.1. Normas e procedimentos gerais

A DSAG/DGFL-Logistica é o local de entrada, conferéncia, registo, gestio e
encaminhamento final de todas as existéncias adquiridas pela DGRM.

As entregas apenas serao efetuadas mediante a apresentacao de uma requisicao interna.

Quando haja necessidade de adquirir diretamente no mercado qualquer bem para
aplicacao imediata em obras por motivo de rutura de stocks, estes devem transitar,
obrigatoriamente, pelo servico de logistica, depois do cumprimento dos procedimentos
estabelecidos no ponto 2.3 - Circuito das despesas.

Nao deve ser rececionado qualquer material sem que os mesmos se facam acompanhar
pela respetiva guia de remessa ou fatura.

O responsavel pelo servico de logistica devera informar o dirigente da DSAG/DGFL da
necessidade de constituicao e/ou renovacao de stocks;

As fichas de stocks do armazém sao movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes em armazém, e por pessoas que,
sempre que possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias.

As existéncias sao periodicamente sujeitas a inventariacao fisica, podendo utilizar-se
testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizacbes necessarias €, no
caso de serem detetadas eventuais irregularidades, deve proceder-se, com a maior
celeridade possivel, a sua correcao e apuramento de responsabilidades.

Para efeitos de inventariacdo sera adotado o sistema de inventario permanente.
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5.2. Mercadorias

1 - Sao mercadorias, todos os bens adquiridos para posterior venda.

2 - As mercadorias que se destinam a ser vendidas em mais do que um posto de
venda e que, pela sua natureza, possam ser adquiridas em grandes quantidades e
facilmente armazenaveis, devem ser guardadas em armazém.

3-A DSAG/DRHRP-Atendimento requisita ao armazém, através de documento
proprio, as mercadorias, conforme a sensibilidade que tem sobre a expectativa
das vendas.

4 - Para cumprimento do disposto no nimero anterior, devera:

a) Para efeitos de aquisicao - elaborar requisicao de compra a remeter ao
Servico de DSAG/DGFL-Logistica que desencadeara todo o necessario
processo de aquisicao;

b) Apos a rececdo da mercadoria e conferéncia das quantidades entregues,
efetuada na presenca do transportador, devera remeter o original da guia de
remessa a DSAG/DGFL-Contabilidade para posterior conferéncia com a
respetiva fatura, ficando com uma copia para o Armazém para efeitos de
controlo das existéncias.

6. Imobilizado
6.1. Normas e procedimentos gerais

1-A gestao do imobilizado e a regulamentacao de procedimentos de controlo
interno, ou outros, relativa a bens moveis e imoveis da DGRM basear-se-a em
manual proprio.

2 - Independentemente do disposto no documento referido no nUmero anterior,
devera a DSAG/DGFL-Contabilidade, apds a rececao da fatura relativa a
aquisicoes de imobilizado, remeter copia a DSAG/DCP-Patrimodnio, a
guem compete a gestao do imobilizado, a fim de se dar
inicio/continuidade aos procedimentos tidos como necessarios e definidos para
este tipo de bens.
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V. DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

1. Casos omissos
Compete ao responsavel pelo acompanhamento do Sistema de Controlo Interno a
resolucdo de qualquer situacdo omissa neste documento, sendo efetuado,

posteriormente, a respetiva integracao.

2. Alteracodes

O presente documento pode ser alterado, por despacho da Direcao, sempre que razoes de
eficacia o justifiquem, sem prejuizo da tramitacao processual legalmente estabelecida.

3. Responsabilizacao

Sempre que se tenha conhecimento do desrespeito ou incumprimento ou violacado dos
procedimentos estabelecidos neste documento, devera ser elaborada a devida informacao
para efeitos de apreciacao superior e apuramento de responsabilidades.

4. Revogacao

Sao revogadas todas as disposicoes normativas na parte em que contrariem os
procedimentos estabelecidos na presente documento.

5. Entrada em vigor

O presente documento entra em vigor no dia seguinte apds a sua aprovacao.

Lisboa, 15 de dezembro de 2015

Miguel Sequeira
Diretor Geral

Aprovado por:
Entrada em vigor: Substitui documento

Data: 17-12-2015

Pagina 22 de 22
Data: 16-12-2015




