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REGULAMENTO DE PROCEDIMENTOS E CONTROLO INTERNO

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
OBJECTO E DESTINATARIOS

O presente Regulamento Interno é um plano de organizagdo de todos os métodos e
procedimentos adoptados pelo Conselho de Administragio da ADC — Aguas da Covilha,
EM, doravante designada por ADC, para auxiliar a atingir o objectivo de gestdo, de
assegurar, tanto quanto for praticdvel, a metddica e eficiente conduta das suas
actividades, incluindo a aderéncia as politicas da administragdo, a saivaguarda dos
activos, a prevencio e deteccdo de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos registos
contabilisticos e a atempada preparag¢do de informagso financeira fidedigna.

O Regulamento de Controlo Interno apresenta-se como um instrumento necessario ao
funcionamento e organizagdo regular da ADC uma vez que estabelece a utiliza¢8o dos
métodos e sistemas de controlo indispenséveis 3 integracdo dos seguintes ptincipios
basicos que lhe ddo consisténcia:

a) Asegregacdo de fungdes;

b} O controlo das operacdes;

c) Adefinigdo de autoridade e responsabilidade;

d) O registo metédico dos factos.

O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores ao servico da ADC.

Artigo 22
NORMAS DE CONDUTA

Sem prejuizo do disposto na lei, as chefias, os trabalhadores e todos os colaboradores

ao servico da ADC, comprometem-se, ainda, no desempenho das suas funcdes, a

assumir um comportamento profissionalmente rigoroso materializado nos seguintes

principios:

a) Responsabilidade - orientar a sua actuacdo para a consecugio dos objectivos
definidos e determina-la pelo cumprimento escrupulose das responsabilidades

individuais;



b) Profissionalismo — realizar com zele o trabalho que lhe fol confiade gerindo

racionalmente os recursgs existentes;

c) Aperfeicoamento — procurar desenvolver e actualizar as suas competéncias de

forma continua e activa;

d) Colaboracdo — Saber ouvir e respeitar, criar e manter um bom clima de trabalho,
incentivar e apoiar o bom desempenho profissional de todos;

e) Confidencialidade — saber manter o sigilo profissional;

f) Lealdade - Ndo exercer quaisquer fungGes fora da ADC sempre que ponham em

causa o cumprimento dos deveres enquanto trabalhadores desta empresa

municipal.
2- A violagéo grave ou reiterada das normas de conduta é disciplinarmente punivel, sem

prejuizo da responsabilidade civil, contra-ordenacional ou criminal que possa ocorrer.

CAPITULO Nl
DISPOSICOES RELATIVAS A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
SECCAO |
ESTRUTURA ORGANICA
ARTIGO 3¢
ESTRUTURA ORGANICA

1- A estrutura organica da ADC integra os seguintes érgdos:
a} Assembleia Geral;
b) Conselho de Administrac3o;
c) Fiscal Unico.
2 —Integram ainda a estrutura organica da ADC:
Servigos de Assessoria;
a) Secretariado da Administragdo;

b) Gabinete Juridico;



¢) Gabinete de Qualidade, Ambiente e Seguranca;
d) Gabinete de Marketing e Comunicagio.
Direcgdes:

a) Direcgdo Administrativa e Financeira;

b) Direc¢éo de Operagdo e Manutengdo que integra os seguintes servigos:
» Servigo de Abastecimento de dgua;
» Servico de Manuteng3o de Equipamentos;
» Servico de Saneamento, recolha, limpeza e jardins

c) Direcgdo Comercial

3 — A estrutura organica da ADC é a constante do organograma que constitui o Anexo | ao

presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

SECCAO Il
ASSEMBLEIA GERAL

ARTIGO 40
COMPOSICAO

a) A Assembleia Geral é formada por um representante de cada uma das Entidades

Participantes;

b) A Mesa da Assembleia Geral é composta por um Presidente, coadjuvado nas suas

fungdes por um Secretdrio.

ARTIGO 5¢
COMPETENCIAS

A Assembleia Geral é o drgdo deliberativo da empresa, a quem compete as atribuicdes
definidas nos termos dos Estatutos que constitui 0 Anexo Il ao presente Regulamento, do qual

faz parte integrante.



SECCAO Il
CONSELHO DE ADMINISTRACAO

ARTIGO 62
COMPOSICAO

O Conselho de Administragdo é o 6rgao de gestdo da empresa, composto por trés membros

com fungdes executivas, um dos quais sera o respectivo Presidente.

ARTIGO 7¢
COMPETENCIAS

O Conselho de Administracdo é o 6rgdo de gestdo da Empresa, a quem compete as atribuicGes

definidas nos termos dos Estatutos (Anexo Il).

ARTIGO 82
DELEGAGAO DE COMPETENCIAS

1 - O Conselho de Administracdo podera delegar em qualquer dos seus membros algumas das

suas competéncias, definindo em acta os limites e condigdes do seu exercicio.

2— As competéncias delegadas no Presidente do Conselho-de Administragdo e Administrador
Executivo Pelouro Administrativo e Financeiro e nos Administradores Executivos com os
Pelouros de Produgio e Técnico e com o Pelouro Comercial, estdo definidas em acta e

constituem os Anexos lil, IV e V ao presente Regulamento, do qual fazem parte integrante.

SECCRO IV
FISCAL UNICO

ARTIGO 9¢
COMPOSICAO

O Fiscal Unico é designado pela Assembleia Geral, que deverd ter sempre um suplente,

devendo ser revisor oficial de contas ou uma sociedade de revisores de contas.

ARTIGO 102
COMPETENCIAS

O Fiscal Unico é o érgdo de fiscalizaciio da empresa, que procederd a certificagdo das contas, a

quem compete as atribuigBes definidas nos termos dos Estatutos (Anexo ).



SECCAO V
DIRECGCAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (DAF)
ARTIGO 112

COMPETENCIAS

Compete a esta direc¢do garantir a gestdo financeira e administrativa, 0 cumprimento dos
deveres de informagdo e prestacdo de contas, bem como coordenar o trabalho diirio dos
seguintes sectores: secretaria, recursos humanos, contratagdo puablica e contra ordenagdes,
contabilidade, tesouraria e patriménio, aprovisionamento e armazém, e informatica, de

acordo com as orientagfes do Administrador do Pelouro Administrativo e Financeiro.

SECCAO VI
DIRECCAO DE OPERACOES E MANUTENCAO {(DOM)

ARTIGO 12¢
COMPETENCIAS

Compete a esta direcgdo garantir a gestdo operativa, assegurar a coordenagéo dos servicos de
abastecimento de agua, servico de manutengdo de equipamentos e servigo de saneamento,
recolha, limpeza e jardins, de acordo com as orientacdes do Administrador Executivo do
Pelouro de Producdo e Técnico.

Deve ainda assegurar a coordenacdo das secgBes de cadastro, orcamentos e pareceres,

empreitadas e fiscalizacdo e estudos e projectos.

ARTIGO 13¢
DO SERVICO DE ABASTECIMENTO DE AGUA

Compete ao Coordenador do servico de abastecimento de dgua assegurar a coordenacgio dos
sectores: infraestruturas de dgua e controlo de qualidade, de acordo com as orientagbes do

Director de Operagdo e Manutengdo.



ARTIGO 142
DO SERVICO DE MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS

Compete ao Coordenador do servico de manutengdo de equipamentos assegurar a
coordenacdo dos sectores de telegestdo, oficinas e veiculos e instalagbes de acordo com as

orientagGes do Director de Opera¢do e Manutengdo.

ARTIGO 152
DO SERVICO DE SANEAMENTO, RECOLHA, LIMPEZA E JARDINS

Compete ao Coordenador do servigo de saneamento, recolha, limpeza e jardins, assegurar a
coordenacdo dos seguintes sectores: infraestruturas de saneamento, residuos sélidos, limpeza
urbana e parques e jardins de acordo com as orientagbes do Director de Operagdo e

Manutengdo.

SECCAO VII
DIRECGAO COMERCIAL {DC)

ARTIGO 162
COMPETENCIAS

Compete a esta direcgdo garantir a gestdo comercial e assegurar a coordenagdo dos sectores
de facturagdo, atendimento, leituras e fiscaliza¢do, contadores e cobrangas, de acordo com as

orientagdes do Administrador Executivo do Pelouro Comercial.



SECCAO VIII
DA ORGANIZACAO

ARTIGO 172
FUNCOES COMUNS

Constituem fungGes comuns as diversas unidades e subunidades orgéanicas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

m)

n}

Elaborar e submeter a aprovagdo superior instrugdes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgadas necessdrias ao correcto exercicio da sua actividade, bem
como propor as medidas de politica adequada no dmbito de cada servigo;

Colaborar na elaboragédo do orgamento e plano de investimentos;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos trabalhadores e demais pessoal
afecto;

Emitir e enviar ao sector de Aprovisionamento requisigbes internas e/ou propostas de
realizagdo de despesas, com vista a aquisi¢do de bens e servigos;

Propor ao Conselho de Administracdo a abertura de contratagdo pulblica para a
aquisicdo de bens e servicos e empreitadas;

Prestar informagao ao Patriménio sobre factos que possam alterar a composicio do
patriménio da ADC, bem como facultar toda a informagdo solicitada por aquele
servico;

Zelar pela conservagdo do patriménio afecto;

Coordenar a actividade dos respectivos servicos e assegurar a correcta execucdo das
tarefas dentro dos prazos determinados;

Promover o arquivo dos documentos e processos.

Assegurar que a informac&o necessdria circule entre os servigos, com vista ao seu bom
funcionamento;

Promover a execucdo das deliberagdes do Conselho de Administra¢do;

Dar conhecimento a drea financeira de todos os factos que possam produzir efeitos
financeiros e remeter os documentos originadores de receita, protocolos, contratos,
notificagties e outros;

Colaborar na preparacdo do plano de formagdo, com vista a promover a qualificagdo
dos recursos humanos e dos servigos das respectivas dreas de actuagéo;

Analisar e propor as medidas necessarias ao bom funcionamento dos servigos da ADC.



CAPITULO il
DISPOSICOES RELATIVAS AS NORMAS E PROCEDIMENTOS

ARTIGO 182
OBIJECTIVOS

As normas e procedimentos definidos nos capitulos seguintes deste Manual tém por objectivo:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)

)

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e
modificagdio dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

O cumprimento das deliberagdes dos orgdos e das decisdes dos respectivos titulares;
A salvaguarda do patriménio;

A aprovacdo e controlo de documentos;

A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

O incremento da eficiéncia das operacdes;

A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de

encargos;
O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

A transparéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados publicos;

O registo oportuno das operagGes pela quantia correcta, nos documentos e livros

apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestdo e no respeito das normas legais

CAPITULO IV
DISPOSICOES RELATIVAS AOS METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO
SECCAO 1
DO CIRCUITO DOCUMENTAL

ARTIGO 192

REGISTO DO CORREIO EXTERNO

- A Secretaria é responsdvel pela abertura e registo do correio externo que deve ser feito

diariamente na plataforma de gestdo documental.



- O documento é reencaminhado para o Presidente do Conselho de Administragdo ou para os
outros dois Administradores ou, ainda, para a Direcgdo Administrativa e Financeira {sempre

com conhecimento do Presidente do Conselho de Administracgio), consoante o assunto.

- Existem documentos que sdo reencaminhados para o Presidente do Conselho de
Administragdio, com conhecimento para o Secretariado da Administragdo ou para a Direcgdo

Administrativa e Financeira.

- Diariamente o “proprietdrio” do documento, reencaminha para o responsdvel pela direcgio,
servi¢o ou sector, com o respectivo despacho, que é posteriormente entregue através de

protocolo, emitido na plataforma de gestdo documental.

- Relativamente & Direc¢do de Operacdo e Manutengdo, o tratamento do documento/assunto
é feito na plataforma, sendo o original arquivado na Secretaria, a execpg¢do dos que respeitam

ao sector de orcamentos e pareceres que sdo entregues também através de protocolo.

- Quando se tratar de assuntos muito urgentes, a Secretaria devera entregar de imediato uma
fotocopia do documento ao Administrador Executivo do Pelouro para despacho, ou na sua

faita, ao responsével da direcgdo ou coordenador de servigo.

- Relativamente a e-mail’s cabe a cada colaborador que os recebe determinar se o assunto é
relevante para o seu registo, ou pode analisar directamente com o Administrador do Pelouro a
resposta, e responder de imediato, com conhecimento ao respectivo Administrador (os
documentos passam a ser da responsabilidade de cada um), devendo haver o cuidado, se o
assunto for sensivel, de cada colaborador em questio dar conhecimento aos outros

administradores executivos, ainda que a posteriori, da resposta dada.

e

- Existem alguns documentos aos quais ndo é necessdrio dar entrada, nomeadamente,
extractos bancérios, orgamentos, facturas pro-forma, cheques para pagamento de facturas de
dgua, que serdo, de imediato, enviados para as respectivas direccdes, servico ou sector através

de “protocolo interno”.
ARTIGO 20¢2

EXPEDICAO DO CORREIO

- Compete a cada direcgo, servico ou sector a elaboragdo dos oficios na plataforma de gestio

documental.



- O oficio deve ser entregue na Secretaria, assinado e com 0s anexos (caso existam), bem com

o registo e o aviso de recepcdo preenchidos.

- A Secretaria digitaliza o oficio e seus apensos, anexa na plataforma de gestdo documental e

envia por correio.

ARTIGO 212

GESTAO DE ARQUIVOS

- Em todos os sectores o arquivo deve ser feito por ordem alfabética e cronoldgica.

Relativamente aos processos de concurso ¢ arquivo serd efectuado por nimero de processo.

- A Secretaria sera responsavel por manter um argquivo independente para a Camara Municipal

da Covilhd e Juntas de Freguesia.

SECCAO Il

DAS DISPONIBILIDADES
ARTIGO 22¢
VERIFICACAQ DE CAIXA
- Para assegurar o controlo das disponibilidades é necessario gue exista diariamente em caixa,
um montante em numerério, que ndo exceda 2.000 euros, para fazer face as necessidades
destes Servicos, o qual poderd ser alterado sempre que 0 Conselho de Administracédo o

entender.

- A entrega dos montantes da receita cobrada no atendimento deve ser feita diariamente
através de guia de recebimento, por parte do sector de Cobrancas ao colaborador responsével

pela caixa, pertencente ao sector de Contabilidade.

- Os referidos montantes sdc, obrigatoriamente, depositados no dia seguinte em conta

bancéria a designar pela Directora Administrativa e Financeira.

- E elaborada, mensalmente, a folha de caixa que deve ser assinada pelo colaborador

responsdvel e pelo Contabilista Certificado.

- O estado de responsabilidade do colaborador pelos fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda, é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através de
10



contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos

funciondrios que para o efeito forem designados pela chefia da DAF, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pela chefia da DAF, aleatoriamente e sem aviso

prévio,
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c) No final e no inicio de fungSes do Conselho de Administragdo;
d) Quando for substituido o trabalhador responsével pelos fundos.

- Apds contagem fisica, € lavrado termo de contagem dos montantes e documentos, assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Conselho de Administragdo

da ADC, pela directora da DAF e pelo colaborador responsével pelos fundos.

- Em caso de substituicdo do trabalhador responsével pelos fundos, os termos de contagem

serdo assinados igualmente pelo trabalhador cessante.

- Sempre que, no ambito das acgbes inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do colaborador referido no § 2 deste artigo, o Presidente do Conselho de
Administracdo, mediante requisicdo do inspector ou inquiridos, dard instrugdes as instituicoes
de crédito para que fornecam directamente aqueles todos os elementos de que necessitem

para o exercicio das suas fungbes.

- A responsabilidade por situagbes de alcance ndo é imputével ao trabalhador estranho aos
factos que as originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das suas fungdes de gesto,

controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

ARTIGO 232
RESPONSABILIDADE

O controlo dos fundos de maneio é da responsabilidade de um funciondrio designado pelo
Administrador Executivo do Pelouro Administrativo e Financeiro, e deverd obedecer as regras

definidas pelo Conselho de Administraco.
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ARTIGO 242
ABERTURA E MOVIMENTACAO DE CONTAS BANCARIAS
- Compete ao Administrador Executivo com o Pelouro Administrativo e Financeiro submeter a

apreciacdo do Conselho de Administra¢do a decisdo de abrir contas bancarias tituladas pela

ADC.

- A movimentagio das contas bancdrias tituladas pela ADC é feita, simultaneamente, com a

assinatura de quaisquer dois Administradores.

ARTIGO 25¢
GUARDA DE DOCUMENTOS BANCARIOS

- Os documentos bancérios, incluindo os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do sector de

Contabilidade.

- Os cheques que venham a ser anulados apés a sua emissdo, serdo arquivados
sequencialmente pelo sector de Contabilidade, apés inutilizagdo das assinaturas, quando as

houver.

- Os cheques em trénsito por um periodo superior a seis meses sdo cancelados junto da

entidade bancaria e regularizados contabilisticamente.

ARTIGO 262
REALIZAGAO DE PAGAMENTOS

- E privilegiado o pagamento através de transferéncia bancdria, sendo a sua preparaggo feita

no sector da Contabilidade, com a emissdo da ordem de pagamento e relatdrio.

- As ordens de pagamento sdo assinadas pela Directora Administrativa e Financeira (que
também confere o Relatério) e, posteriormente, por dois Administradores. Apds este
procedimento a Directora submete o ficheiro através da Banca Electronica, que serd assinado

electronicamente por dois administradores.

- Os cheques serdo emitidos no sector de Contabilidade e apensos a respectiva ordem de

pagamento, estando os mesmos sujeitos aos seguintes procedimento:

- Sd0, em primeiro lugar, remetidos a Directora da area financeira para conferir a autorizacdo
prévia do Conselho de Administragdo, no caso de n3o se tratar de um pagamento obrigatdrio,
e rubricar a ordem de pagamento. Se houver necessidade de emitir um cheque para um
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pagamento sem prévia autorizacdo a Directora deverd justificar o motivo e elaborar relacdo

para ratificagdo posterior em reunido do Conselho de Administracdo;

- De seguida séo entregues aos Administradores para assinarem os cheques e rubricarem

igualmente a ordem de pagamento.

ARTIGO 272
CONTAS CORRENTES

O responsdvel pelo Caixa manterd permanentemente actualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicdes de crédito onde se encontrem contas abertas em nome da

ADC.

ARTIGO 282
RECONCILIACOES BANCARIAS E OUTRAS

- As reconciliagbes bancdrias constituem o meio privilegiado de anélise dos fluxos monetarios
entre a ADC e as entidades bancarias e o seu desfasamento, através do controlo de todas as

eventuais discrepancias entre o saldo do banco e o saldo contabilistico.

- O sector de Contabilidade fard uma reconciliagdo bancaria, através de funcionério designado
rotativamente para o efeito pelo Contabilista Certificado, que ndo se encontre afecto as
cobrancas nem tenha acesso as respectivas contas correntes, As reconciliagdes bancarias sero
realizadas, mensalmente, e sdo, obrigatoriamente, rubricadas pelo funciondrio e pelo

Contabilista Certificado responsével do sector.

- O Contabilista Certificado deve organizar e manter em pasta propria, as reconciliacdes
bancarias, os extratos de conta corrente dos bancos e o extracto de conta respectivo da
contabilidade, informa¢iio que deve manter sempre separada para cada reconciliagio

bancéria;

- Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancdrias, estas serdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Administrador Executivo
do Pelouro Administrativo e Financeiro, a inserir em informagdo daquele sector com os

adequados fundamentos.

- Apés cada reconciliagdo, deve-se analisar a validade dos cheques, promovendo o

cancelamento daqueles que j& se encontrarem em transito ha mais de seis meses, junto da
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instituiciio bancdria respectiva, efectuando em seguida os necessarios registos contabilisticos

de regularizagdo.

ARTIGO 29¢
TESTES DE CONFORMIDADE

Os testes de conformidade t8m como objectivo validar as informagdes contabilisticas com

a finalidade de permitir:

a) O controlo dos meios monetdrios da ADC;

b) A andlise do controlo interno efectuado na area;
¢) Asegregacdo de fungies;

d) A reconciliagdo fisico-contabilistica dos meics monetarios.

SECCAO Il
DAS AQUISICOES DE BENS E SERVICOS
AJUSTE DIRECTO
ARTIGO 302
Regime simplificado

Qualquer sector pode elaborar um pedido interno de aquisigdo/compra, até ao montante de
5.000,00 euros. Este pedido sempre que necessério deverd ser acompanhado de todas as
especificagbes técnicas, a identificacdo do centro de custos e efeito, bem como de propostas
valorizadas que poderdo ter sido solicitadas directamente pelos sectores. Deverdo igualmente

incluir a data ou datas pretendidas para utilizacdo.

0 pedido interno sé é remetido ao sector do aprovisionamento, com autorizagdo do respectivo

Coordenador e Director e, ap0s, conhecimento da Directora Financeira que autoriza a despesa.

Estes pedidos de propostas ndo sdo vinculativos, cabendo sempre ao sector de
aprovisionamento, com as devidas autorizagGes, a determinacdo do fornecedor, pregos e

prazos de aquisigdo/compras.
14



As compras sdo promovidas pelo sector de Aprovisionamento, com base em requisicdo
externa. Todos os pedidos tém que ser aprovados pelas respectivas direcgdes e autorizados

pelos respectivos Administradores Executivos.

A requisi¢éio externa deve mencionar o CPV {vocabuldrioc comum para os contratos publicos),
as quantidades e todas as especificacdes dos artigos a adquirir, nomeadamente o preco
unitério e os descontos, bem como a identificagdo do centro de custos e efeito, destinando-se
o original para o fornecedor, uma cépia para o armazém e outra cdpia para arquivo em pasta

prépria no sector de Aprovisionamento,

Todas as requisiches devem ser registadas no portal BaseGov, pelo sector de
Aprovisionamento, através da ligacdo do programa de Gestdo de Stocks & plataforma das

compras publicas.

Todo o material adquirido sera entregue no armazém, 3 excepciio do material de economato
que é entregue no sector de Aprovisionamento, acompanhado de guia de transporte ou guia
de remessa, que procederd a sua recepg¢do quantitativa e qualitativa com base na copia da
requisicdo. Apds a recepcdio o armazém enviard ao sector de Aprovisionamento a guia de
transporte ou guia de remessa devidamente validada para que este proceda ao registo das

respectivas entradas.

Nos casos em que seja entregue o material directamente na obra por indicaciio do sector de

compras a mesma tera que ser acompanhada por um elemento do Armazém.

Nos casos de prestagio de servios o sector requisitante informard o sector de
Aprovisionamento de que a mesma se encontra em conformidade, bem como autorizara o
fornecedor a proceder a facturagdo do mesmo. Esta informagdo deverad ser efectuada por

escrito e a0 mesmo tempo.

Em casos excepcionais poderd existir a necessidade de efectuar uma aquisicdo/compra em que
ndo seja possivel efectuar os procedimentos anteriormente citados na sua totalidade. Nesses
casos, estas aquisicdes/compras deverdo ser comunicadas por telefone ao sector de

aprovisionamento e s6 apds a sua validagdo se procederd & emissdo da requisicio.

No sector de aprovisionamento sdo conferidas as facturas com a guia de remessa e a
requisicdo externa. Uma vez que a situagdo se encontre perfeitamente regularizada, as

facturas sdo remetidas ao sector de Contabilidade, devidamente informadas, a fim de serem
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contabilizadas e emitidas as ordens de pagamento respectivas. No caso de existirem
divergéncias que levem a emissdo de nota de crédito pelo fornecedor, a factura seguird para o

sector de Contabilidade com essa mesma informaggo.
Na escolha das entidades a convidar devem ser observadas as seguintes normas:

a) O prazo de vigéncia do ajuste directo simplificado ndo pode ter duragdo superior a um

ano a contar da decisdo de adjudicacdo nem pode ser prorrogado;
b) O preco contratual ndo é passivel de revisdo;

¢) Quando & mesma entidade tenha sido adjudicado, no mesmo ano econémica, bens ou
servigos com o mesmo CPV, num valor acumulado igual ou superior a 5.000 €, essa
entidade s6 podera ser consultada a apresentar proposta quando forem consultadas

pelo menos mais duas entidades;

d} A empreitadas ndo podem ser realizadas por ajuste directo simplificado,

independentemente do seu valor.
ARTIGO 312
Regime Normal

Para aquisicdo ou locagdo de bens, aquisicdo de servigos € empreitadas de obras publicas de
valor até 75.000,00 euros, em cumprimento das normas em matéria de contratagdo publica, o
procedimento inicia-se com uma informagdo do Técnico, que deve ter sempre aposto a
concordéncia do Director de Servigos, a ser presente a reunido do Conselho de Administragdo

que autoriza a despesa e a abertura do procedimento.

Da informagdo devem constar, obrigatoriamente, a fundamentacdo da necessidade de
contratar, a justificacdo do valor base, a indica¢do do jairi do procedimento, do gestor do
contrato, o prazo de vigéncia, o convite e o caderno de encargos, bem como a proposta das

entidades a convidar e declaragédo de inexisténcia de conflitos de interesses.
Na escolha das entidades a convidar devem ser observadas as seguintes normas:

a) Nido podem ser convidadas a apresentar propostas entidades, para a celebragdo de
contratos cujo objecto seja constituido por prestagdes do mesmo tipo ou idénticas as

do contrato a celebrar, s quais a ADC tenha adjudicado, no ano econdmico em curso

16



e nos dois anos econdmicos anteriores, prestacdes cujo preco contratual acumulado

seja igual ou superior a 75.000 €;

b) Nio podem, igualmente, ser convidadas a apresentar propostas entidades que tenham
executado obras, fornecido bens méveis ou prestado servigos a ADC, a titulo gratuito,
no ano econdomico em curso ou nos dois anos econémicos anteriores, excepto se o

tiverem feito ao abrigo do estatuto do Mecenato;

t) Ndo podem ser convidadas a apresentar propostas, as entidades que tenham, a
qualquer titulo, prestado assessoria ou apoio técnico na preparagdo e elaboragio das

pecas do procedimento, de forma directa ou indirecta.
ARTIGO 322
Procedimentos

Apresentam-se nos seguintes fluxogramas os procedimentos a adoptar para o ajuste directo,

regime simplificado e normal.
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[ Informacéo do Servige Requisitante ]

v

Levantamento da necessidade da aquisigac de bens

ou servigos ou da empreitada de obras puiblicas.

Consulta informal ao mercade para célculo de valor

base do procedimento de compra

!

Néo

Devolugiio & Origem

Servigo

Autorizagdo do
Dirigente do

Sim

Nio

h 4

Consulta & DAF para verificagdo de
verbas dispeniveis

> €5.000,00

A

y

Envio ao Servico Requisitante para elaborag¢do de informacéo
instruida com os seguintes itens: justificacdo da despesa e da
escolha do procedimente, proposta dos elementos do jiri e do
gestor de contrato, escolha das empresas a convidar, no ¢aso de
Ajuste Direto, indicagdo de prazo de execugdio do contrato,

pecas de procedimento (convite e caderno de encargos)

A

y

Pedido de Autorizac8o de abertura de procedimento,
aprovagio de pegas, nomeagdo de Jiri e de Gestor de
Contrato, ao drgdo competente para contratar

Nio

Sim

Envio ao Sector de Compras Publicas para
submiss8o do procedimento na plataforma de
compras pUblicas e publicag8o de antincios no

DR efou JOUE

do TC, no caso

Ap6s adjudicacdo do
procedimento o Sector de
Aprovisionamento aguarda a
Ficha publicada no portal
BaseGov para efeitos de
pagamento e do visto prévio

r

<€ 5.000,00

A 4

Envio ao Sector de
Aprovisionamento para
emissao de Requisigdo
1

l

Envio da Requisi¢do
Simples ao Fornecedor

Devolugdo a
Origem

h 4

de ser exigido

h

Apds fornecimento,
prestacdo de servigos efou
realizagdo de empreitada o

Sector de
Aprovisionamento aguarda
fatura
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Ajuste Direto
Regime Normal

h 4
Autorizacdo da despesa e de abertura de procedimento,
nomeagdo do juri e do gestor de contrato, aprovacio das pegas
(convite e caderno de encargos), pelo 6rgo competente de
acordo com a informagdo do servico requisitante

v

Envio de convite e caderno de encargos acs concorrentes
através da plataforma de compras pablicas

h 4

1 proposta o~ Apresenta¢ao S +1 proposta
. de propostas o~

Andlise da p
servigo re

roposta pelo
quisitante

Andlise preliminar das
propostas pelo servigo
requisitante

Negociacdo?
5im
Sessdo de
negoclacdo
Versdo final
das propostas
Relatério
Preliminar
Audiéncia
Prévia
Relatério Final

Possibilidade de
cenvidar o concorrente
a melhorar a sua
proposta

Proposta de adjudicacao
elaborada pelos servigos da
entidade

Adjudicagdo pele
Orgio Competente

Notificagdo da decisio
adjudicagdo

Apresentagdo
documentos
habilitagio

Assinatura de
Contrato

[ Publicacio de Ficha em ] 19

www.base.zov.pt




CONCURSO PUBLICO
ARTIGO 332
Regime normal

O concurso publico é definido como o principal procedimento a adoptar pela ADC, para
aquisicdo ou locacdo de bens, aquisicdo de servicos e empreitadas de obras publicas, em

cumprimento das normas em matéria de contratagao publica.

O procedimento inicia-se com uma informacdo do Técnico, que deve ter sempre aposto a
concordancia do Director de Servicos, a ser presente a reunido do Conselho de Administragdo

que autoriza a despesa e a abertura do procedimento.

Da informagdo devem constar, obrigatoriamente, @ fundamenta¢do da necessidade de
contratar, a justificacdo do valor base, a indicagdo do jari do procedimento, do gestor do

contrato, o prazo de vigéncia, o convite e 0 caderno de encargos.
ARTIGO 340
Regime de urgéncia

0 Cédigo dos Contratos Publicos prevé o procedimento de concurso publico urgente, cuja
tramitacdo se rege, com as necessdrias adaptag¢des, pelas disposicdes que regulam o concurso

publico.
ARTIGO 35¢
Procedimentos

Apresenta-se no seguinte fluxograma os procedimentos a adoptar para o concurso publico.
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[ Concurso Publico J

v

Autorizacdo da despesa e de abertura de procedimento,
nomeagdo do jiri e do gestor de contrato, aprovagio das pegas
{convite e caderno de encargos), pelo érgdc competente de
acordo com a informacdo do servigo requisitante

A 4 h 4

Antncio DR ¢ Antincio DR + JOUE

Publicacdo do concurso e disponibilizagéo das pecas,
através da plataforma de compras publicas

Apresentacdo
de propostas

Publicagdo da Lista de Concorrentes
na plataferma de compras publicas

Avaliagdo das
prepostas

Niic

Sim

Sessdo de
negociagdo

Versdo final
das propostas

W

Relatdrio

Preliminar

Audiéncia
Prévia
Relatdrio Final
Adjudicacéo pelo
Orgiio Competente
Notificacdo da
decisde adjudicacdo

Apresentacdo
documentos
habilitagdo

Assinatura de
Contrato

Publicacdo de Ficha em www.base.gov.pt e
publicagao da adjudicagdo no JOUE, no caso de ter
sido publicado o andncio de abertura no JOUE




SECCAO IV
DOS TERCEIROS
ARTIGO 362
Documentos

A factura, ou documento equivalente, é recepcionada e registada na plataforma de gestdo

documental pelo Sector da Secretaria, e reencaminhada para o sector de Aprovisionamento
ARTIGO 37¢
Procedimentos

O sector de Aprovisionamento confere a factura com a guia de remessa e a requisicdo externa.
Tratando-se de materiais, 0s mesmos serdo entregues no armazém que procedera a sua
recepcdo quantitativa e qualitativa e enviara ao sector de Aprovisionamento a guia de
transporte ou guia de remessa devidamente validada para que este proceda ao registo das

respectivas entradas.

Tratando-se de prestacdes de servigos, o Sector de Aprovisionamento, da conhecimento das
facturas, através da plataforma de gestdo documental, ao servico requisitante para

conferéncia.

Uma vez que a factura esteja devidamente conferida, as facturas sdo reencaminhadas, pela

mesma via, para o Sector de Contabilidade que procede ao registo contabilistico das mesmas.

Qualgquer factura que ndo esteja em conformidade, seré devolvida pelo Sector de
Aprovisionamento ao fornecedor, no prazo maximo de cinco dias. No caso de divergéncias que
levem & emissdio de nota de crédito pelo fornecedor, compete ao referido Sector informar o

fornecedor e acompanhar o respectivo procedimento.

Apresenta-se no seguinte fluxograma os procedimentos a adoptar.

22



[ Rececdo da Fatura

)

v

Registo da fatura na Plataforma de Gestio Documental

Reencaminhamento através da Plataforma de Gestio
Documental para a Secgdo de Aprovisionamento

b

Nio estd
canforme

L

Reencaminhamento através da Plataforma de Gestio
Documental para o Servigo Requisitante para conferéncia

Devolugao ao
adjudicatario para
corregdo

Estd
conforme

4

Registo na Seccdo
de Contabilidade

Verificagdo pelo Servigo
Financeiro

Nio

Verificar se foi
submetida a Ficha do
portal BaseGov e se
hé visto prévio do TC

Sim

y

y

Solicitar ao Sector
de Compras
Piblicas

Y

Envio ao Orgdo competente
para autorizagdo de
pagamento

A

Pagamento

Condigbes
reunidas para
pagamento
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ARTIGO 38¢
RECONCILIAGCAO DE TERCEIROS

Periodicamente, o funciondric para tal designado, faz a reconciliagdo entre os extractos de
conta corrente dos clientes, fornecedores, devedores, credores, estado e outros entes

publicos, com as respectivas contas desta empresa municipal.

ARTIGO 392
TESTES DE CONFORMIDADE

Os testes de conformidade tém como objectivo validar as informagSes contabilisticas com

a finalidade de permitir:
a) O controlo das dividas de e a terceiros;
b} Que as facturas inerentes as aquisicdes se encontram correctamente contabilizadas;

¢) Que o controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores € efectuado e que

0s pagamentos respeitam os prazos médios;
d} A segregacdo de fungdes;

e) A andlise ao controlo interno efectuado na area de terceiros.

SECCAOV

DAS EXISTENCIAS
ARTIGO 402

ARMAZENAGEM

Para cada local de armazenagem de existéncias serd nomeado pelo Administrador Executivo
do Pelouro Administrativo e Financeiro, sob proposta do Chefe de Armazém, um responsavel

pelos bens ai depositados.

O local de armazenagem deve estar vedado a outros trabalhadores e a terceiros.
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ARTIGO 412
ENTRADAS E SAIDAS DE BENS

As entradas ou saidas dos materiais dos armazéns apenas é permitida mediante a respectiva
guia de remessa ou requisicdo interna devidamente autorizada pelo responsédvel do servigo

requisitante.

As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente

guia de devolugdo ou reentrada.
ARTIGOQ 422
FICHAS DE ARMAZEM

As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas para que o seu saldo corresponda

permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém.

Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que ndo procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

ARTIGO 43¢
INVENTARIO FiSICO E CONTROLO DAS EXISTENCIAS

As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariacgo fisica, podendo utilizar-se testes de
amostragem, pelo menos duas vezes no ano, em Junho e Dezembro, procedendo-se
prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades, quando for

0 Caso.

ARTIGO 442
TESTES DE CONFORMIDADE

Os testes de conformidade tém como objectivo validar as informagdes contabilisticas com

a finalidade de permitir:

a) O controlo dos inventarios da ADC, nomeadamente a salvaguarda de roubos e

quebras;

b} A identificacdo dos inventarios de baixa rotagdo ou obsoletos, devendo adoptar-se de

imediatos os seguintes procedimentos: promover o escoamento dos inventarios de
25



baixa rotacdo, suspender compras desse tipo de inventarios e efectuar o abate ou

venda dos inventdrios obsoletos.

¢) Calcular as perdas nesse tipo de inventarios, para que os valores dos inventarios
evidenciados na contabilidade reflictam as perdas estimadas, sendo de aplicar o

principio da prudéncia.
d) A segregacdo de funcdes;

e) A reconciliagdo fisico-contabilistica dos inventarios.

SECCAO VI

DOS INVESTIMENTOS
ARTIGO 452

AQUISICAO DE BENS

As aquisicGes de bens de investimento efectuam-se de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em deliberagdes do Conselho de Administra¢do, através de
requisicbes externas ou documentos equivalentes, designadamente contratos.

ARTIGO 462

FICHAS DE BENS DE INVESTIMENTO

As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas no sector de
Contabilidade, Tesouraria e Patriménio, a quem compete a gestdo do imobilizado.

ARTIGO 47¢

RECONCILIACOES E CONTROLO DO REGISTO

A realizagdo de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto
aos montantes de aquisicies e das depreciacGes e amortizagdes acumuladas, sera feita

mensalmente no sector de Contabilidade, Tesouraria e Patriménio.
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O sector de Contabilidade, Tesouraria e Patrimdnio, realiza durante os meses de Junho e
Dezembro de cada ano, a verificacdo fisica dos bens do activo imobilizado e sua
operacionalidade, conferindo-as com os registos, procedendo prontamente & regularizacio a

que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Em Janeiro de cada ano o sector de Contabilidade/Patriménio enviara a cada responsavel um

inventario patrimonial actualizado, a fim de 0 mesmo ser devidamente subscrito,
ARTIGO 48¢
RESPONSABILIDADE PELO USO DOS BENS

Cada funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos, para
0 que subscreverd documento de posse no momento da entrega eventual de cada bem ou

equipamento constante do inventario.

Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado anteriormente é

cometido ao responsdvel ou sector em que se integram.

Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, ou deixe de
constar no cadastro de imobilizado, deve o funcionario a quem o mesmo esteja afecto ou
distribuido, comunicar tal facto ao respectivo superior hierdrquico e preencher a respectiva
ficha de abate, a qual deverd ser entregue no sector de Contabilidade/Patriménio para

actualizacdo do cadastro de imabilizado.

SECCAO VIl
DA SEGURANCA INFORMATICA
ARTIGO 49¢
CONTROLO DO AMBIENTE INFORMATICO
Para um bom controlo do ambiente informético, dever-se-a:

Garantir a adequada seguranga fisica dos equipamentos, documentacdo, programas e

ficheiros;

a) Restringir o acesso as instalagbes onde se encontra a unidade central de

processamento.
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CAPITULOV
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL
ARTIGO 50¢
INCUMPRIMENTO

1- A violagdo de regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infracgdo disciplinar, dard lugar & imediata instauragio do

procedimento competente, nos termos do Estatuto Disciplinar.

2- As informacgbes de servico que déem conta da violagde das regras estabelecidas no
presente regulamento, integrardo o processo individual do funciondrio visado, sendo

levadas em linha de conta na atribuicdo de servigo relativa ao ano @ que respeitem.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
ARTIGO 512
NORMA REVOGATORIA

S8o revogadas todas as normas internas e ordens de servigo actualmente em vigor na

parte em que contrariem as regras e o0s principios estabeiecidos no presente regulamento.

Artigo 522
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor logo apds a sua aprovacdo pelo Conselho de

Administragdo da ADC — Aguas da Covilhd, EM.
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