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Abreviaturas e Acronimos

LEO - Lei de Enquadramento Orcamental

MCI - Manual de Confrolo Interno

NCI - Norma de Controlo Inferno

NCP - Norma de Contabilidade Publica

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades

Intermunicipais
SAL - Setor da Administracdo Local

SNC-AP - Sistema de Normalizagcdo Contabilistica para as Administracoes

PUblicas
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Conftrolo Interno — MCI.02 — Contabilidade e Relato
Orcamental é estabelecer principios e procedimentos de controlo interno que

garantam o adequado cumprimento das seguintes atividades:

a) Elaboracdo das demonstracdes previsionais;
b) Alteracdes orcamentais;

c) Fecho de contas orcamentais.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

Os pontos do POCAL, 3.3 e 8.3.1, que tratam as regras previsionais
e as modificacdes do orcamento do SAL, confinuam em vigor,
mesmo apsds a publicacdo do SNC-AP.

A NCP 26 do SNC-AP - Contabilidade e Relato Orcamental regula
a contabilidade orcamental, definindo conceitos, regras e
modelos de demonstracdes orcamentais de finalidades gerais
(individuais, separadas e consolidadas). Estes elementos sdo
essenciais para o relato orcamental de uma entidade publica ou
de um perimetro de consolidacdo, de forma a assegurar a
comparabilidade tanto com as demonstracdes de periodos
anteriores quanto com as de outras entidades.

O RFALEI.
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Elaboragcao das Demonstragoes Previsionais

O Municipio de Celorico da Beira deve apresentar demonstracoes
orcamentais individuais, para as quais € necessario elaborar um conjunto
de demonstracdes previsionais:

a) O Orcamento, enquadrado num Plano Orcamental Plurianual;

b) O Plano Plurianual de Investimentos.
As demonstracoes previsionais refletem financeiramente as politicas
publicas que se planeia implementar, traduzindo-se de que modo e em
que montante se prevé arrecadar recursos € os fins previstos para a sua
utilizacdo;
O Orcamento e o Plano Orcamental Plurianual preveem a
desagregacdo, de acordo com classificadores orcamentais da previsdo
de receitas/despesas do periodo e de periodos anteriores, além de um
plano orcamental anual a cinco anos;
O Orcamento e o Plano Orcamental Plurianual detalham as previsdes
anuais de receitas e despesas, destacando todos os recursos que a
entfidade prevé arrecadar para financiar as despesas planeadas. A sud
elaboracdo deve seguir as regras previsionais estabelecidas no POCAL
no ponto 3.3, bem como os principios orcamentais definidos na LEO e as
regras orcamentais contidas no RFALEL;
O Orcamento Municipal deve obedecer aos principios estabelecidos no
RFALEI;
O Plano Plurianual de Investimentos abrange os projetos e acdes de
investimentos a realizar num periodo plurianual, detalhando a previsdo
de despesa orcamental por projeto ou acdo, além das fontes de
financiamento, forma de realizacdo e fase de educacdo;
Anualmente, ao elaborar o Plano Plurianual sdo considerados
ajustamentos decorrentes das execucoes anteriores;
A elaboracdo dos documentos previsionais é resultado de um processo
participativo e de responsabilizacdo que envolve todos 0s servicos;
Deste modo, a elaboracdo dos documentos previsionais deve considerar
as seguintes atividades:

a) Previsdo das obrigacdes e compromissos orcamentais a serem

transitados, incluindo a previsdo das despesas correntes, a data
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de previsdo de encargos com passivos financeiros e contratos de
leasing, além de um mapa de previsdo da receita elaborado pelo
servico responsavel pela gestdo financeira;

Os diversos servicos municipais devem informar sobre as atividades
planeadas e possiveis novas receitas;

No periodo anterior a elaboracdo do orcamento e das grandes
opcodes do plano da autarquia, os servicos municipais, conforme
o prazo estabelecido pelo servico de gestdo financeira, devem
apresentar propostas que destacam as necessidades de despesa
para o ano seguinte, além da identificacdo dos projetos ou acoes
a serem incluidos nos planos;

A previsdo de encargos com o pessoal, seguros de pessoal,
formacdo e vestudrio € elaborada pelo servico de gestdo de
recursos humanos;

A proposta com o orcamento da Assembleia Municipal deve ser
elaborada pela mesa deste 6rgdo e validada pelo Presidente da
Camara Municipal;

O servico responsdavel pelas obras municipais deve informar sobre
as obras em curso, incluindo reprogramacades, calendarizacdes e
verbas a serem alocadas, considerando também encargos com
revisdes de precos e trabalhos adicionais e andlise;

Compete ao servico responsdvel pelas candidaturas o reporte da
informacdo dos novos projetos de investimento, candidatados ou
em carteira com indicacdo do estado de execucdo, cronograma,
projecoes financeiras e outras que se mostrem relevantes a
decisdo;

O Orgdo Executivo define as opcdes estratégicas para os
documentos previsionais;

Todas as informacdes, mapas e propostas elaboradas pelos
servicos municipais devem ser validadas pelos seus respetivos
dirigentes antes de serem enviadas ao servico de gestdo
financeira;

O servico de gestdo financeira é encarregado de compilar todas

as propostas e informacgdes, verificar a conformidade do seu
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preenchimento, avaliar e comparar com dados histéricos, para
elaborar o projeto de Orcamento e o Plano Plurianual de
Investimentos, que nesta fase deve contemplar a previsdo de
compromissos a serem transitados, despesas de funcionamento e
encargos obrigatorios;

O servico de gestdo financeira também deve realizar a previsdo
anual das receitas, seguindo as regras previsionais estabelecidas
no POCAL e considerando informacdes dos servicos municipais
sobre cofinanciamentos, alienacdes e outras receitas
extraordindrias, em alinhamento com as direfrizes do &érgdo
executivo e a legislacdo vigente;

Com base nos documentos mencionados anteriormente, o Orgéo
Executivo define prioridades para cumprir as regras de equilibrio
orcamental e, de acordo com o Orcamento da Receita,
estabelece prioridades para novas atividades e projetos de

investimento;

m) O servico de gestdo financeira deve refletir as modificacdes no

P)

projeto até que o Orgdo Executivo o considere na sua versdo final;
A aprovacdo dos documentos de previsGo segue as diretrizes
estabelecidas no RFALEI;

Apds a aprovacdo, o servico responsdvel pela gestdo financeira
deve, até o quinto dia Util do exercicio, proceder d entrada em
vigor dos documentos previsionais na aplicacdo de suporte &
contabilidade, registando a data da aprovacado;

A organizacdo da documentacdo a ser enviada as entidades,
conforme exigido pelo SNC-AP e outras legislacdes aplicaveis, é

responsabilidade do servico responsdvel pela gestdo financeira.

Alteragcoes Or¢camentais

Alteracdes Orcamentais constituem um instrumento de gestdo

orcamental que permite a adequacdo do orcamento a execucdo
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orcamental decorrente de despesas inadidveis, ndo previsiveis ou
insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas. As alteracdoes
orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumindo a
forma de inscricdo ou reforco, anulacdo ou diminuicdo, ou crédito
especial;

Alteracdo Orcamental Modificativa é aquela que procede & inscricdo
de uma nova natureza de receita, de despesa ou da qual resulta o
aumento do montante global de receita, de despesa ou de ambas, face
ao orcamento que esteja em vigor;

Alteracdo Orcamental Permutativa € aquela que procede a alteracdo
da composicdo do orcamento de receita ou de despesa da entidade,
mantendo constante o seu montante global;

Alteracdo Orcamental de InscricGo ou Reforco consubstancia a
integracdo de uma natureza de receita ou despesa ndo prevista no
orcamento, ou o incremento de uma previsdo de receita ou dotacdo de
despesq;

Alteracdo Orcamental de Anulacdo ou Diminuicdo consubstancia a
extincdo de uma natureza de receita ou despesa prevista no orcamento
gue ndo terd execucdo orcamental, ou a reducdo de uma previsdo de
receita ou dotacdo de despesa;

Alteracdo Orcamental por Crédito Especial corresponde a um
incremento do orcamento de despesa com compensacdo no aumento
da receita cobrada;

A necessidade de realizar alteracdes nos documentos previsionais deve
ser formalizada pelos diversos servicos municipais. Inicialmente, serd
analisada pelo servico responsdvel pela gestdo financeira para que as
informacodes sejam integradas;

Apds a andlise do servico responsdvel pela gestdo financeira, as
informacodes serdo enviadas para a consideracdo superior, para
posteriormente ser apresentada a proposta numa reunido da Camara
Municipal ou por qguem a Cadmara Municipal delegar essa competéncia,
conforme a legislacdo em vigor.

Se a alteracdo for do tipo modificativa, esta deve ser aprovada numa

reunido de Assembleia Municipal;
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Apds a aprovacdo da alteracdo, a certiddo da ata e as informacdes
anexas devem ser enviadas o servico responsavel pela gestdo
financeira, para que este servico proceda ¢ aprovacdo da alteracdo nos
documentos previsionais na aplicacdo informdtica de apoio a

contabilidade.

Fecho de Contas

O servico responsavel pela gestdo financeira deve assegurar, antes do
fecho do ano orcamental, que sejam cumpridos o equilibrio orcamental
e a taxa de execucdo do orcamento da receita, conforme estabelecido
No RFALEI;
No final do periodo orcamental, &€ necessdrio realizar o processo de fecho
da contabiidade orcamental, o que permitird a elaboracdo das
demonstracdes de relato. No contexto do SNC-AP, o fecho das contas
da classe 0 tem como objetivo identificar os saldos relevantes que iréo
ser transitar para o préoximo periodo:

a) Compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em

obrigacdes a pagar;
b) Obrigacdes orcamentais assumidas que, no periodo seguinte,
resultardo em exfluxos de caixa;

c) Liquidacdes emitidas que ndo foram recebidas durante o periodo;

d) Desempenho orcamental correspondente ao periodo.
O servico responsdvel pela gestdo financeira deve analisar os
compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em
obrigacdes a pagar, a fim de identificar se hd compromissos que
precisam ser estornados, para que ndo sejam transitados para o ano
seguinte;
As Demonstracdes Orcamentais Individuais de Relato sdo as seguintes:

a) Demonstracdo do Desempenho Orcamental;

b) Demonstracdo da Execucdo Orcamental da Receita;

c) Demonstracdo da Execucdo Orcamental da Despesa;

10
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d) Demonstracdo da Execucdo do Plano Plurianual de Investimentos
(PPI);
e) Anexo as Demonstracdes Orcamentais.
As Demonstracoes Orcamentais Consolidadas de relato (caso aplicavel)
incluem:
a) Demonstracdo Consolidada do Desempenho Orcamental;
b) Desempenho Consolidada de Direitos e Obrigacdes por Natureza.
O Anexo as Demonstracoes Orcamentais € composto pelos seguintes
elementos:
a) Alteracdes Orcamentais da Receita;
b) Alteracdes Orcamentais da Despesa;
c) Alteracdes ao Plano Plurianual de Investimentos;
d) Operacdes de Tesouraria;
e) Confratacdo Administrativa:
1. Situacdo dos confratos;
2. Adjudicacdes por fipo de procedimento.
f) Transferéncias e Subsidios:
1. Transferéncias e Subsidios — Despesa;
2. Transferéncia e Subsidios — Receita;

g) Outras divulgacoes.
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