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Plano de Estagio

Numa primeira fase pretende-se que o estagiario se ambiente a realidade de uma
autarquia, comecando a trabalhar dentro da sua &rea de formagédo e a contactar com as

especificidades financeiras e contabilisticas de um municipio.

1 — Introducdo ao POCAL. Conhecimento, através da aplicagdo em uso, do classificador
economico e plano de contas, da contabilidade orgcamental, patrimonial e de custos;

2 — Dada a época em que se desenvolve o estdgio acompanhard a elaboracdo da
prestacdo de contas de 2012;

3 — Entrard em contacto com a LCPA, procedendo a um diagndstico da sua aplicagdo
em concreto no municipio;

4 — Nogdes de Normas de Controlo Interno.
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Resumo

Este relatorio tem como fungdo descrever o que foi feito ao longo destes trés meses de
estagio curricular na Camara Municipal de Penedono, no periodo compreendido entre
18 de marco de 2013 e 14 de junho de 2013.

Com o presente relatdrio aspiramos expressar o resultado que foi adquirido ao longo do
estagio curricular onde pude complementar os conhecimentos adquiridos durante os trés
anos de curso. Durante o estagio realizei as mais diversas tarefas destacando a execugédo

de uma despesa numa Autarquia Local.

Assim sendo, o relatério divide-se em trés capitulos:
e O primeiro capitulo descreve-nos a vila onde se encontra a Camara Municipal,
enquadramento geogréfico, tradigdes e economia de Penedono;
e O segundo capitulo compreende a caracterizagdo da Camara Municipal de
Penedono;
e O terceiro capitulo relata as diversas atividades desenvolvidas na Camara
Municipal de Penedono mais precisamente na Divisdo Administrativa e

Financeira.
Com a elaboragdo deste estagio pude comprovar como é a realidade econdmico-
financeira fora da escola e o balanco que posso fazer ao periodo que realizei 0 meu

estagio é bastante positivo.

Palavras-chave: Camara Municipal, Estagio Curricular, Divisdo Administrativa e

Financeira, Organizacdo, Cooperacao.

JEL Classification: M1 — Bussiness Administration; M10 — General.



Relat6rio de Estagio — Camara Municipal de Penedono anipm
«renedon

Indice Geral
Lo et g1 Tor=Tov: Ta I (o AN 11T oo USRS I
AN | o [=Tod 4T 01 0L SOUSPRI n
o LTl (=3 ] v oo SRR \Y
RESUIMO. ...ttt e s e e es e s bt e s n et e s s r e e s b et e sar et e nnreeeneeesneeenaneas \Y
INAICE GEIAL ...ttt sttt s e s s VI
INAICE 08 IMAGENS ...ttt e et ee sttt ses s s s s neneees Vil
INAICE U8 GIATICOS .......vecevveececteeecee ettt ettt s s s sn e IX
(TS W0 Lo ] o] - TSRS X
L1100 L3 o To TSRS 1
Capitulo 1 - A Vila de PENEAONO .......ccuvieiieiieeie ettt e e et snee s 2
1.1.  Enquadramento GEOGrATICO ......c.eeviieriieeiieiie ettt 3
1,20 HISEOTIA ettt ettt ettt st be st 4
1.3, TradiCOBS € LENUAS ....couveiurieiieeiieette sttt 6
1.4, ECONOIMIA c.uveeitiiiteeieeeite ettt ettt ettt ettt e be e et e bt e s et e et e e nbeesaneeaneenbeeenneeaee 7
1.5, EVENEOS ettt ettt ettt et b e s r e st e e n e sreeenarees 8
Capitulo 2 - A Camara Municipal de PeNedON0 .........c.cccuvevieiiierieerie et 11
2.1. Caracterizacdo da Camara Municipal de Penedono ..........ccceecuvevienieenieniesieeeesee e 12
2.2. As Unidades Organicas da CAMAIa.........ccceevuereerienieriieiesie ettt 15
2.2.1. O Gabinete de Desenvolvimento Econdmico e Social (GDES).........cccccoceevverieenee. 15
2.2.2. O Gabinete de Desporto, Educagéo e Cultura (GDEC) ........cccceevvevierieenicriene 15
2.2.3. A Diviséo Técnica de Obras e Urbanizag@o (DTOU).......ccceeeevverieneniienenienieeene 16
2.2.4. Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) .......ooveiieiiienieiiiceeseeceeeesee e 17
Capitulo 3 - O Estagio na Camara Municipal de Penedono...........cccceevveveeniesiieereenie e 24
KT O o] 121 V0L [0 =Sy - Vo o I USSR 25
3.2. Trabalho desenvolvido N0 EStAGIO ......c.cevveeiierieiieeie e 25
3.2.1. Aprendizagem dO POCAL .......ooiiiieiie ettt ettt tae e e enaeeseeeens 26
3.2.2. Inventariacdo e Cadastro de Bens Patrimoniais ..........ccecceeerieeerieesiieenieeeieeeieene 27
3.2.3. Corregdes no Patrimonio do MUNICIPIO .....ccvveueerieeieeieecece e e 27
3.2.4. ReCONCIACOES BANCANIAS. .. .c.vveveeiereeiiesiieeieeieesieeeteeteesieesaeeteesneesnaeensaesseesnseenes 28



Relat6rio de Estagio — Camara Municipal de Penedono mmoipm

«renedon
3.2.5. Contagem Fisica dos FUNAOS 0 CaIXA ......ccveerreereeeeieeieesiieeieeieeseeeseeeneeeseesnseens 28
3.2.6. CoNtrolo doS CUSIOS FIXOS ......eeriieririeieiniieniieete ettt 29
3.2.7. Especializacdo do exerciCio de 2012 ........cocvveveereeeieereesee e 31
3.2.8. A EXECUGAD 0a JESPESA. ...c.uveeureeieeiieeteerie ettt ettt ettt sae e 32
3.2.9. Apuramento mensal de FUNAOS DiSPONIVEIS .......ccvevveerieerieeiieieesiee e 33
3.2.10. Apuramento mensal de Pagamentos em ALraS0 .........cccceeerveeerieerieieenieeenieeseeens 36
3.2.11. Elaborac80o de relatOorio da LCPA .........ooiiiiiieieeeereee e 38
CONCIUSED ...ttt ettt e sbe e e sttt e e bt e sabeebeenaeeenneennens 39
Referéncias BIDHOGIAfiCas ........ccueiiiiiiiieiieieseee e 40

Vi



Relatorio de Estagio — Camara Municipal de Penedono

Indice de Imagens

Imagem 1 - Localizacdo do Municipio de Penedono..........c.covveiveievinienine v,
Imagem 2 — A fraga do CastelO.........ooe i i,
Imagem 3 — As duas pedras do Castelo..........ouuieiiiiiiiii
Imagem 4 — Mercado MagriCO. .. ... .. un ittt et e e e e e e e re e e e
Imagem 5 — Feira Medieval........ ..o
Imagem 6 — Desfile de S.Pedro.......c.oe i

Imagem 7 — Mostra de Saberes e Sabores..........coooo i,

anipm

de

Imagem 8 - Localizacdo da Camara Municipal de Penedono (CMP)...................
Imagem 9 — Asede da CIMP.... .o e e e e e
Imagem 10 — Organigrama da CIMP..........oi i e e

Imagem 11 — Mapa dos Fundos Disponiveis. .........ccoveei e i e e

Imagem 12 — Mapa dos Pagamentos em ALras0.........cvvvveieriiiieiienie e e eieannn.

enedon

© o N o W

.10
.10
.12
.14
.14
.34
.37

VI



Relatorio de Estagio — Camara Municipal de Penedono

Indice de Gréaficos

Gréfico 1 - Escaldo Etério dos empregados da CMP..........ccooiiiiiiiiiiii e,
Gréfico 2 - Nivel de Escolaridade..........ouuevuiiiriiie s e
Gréfico 3 - Anos de Antiguidade. .. ......o.oviriie e e

Mmf‘ipm

«renedon

12
13
13



Relat6rio de Estagio — Camara Municipal de Penedono anipm

de

enedon

Lista de Siglas

DAF Divisdo Administrativa e Financeira

DGAL Diregdo Geral das Autarquias Locais

DGCI Diregdo-Geral de Contribuicdes e Impostos

DGO Direcdo Geral do Orgamento

DLEO Decreto-Lei de Enquadramento Orgamental

DTOU Divisdo Técnica de Obras e Urbanizacao

FD Fundos Disponiveis

GDEC Gabinete de Desporto, Educacéo e Cultura

GDES Gabinete de Desenvolvimento Economico e Social

LCPA Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

LEO Lei de Enquadramento Orgamental

PDM Plano Diretor Municipal

POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

PPI Plano Plurianual de Investimentos

QREN Quadro de Referéncia Estratégia Nacional

SFA Salesforce Automation eBusiness

SIADAP  Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica
UACU Subunidade de Administracdo e Conservagdo Urbana

UAGMA Subunidade de Administracdo Geral e Modernizagdo Administrativa
UASGPT Subunidade de Ambiente, Servicos, Gestdo e Planeamento do Territorio
UGEP Subunidade de Gestéo Financeira e Patrimonial
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Introducéo

Este relatorio determina as atividades desenvolvidas referentes ao periodo de estagio
curricular, inserido no plano curricular do curso de Gestéo, realizado entre 18 de marco

e 14 de junho de 2013 na Camara Municipal de Penedono.

O estagio tem como objetivo aproximar o estudante ao mundo do trabalho para que o

estudante adquira experiéncia no mercado laboral.

Um dos objetivos do estagio curricular é a de permitir ao estudante desempenhar
atividades em contexto de trabalho, desenvolvendo de forma signifivcativa as suas
competéncias adquiridas ao longo do curso, e de certa forma aprender novos

conhecimentos.

A escolha da Camara Municipal de Penedono para realizar o estagio deveu-se ao facto
de ter curiosidade em relacdo a contabilidade existente nas cAmaras, pois € uma das

minhas &reas de interesse.
O relatorio divide-se em trés capitulos:

e No primeiro capitulo é elaborada a apresentacdo do Municipio de Penedono, as

suas tradicOes e a sua historia.

e Seguidamente, o segundo capitulo refere-se a caracterizacdo da Camara
Municipal de Penedono, tendo principal destaque os varios departamentos que

constituem a instituicdo publica.

e Por (ltimo, o terceiro capitulo retrata no fundo os conhecimentos e experiéncia
que adquiri ao longo do estagio assim como o meu bom relacionamento para

com os funcionarios.
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Capitulo 1

A Vila de Penedono
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1.1. Enquadramento Geografico

O Municipio de Penedono pertence ao Distrito de Viseu e é limitado a norte e noroeste
pelo municipio de Sdo Jodo da Pesqueira, a leste por Vila Nova de Foz Cbae por
Méda, a sul por Trancoso e a oeste por Sernancelhe (Imagem 1).

Este municipio ostenta nas suas nove freguesias, Antas, Beselga, Castainco, Granja,
Ourozinho, Penedono, Penela da Beira, Pévoa de Penela e Souto, um vastissimo

patriménio arquiteténico, arqueoldgico e religioso.

Imagem 1: Localizagdo do Municipio de Penedono

S. Jodo V. Nova
da Pesqueira te.Foz Coa

Penela
da Beira

3 Barragem
Sta _ul’émla de Ranhados

Castaingo

Ferronha

A-dos-Bispos

Sernancelhe bRl

Trancoso

Fonte: http://portugal-hotels.net/net/geo.php?c=116&mc=penedono&mg=1&Ig=es

Area 132,70 km?

Populacéo 2952 habitantes
Densidade Populacional | 22,25 hab/km?

Fundagdo do Municipio | 1055

Feriado Municipal 29 de Junho



https://pt.wikipedia.org/wiki/S%C3%A3o_Jo%C3%A3o_da_Pesqueira
https://pt.wikipedia.org/wiki/Vila_Nova_de_Foz_C%C3%B4a
https://pt.wikipedia.org/wiki/M%C3%AAda
https://pt.wikipedia.org/wiki/Trancoso
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sernancelhe
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1.2. Historia

Este topico relativo a histéria de Penedono foi retirado do site www.cm-penedono.pt,

texto de Alexandre Alves.

S&o muito antigas as terras de Penedono. Por todos os lados se depara com testemunhos
de uma remota ocupacdo humana, cujos primordios se perdem na névoa espessa dos

tempos.

Da cultura dolménica chegaram até nos ecos significativos. Por exemplo, o toponimo
ANTAS, de uma das freguesias do concelho, tem a sua origem, precisamente, naqueles
monumentos pétreos, de finalidade religioso-funeraria, que os homens do Neolitico,

com esforgo sobre-humano, levantaram ha milhares de anos por estes confins da Beira.

Data de 960 o primeiro documento conhecido, onde o nome de Penedono € referido na
forma Pena de Dono, o que quer dizer, segundo a opinido mais comummente aceite,

Penha ou Castelo de Dono, sendo Dono um nome pessoal, vulgar no século X.

Nos finais do século XIlI, pertencia avilla de penna de donoa coroa dos reis de
Portugal. Com o intuito de incrementar o seu repovoamento, outorgou-lhe D. Sancho |,
juntamente com seus filhos, no ano de 1195, carta de foral, pela qual sdo concedidos aos

moradores, especialmente aos cavaleiros vildos, muitos privilégios.

Em Outubro de 1217, o foral foi confirmado por D. Afonso 11, filho e sucessor de D.
Sancho I, juntamente com a sua mulher, a rainha D. Dulce, e seus filhos, os infantes D.
Sancho, D. Afonso e Dona Leonor. "A importancia de tal confirmagéo - sublinha Mério
Guedes Real - ressalta do numero e qualidade das pessoas que nela intervieram como
confirmantes, nada menos do que oito bispos: Estévao, arcebispo de Braga; Martinho,
bispo do Porto; Pedro, bispo de Coimbra; Soeiro, bispo de Lisboa; Soeiro, bispo de
Evora; Pelagio, bispo de Lamego; Bartolomeu, bispo de Viseu; Martinho, bispo da
Guarda; e ainda Martinho Jodo, alferes-mor do Rei; Pedro Jodo, mordomo da Curia; e

mais doze Senhores da Corte, sendo sete como confirmantes e cinco testemunhas”.
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O ultimo foral de Pena de Dono data do tempo de EI- Rei D. Manuel I, o Venturoso.
Trata-se do "foral novo", subscrito por Ferndo de Pina, a 27 de Novembro de 1512.

As rendas e o0s direitos anuais, devidos a Coroa, fixados em 2970 réis, deviam ser pagos
pelos moradores do concelho ao alcaide do castelo da vila. Do gado miudo (ovino e
caprino) que sem licenca entrasse nos montados, levaria o concelho 1 real por cabeca; e
do gado vacum, 10 reais.

Do Cadastro da Populagdo do Reino, elaborado em 1527 por ordem de D. Jodo IlI,
consta que na vila de Penedono e seu termo havia entdo 486 moradores ou fogos, o que
equivalia a cerca de 1500 habitantes. O lugar mais populoso era o das Antas, com 130
moradores, seguindo-se Castaingo com 85, a Beselga com 82 e a Prova com 78. Em
pendltimo vinha a Vila com 73 e, por fim, Alcarva com 48. S0 as Antas, por
conseguinte, contavam quase um tercgo do total da populagéo do concelho.

Em 1708, segundo refere Carvalho da Costa, pertencia Penedono a comarca de Pinhel.
Contava a vila 350 vizinhos (portanto, cinco vezes mais que em 1527), repartidos por
duas pardquias, de S. Salvador e de S. Pedro, abadias do padroado real. Tinha Casa da
Misericérdia, Hospital, cinco ermidas e sete freguesias no termo, a saber, Granja,
Castaingo, Alcarva, Prova, Antas, Beselga e Ourozinho. Pedro Alvares Cabral de
Lacerda e Valadares, descendente de D. Fernando Afonso Correia, senhor de Farelées e
Valadares, era o alcaide-mor do castelo.

Na 2.2 metade do mesmo século, quando D. Joaquim de Azevedo, abade de Cedavim,
compunha a sua Histdria Eclesiastica da cidade e Bispado de Lamego, ja Penedono, ao

deixar de fazer parte da comarca de Pinhel, passara para a de Trancoso.

Por decreto de 23 de Dezembro de 1873, foi suprimido o julgado de Penedono, apenas
ficando a existir o concelho. Este, por seu turno, seria extinto em 1895, por decreto de 7
de Setembro, mas de novo restaurado em 1898, por decreto de 13 de Janeiro, com todas

as freguesias que o constituiam antes da extingao.
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1.3. TradicOes e Lendas

O que se segue neste capitulo foi baseado no site: www.cm-penedono.pt, da Camara
Municipal de Penedono.

Tradicdes
Das manifestacOes populares e culturais do concelho salientam-se as festas e romarias
de S. Pedro, a 29 de Junho, a festa de Santa Eufémia, a 16 de Setembro, e a feira

quinzenal de Penedono.

No artesanato destacam-se os trabalhos em verga, madeira, latoeira, junga, 14, linho e

muitos outros materiais.
Lendas

e A Lenda da Fraga do Castelo de Penedono

Existem varios rochedos a volta do Castelo de Penedono (Imagem 2). No entanto, no
lado Nordeste, existe um rochedo parecido com um escorrega, onde nunca cresceu
musgo nem qualquer outra forma de vida como acontece nos outros e tem uma cor

avermelhada.

Imagem 2 - A fraga do Castelo

Conta a lenda que por esta rocha inclinada
correram rios de sangue derramado pelos
mouros quando estes foram derrotados e
atirados do alto do Castelo indo embater
neste penedo singular. Havendo no entanto

outra versdo que conta ter existido no

Castelo de Penedono, um certo cavaleiro,
muito apaixonado, para conquistar a sua ! :

Fonte: http://asenhoradomonte.com/2012/11/17/1400/

6
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amada, com o seu cavalo este andaria por cima das ameias em singela manifestacéo e

sinal do seu amor.

Este cavaleiro e o0 seu cavalo tiveram como ndo seria de esperar outra coisa um triste

fim num trégico dia em que cavalo e cavaleiro perderam o equilibrio e cairam em cima

deste rochedo ficando o mesmo pintado de vermelho com o seu sangue e desde entéo

nenhum organismo Vvivo se atreveu a ocupar tamanho simbolo de dedicacdo e amor...

e A Lenda das Duas Pedras do Castelo

No lado direito da fachada principal do castelo de Penedono
distinguem-se,  facilmente, duas pedrinhas brancas,
relativamente proximas (Imagem 3). Estas pedras sdo as
tampas de duas caixinhas misteriosas, ai deixadas por uma
moura muito rica, que ali viveu e que ali escondeu a sua
fortuna para que ninguém a roubasse, tendo colocado numa
caixa todos 0s seus tesouros e na outra, uma perigosissima
mensagem que causaria a morte imediata e outros grandes
maleficios a quem ousasse tocar-lhe! Como ninguém sabe em
qual das caixas se esconde o tesouro, alma alguma até hoje,

ousou removeé-las com o receio de se enganar e abrir a caixa da

maldicdo e dos terriveis pressagios que Ihes cairia de imediato
em cima, bem como em toda a populagéo de Penedono...

1.4. Economia

Imagem 3 - As duas Pedras do
Castelo

Fonte:
http://cefesta.no.sapo.pt/Ict.htm

No concelho predominam as atividades ligadas ao setor primario, seguindo-se as do

secundario e do terciario.

Recentemente, num antigo edificio, instalou-se a Estalagem de Penedono, alargando os

servicos de hotelaria e promovendo o desenvolvimento do turismo concelhio e regional.
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No que se refere a atividade agricola, predominam os cultivos de cereais para gréao,
olival, prados temporérios, culturas forrageiras, frutos secos, prados, pastagens
permanentes e vinha. A pecuéria tem também alguma importancia, nomeadamente na

criacdo de ovinos, coelhos e aves. Quase 65,2 % (725 ha) do seu territorio esta coberto
de floresta.

1.5. Eventos

e Mercado Magrico

O Mercado Magrico (Imagem 4) existe tdo-somente pelos empresarios Penedonenses,
ndo € uma qualquer festa estival, “ndo é o evento de alguns mas sim de todos” (Carlos

Esteves, Presidente da Camara Municipal). Para além da componente empresarial e

comercial intrinseca a este certame, existe a parte ludica e de lazer.

Imagem 4 - Mercado Magrigo

Através dos empresarios pretende estimular-se a
agropecuéaria do concelho pois, como é
sobejamente conhecido, dela depende e muito a
economia do concelho. O Mercado Magrico,
como complemento as medidas de apoio ao
setor econdmico concelhio é um éxito. A
confirma-lo estdo as afirmacbes de diversos

participantes que veem nele a sua montra e, na

maioria dos casos, grandes oportunidades de Fonte: www.cm-penedono.pt

negocio.

Este evento, na 1% e 22 edicOes, foi realizado no més de maio de 2010 e 2011,
respetivamente, tendo sido realizada a 32 e Ultima edicdo no primeiro fim-de-semana de
Novembro de 2012.
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e Feira Medieval

Rezam os guardifes do tempo que aqui, no sumptuoso castelo de Penedono, teve bergo
0 insigne "Magrico" her6i medieval que gracas aos seus feitos mereceu a imortalidade
pela pena de Luis Vaz de Camdes que o enalteceu no canto VI dos Lusiadas.

Assim, nestes dias, 0 Reino de Penedono emerge das brumas da memoria para exortar a
memoria do seu senhor. As ruas e vielas desta Vila engalanam-se para acolher mais uma
edicdo da Feira Medieval de Penedono (Imagem 5), um evento magico onde 0S
visitantes se tornam parte ativa do forjar da nossa identidade e cultura. Aqui se assiste a
pelejas de taberna, duelos de honra, venda de escravos, assalto ao castelo e proclamagao
de direitos senhoriais.

Imagem 5 - Feira Medieval

A Feira Medieval de Penedono carateriza-se
pelo rigor historico e fidelidade na recriacdo da
época que exorta. Assumindo-se cCOmo espaco
de lazer por exceléncia, esta iniciativa pretende
ser também um evento ladico onde, todos
quantos visitam os dominios de Penedono
podem redescobrir os tragos, os feitos e os

encantos que forjaram e moldaram ndo s6 a

identidade destas gentes mas e, também de todo Fonte: www.cm-penedono.pt

um povo que muito orgulhosamente porta 0 nome de Portugal.

A Feira Medieval de Penedono realiza-se todos os anos no 1° fim-de-semana de Julho.

e Desfile de S. Pedro

Penedono é um concelho onde a religiosidade permeia de perto com o dia-a-dia dos seus
habitantes. Pessoas singelas mas de fortes convicgbes que sempre tragaram 0 Seu
destino escudados pela fé que devotam ao seu orago, S. Pedro.
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Imagem 6 - Desfile de S.Pedro

O Desfile de S. Pedro (Imagem 6) é um
evento que desperta o interesse ndo s6 dos
habitantes de Penedono mas também de todos
aqueles que, ao longo dos anos, se tornaram
fiéis seguidores do mesmo, mergulhando num
saudosismo  saudavel ou  tdo-somente

redescobrindo os encantos do "antigamente".

Fonte: www.cm-penedono.pt

S&o milhares, aqueles que visitam Penedono neste dia, milhares que se deliciam com
imagens e motivos que muitas vezes viram sO expostos pelas vozes dos seus avos. E
este 0 motivo que impele a organizacdo deste desfile, o preservar da nossa identidade, o
projetar do nome, do ser, e do querer de Penedono.

Este Desfile realiza-se todos os anos no feriado municipal de Penedono, sendo este, o
dia 29 de Junho.

e Mostra de Saberes e Sabores

Esta mostra de Saberes e Sabores (Imagem 7), pretende

Imagem 7 - Mostra de Saberes e Sabores

L

promover o artesanato da regido de forma a
preservar 0s sabores ancestrais que pairam
somente na mente dos mais idosos. Assim, quem
visitou este certame teve a oportunidade de
apreciar varios artesdos a trabalhar ao vivo,
assim como, descontrair com 0 vasto programa

musical que diariamente é proporcionado.

Fonte: www.cm-penedono.pt

No capitulo seguinte vamos caracterizar de forma sucinta a Camara Municipal de
Penedono.
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Capitulo 2

A Camara Municipal de Penedono

11
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2.1. Caracterizacdo da Camara Municipal de Penedono

A Cémara Municipal de Penedono situa-se no centro da vila de Penedono (Imagem 8),
sendo que antes do ano de 1983 se situava nos antigos pagos do concelho (atualmente

neste espacgo funciona a Estalagem de Penedono).

Imagem 8 - Localizacdo da Camara Municipal de Penedono (CMP)

‘
'Z‘:

"" Transno

Fonte: https://maps.google. pt/

A Cémara dispde, em 2013, de 88 trabalhadores a tempo inteiro:

e Por escaldo etério:
Gréfico 1 - Escaldo Etario dos empregados da CMP
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Penedono

E no escaldo 50-54 anos que se encontra 0 maior nimero de trabalhadores

(Gréfico 1).

Por nivel de escolaridade:

Gréfico 2 - Nivel de Escolaridade
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Por tempo de antiguidade:
Gréfico 3 - Anos de Antiguidade
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A maioria dos Trabalhadores esta na Camara ha mais de 10 anos e h4 menos de
14 (Gréfico 3).

Imagem 9 - A sede da CMP

A vereacdo da Cémara
Municipal de  Penedono
(Imagem 9) é constituida, por 5
elementos: 1 Presidente, 1
Vice-presidente, e ainda trés
vereadores, sendo que s6 um
dos vereadores se encontra a
trabalhar a tempo inteiro tal
como 0 Presidente e o Vice-
presidente.

=
Fonte: www.cm-penedono.pt

Na imagem 10 apresenta-se a estrutura organizacional da Ca&mara Municipal de
Penedono:

Imagem 10 - Organigrama da CMP

PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL

paveskn ) ADMIMETRATRAE FMARCEIRA vl TiCHICA O DBRAS B

URBAMEEMAD (DTOLT]

L FIMANCEIRA [ ADMEEITRACKD E

URRARNA [UACLY

SUELTREDADHE [
E MADDERMIACAD ADMINETTRATIVA
(LRGN

& AMBIERTE, SERVITE,
GESTAD E FLANEAMENTO DO
TERRITCRN0 [LASGPT)

Fonte: www.cm-penedono.pt
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2.2. As Unidades Organicas da Camara

A Camara de Penedono esta organizada em quatro unidades organicas que sdo elas:

e O Gabinete de Desenvolvimento Econdmico e Social (GDES);
e O Gabinete de Desporto, Educacéo e Cultura (GDEC);
e A Divisdo Técnica de Obras e Urbanizagdo (DTOU);

e A Divisédo Administrativa e Financeira (DAF).

Seguidamente vamos caracterizar, de forma sumaria, cada unidade organica.

2.2.1. O Gabinete de Desenvolvimento Econdmico e Social
(GDES)

O gabinete de Desenvolvimento Econdmico e Social (GDES), centra-se no bem-estar da
populacdo, através da criacdo de condicOes favoraveis conducentes ao desenvolvimento
econdmico e social do concelho de Penedono colocando a disposi¢cdo do municipe
servicos nas areas de Apoio ao Empresério, de Apoio ao Consumidor, de Apoio ao
Emigrante, de Acdo Social, da Rede Social e ainda do Gabinete de Insercdo

Profissional.

2.2.2. O Gabinete de Desporto, Educacéo e Cultura (GDEC)

O Gabinete de Desporto, Educacdo e Cultura (GDEC), visa planear, programar e
desenvolver a Ac¢do municipal no dominio da educacdo e promover a dinamizagéo

cultural.
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Este Gabinete subdivide-se em uma subunidade tratada por Subunidade de Educacéo
(UE), que tem como objetivo principal implementar estratégias de comunicacdo e

assegurar o planeamento e gestdo dos servicos e equipamentos educativos.

2.2.3. A Divisdo Tecnica de Obras e Urbanismo (DTOU)

A Divisdo Técnica de Obras e Urbanismo (DTOU), tem como principais funces,
contribuir para o desenvolvimento e preservacdo do territorio, através da gestdo dos
Seus recursos, estruturas e equipamentos e também orientar, coordenar e promover a
harmoniosa gestdo urbana do Concelho em cumprimento com a legislagéo aplicavel do
Plano de Desenvolvimento Municipal (PDM), regulamentos, planos e instrumentos de
gestdo do territorio e atos dos 6rgdos municipais.

Esta Divisdo subdivide-se ainda em 2 subunidades orgénicas:

e Subunidade de Administragio e Conservagdo Urbana (UACU) trata de
acompanhar a construgdo, reconstrucdo, remodelacdo, manutencdo e

conservacdo de equipamentos e infraestruturas municipais.

e Subunidade de Ambiente, Servigos, Gestdo e Planeamento do Territorio
(UASGPT) tem como missédo elaborar estudos e planos municipais de
ordenamento do territério considerados necessarios ao desenvolvimento
harmonioso do territério do Concelho, orientar, coordenar e promover a
harmoniosa gestdo urbana, conceber os meios e promover as medidas de
protecdo do ambiente através da sensibilizagdo ambiental e assegurar as

condicdes de operacionalidade do Sistemas e Equipamentos Urbanos.
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2.2.4. Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)

Dado que o autor deste relatorio foi nesta area que desenvolveu o seu trabalho vamos

descrever com maior pormenor a Divisdo Administrativa e Financeira (DAF).

Esta divisdo, enquanto unidade organica e instrumental suporta toda a atividade
municipal. Tem como principais adstricdes as matérias administrativas, o expediente
geral e atendimento ao publico, as &reas financeiras, patrimoniais e contabilisticas, o0s
recursos humanos, o apoio aos 6rgaos municipais, a coordenagdo do apoio juridico e o
contencioso, taxas e licencas, a informéatica, a modernizacdo administrativa e a

tesouraria municipal.
Esta Divisdo, também se divide em 2 subunidades organicas:

e Subunidade de Gestdo Financeira e Patrimonial (UGEP) - tem como funcéo
principal garantir a regularidade financeira, eficiéncia, eficcia e economia dos
Servigos Municipais, através de uma gestdo rigorosa dos recursos financeiros,

patrimoniais e a salvaguarda da conformidade legal;

e Subunidade de Administracdo Geral e Modernizagdo Administrativa (UAGMA)
- tem como objetivo promover a Modernizagdo Administrativa e garantir a
prestacdo de servicos de apoio que assegurem o regular funcionamento da

organizagéo.

Vamos agora descrever algumas das atividades desenvolvidas nesta divisdo (Relatério
de Atividades, Municipio de Penedono, 2012).

Atendimento ao publico, expediente geral e apoio aos 6rgdos municipais

Uma parte substancial do atendimento presencial e telefénico do Municipio passa por
este setor, sendo este devidamente tratado e encaminhado, assim como todas as

mensagens eletronicas recebidas no endereco eletronico geral.
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Toda a correspondéncia de e para o Municipio é aqui tratada (leia-se classificada e
arquivada). Aqui encontra-se 0 arquivo centralizado que tem merecido um tratamento

mais cuidado.

Este setor continua a ter como grande desafio a implementacdo de um sistema de gestdo

documental, um atendimento multicanal e a criacdo e abertura de um balcéo Unico.

Acrescente-se ainda que no ambito das obrigacGes acometidas a esta Divisdo,
relacionadas com vérios organismos da administracdo regional e central, tem a
obrigacdo de enviar diversos dados sobre 0 Municipio sob pena de retencéo de fundos,
em caso de incumprimento. Alguns dos dados financeiros, de pessoal ou de educacado e
do Fundo Social Municipal sdo enviados eletronicamente através de programas
especificos (DOMUS e SIIAL). Diga-se, a este propésito, que toda a parte
administrativa relacionada com a educacéo (contratacdo, logistica, etc.) tem aqui a sua
sede. Incumbe-lhe também as tarefas de gestdo de consumiveis administrativos e as

respetivas relagdes com os fornecedores, especialmente locais.

Recursos Humanos

Este setor prossegue o trabalho de implementacdo de um sistema integrado de gestéo de
recursos humanos, com o objetivo de promover a partilha de conhecimento e o
desenvolvimento de competéncias profissionais, sociais e organizacionais, ao servico da

comunidade e dos colaboradores.

Como eixos orientadores da sua agdo estdo os novos desafios derivados da reforma da
administracdo publica, pelo que a modernizagdo, a desburocratizagdo e a qualidade dos
servicos prestados norteiam o planeamento e a gestdo estratégica dos recursos humanos

da autarquia.

O Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica
(SIADAP) entrou numa fase de maior maturidade nesta Camara, tendo-se concluido néo
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sO a avaliacdo dos trabalhadores (SIADAP 3), como também a avaliacdo dos servigos
(SIADAP 1) e dos dirigentes (SIADAP 2).

Além do processamento de vencimentos de todo o pessoal, independentemente do tipo
de vinculo e das demais regalias sociais (processamento de remunera¢des e abonos,
gestdo das férias, faltas e licencas e o controlo de assiduidade), este Setor dos Recursos
Humanos € o responsdvel pelos processos de renovacdo de contratos por tempo

determinado e ainda pelos novos recrutamentos.

Oficial Publico e Contratacdo Publica

No ambito do Codigo dos Contratos Publicos tem-se acompanhado de perto as
empreitadas e a aquisi¢cdo de bens e servigos, fazendo uso da plataforma eletronica da
contratacdo publica (construlink), ndo s6 para se processar a formalizacdo contratual,

mas também para agilizar os procedimentos enquanto membro de jdri.

Constitui objeto dos protocolos celebrados com outras entidades o apoio financeiro para
fazer face as despesas correntes e de capital, de acordo com o preceituado no artigo 66°
da Lei n°169/99, de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n°5-

AJ2002, de 11 de Setembro, nos seguintes dominios:

e Conservacdo e limpeza de valetas, bermas e caminhos;
e Conservacdo, calcetamento e limpeza de ruas e passeios;
e Gestéo e conservagdo de jardins e outros espacos ajardinados;

e Qutros investimentos de interesse publico.

As transferéncias do Orcamento de Estado para as Juntas de Freguesia atraves do
designado Fundo de Financiamento das Freguesias (FFF), presidem a cobertura
financeira dos custos de conservacdo e limpeza, através da aplicagdo de uma
percentagem de 25% sobre 0 montante previsto em cada ano no Orgcamento de Estado
para cada freguesia.
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A estas verbas, é ainda acrescido um montante fixo de 1000€ (mil euros) para cada
Junta de Freguesia poder fazer face, durante o inverno, as despesas resultantes de
situacOes de neve/gelo, em especial na desobstrucéo de vias e ruas, pelos meios julgados
adequados e a articular com o Municipio. Esta delegacdo de competéncia ndo
contemplou a Junta de Freguesia de Penedono, dado ser o Municipio quem se ocupa
destas atribuigdes.

Em matéria de investimento, teve-se em conta a capacidade financeira de cada junta em
suportar com receitas préprias as suas despesas com investimento em calgadas,
caminhos, arruamentos e outros. Assim, por cada Junta de Freguesia foi deliberado
comparticipar num montante maximo anual de 15.000€ (quinze mil euros), sendo que
para as Juntas de Freguesia de Penedono e de Penela da Beira a comparticipacdo é de
50% do investimento realmente efetuado até ao montante maximo de comparticipagdo
de 15.000€ e para as restantes Juntas de Freguesia do Concelho o montante de 10.000€
com comparticipacdo de 100% e de mais 5.000€ com comparticipacdo até 80% do

investimento efectivo.

Desta forma o Municipio da resposta a um conjunto de necessidades e permite uma
maior eficiéncia na gestdo dos dinheiros publicos:

e Maior eficacia no planeamento do Municipio e das Juntas de Freguesia que

passam a poder prever 0os meios que podem contar anualmente.

Contabilidade, Financas e Patrimonio

A reestruturacdo operacional deste setor, foi iniciada em 2011, consistindo na correta
cabimentacdo da despesa, bem como no registo de todos os compromissos assumidos
pelo Municipio. Mas foi em 2012, reforcada com a entrada em vigor da lei dos
compromissos e pagamentos em atraso (LCPA), que implica que toda e qualquer
despesa do Municipio anteceda o seu correto compromisso, respeitando as normas
consagradas na Lei n°8/2012 de 21 de Fevereiro e no Decreto-Lei n°127/2012.
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Os dois diplomas enunciados anteriormente, levaram a alteragbes profundas na
administracdo local, no que se refere a execucdo da despesa, pois as normas
consagradas no LCPA, implicam ndo s6 o registo antecedente a execucdo da despesa,
mas também o controle dessa mesma despesa através do célculo mensal dos Fundos

Disponiveis (FD).

Com a introducdo do LCPA, a gestdo da despesa do Municipio, deixou de ser uma
gestdo orcamental para passar a ser uma gestdo de disponibilidades reais para a

execucdo da despesa, de acordo com o estabelecido nos decretos regulamentares.

Na area dos investimentos patrimoniais constantes no Plano Plurianual de Investimentos
(PPI) de 2012/2013, tem-se procedido ao acompanhamento financeiro das obras que
gozam de comparticipacdo dos fundos estruturais do QREN. Nesse sentido, procedeu-se
ao registo informético atualizado de todos os financiamentos a decorrer no &mbito dos
programas do QREN, de forma a obter-se uma informagdo mais apurada das execucoes
financeiras dos diferentes projetos, bem como o seu correto registo contabilistico no

patrimonio municipal.

Com a implementagdo do servigo de aprovisionamento, procedeu-se a inventariagdo das
existéncias do Municipio e implementaram-se algumas alteragBes operacionais em
diversos servigos, como a pratica mais disseminada do uso de requisi¢@es internas, para
que 0os movimentos de existéncias em armazém permitam apurar em tempo real o seu

correto valor.
Neste setor desenvolvem-se, ainda, as seguintes tarefas:

e Aplicacdo dos Regulamentos Municipais de Inventério e Cadastro e de Controlo
Interno do Municipio de Penedono;

e Registo informatico atualizado de todos os movimentos contabilisticos
resultante da atividade do Municipio de Penedono;

e Reporte mensal as diversas entidades publicas (DGAL, DGO e DGCI), quanto
ao endividamento do municipio, execucdo financeira do orgcamento e demais
informaces requeridas pelos organismos centrais;
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e Acompanhamento dos valores de compras aos diversos fornecedores do
Municipio, e o respetivo controlo dos limites legais trianuais consagrados no
Cadigo dos Contratos Publicos;

e Registo e acompanhamento de custos fixos do Municipio, nomeadamente custos
com energia e comunicacoes;

e Preparacdo, coordenacdo e elaboracdo das grandes opcdes do plano,
especificamente, a elaboracdo do plano municipal de atividades, do orcamento
de despesa e de receita e do plano plurianual de investimento;

e Preparacdo, coordenacdo e elaboracdo da Prestacbes de Contas e da sua
submissdo a juizo do Tribunal de Contas.

Tesouraria

Com a introducdo de um servico de contabilidade, tem sido possivel comegar um
trabalho de separacéo de funcOes, diga-se, uns dos principais objetivos desta Diviséo

nos Ultimos anos.

No demais, prossegue o seu esforco de modernizagdo, registando-se um nimero cada
vez maior de pagamentos eletrénicos e a obtencdo dos mais diversos elementos
igualmente por forma eletronica, disseminando ndo s6 o uso do e-banking, como
também do endereco eletrdnico, tendo estes meios contribuindo de forma decisiva para

que o Municipio tenha um baixo prazo médio de pagamentos.

De realcar a continua melhoria no grau de cumprimento de algumas normas constantes

do ponto 2.9 do POCAL em matéria de reconciliagdes bancérias.

Informética e Modernizacdo Administrativa

O setor de informéatica desempenha um papel determinante, prosseguindo um trabalho

de melhoria e atualizagdo do Municipio em hardware, software, redes e comunicagoes.
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Assinale-se, entre outras, as atualizacfes das aplicagcbes de recursos humanos, da
contabilidade orgamental e patrimonial, das aguas, das aplicacbes de transmissdo de
dados para diversos organismos e ainda a relativa a prestacéo eletronica de contas.

Servicos Juridicos

A Diviséo passou a contar com a permanéncia de um jurista que tem exercido fungdes

transversais ao Municipio, destacando-se, entre outras, as seguintes atividades:

Andlise e tramitacdo dos processos de contraordenagdo (analise dos autos de
noticia enviados pelas autoridades municipais, relativamente aos processos por
si comunicados; elaboracdo de informacéo para conhecimento do executivo);

e Analise e tratamento de reclamagdes/solicitacdes de utentes;

e Elaboracdo das informagdes solicitadas por entidades externas ao municipio;

e Analise diaria do DR eletrénico e envio da legislacdo pertinente para os demais

departamentos bem como para o respetivo executivo;
e Levantamento dos regulamentos municipais que carecem de ser atualizados,

bem como de regulamentacdo municipal em falta.

No capitulo seguinte vamos descrever as atividades desenvolvidas pelo estagiario na
Cémara Municipal de Penedono.
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Capitulo 3

O Estagio na Camara Municipal
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3.1. Objetivos do Estagio

Vaérios foram os objetivos que nos propusemos cumprir durante o estagio, e que, de

certa forma, pensamos, foram concretizados:

e Adquirir contacto com a realidade profissional;

e Adaptar-me ao contexto de trabalho, aprendendo a trabalhar em equipa e
desenvolver uma boa relagdo com todos os membros da organizacéo;

e Desenvolver um saber profissional marcado pela autonomia técnica, iniciativa e
pelo sentido de responsabilidade;

e Consolidar e desenvolver as competéncias profissionais adquiridas ao nivel da
preparacdo académica, bem como adquirir novos conhecimentos, capacidades e
competéncias;

e Cumprir as regras laborais em vigor no respetivo local de trabalho,
designadamente no que se refere a assiduidade e a pontualidade;

e Mobilizar um conjunto de “recursos” ao nivel do saber, saber-fazer e saber-ser.

3.2. Trabalho desenvolvido no Estagio

Ao longo dos 3 meses de estagio curricular desenvolvi as seguintes atividades:

e Aprendizagem do POCAL - sistema contabilistico usado nas autarquias locais;

e Inventariacdo e cadastro de bens patrimoniais;

e Corre¢des ao patriménio do Municipio (transferéncia de imobilizado em curso
para imobilizado firme);

e Fecho de Contas - acertar o imobilizado que consta no POCAL com o0 que

consta no programa do Municipio denominado por Gest&o de Imobilizado;
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e Especializagdo do exercicio de 2012 - custos diferidos (vencimentos de pessoal),
proveitos diferidos (venda da &agua aos municipes) e financiamentos
comunitérios do QREN;

e Reconciliagdes bancérias;

e Contagem fisica dos fundos de caixa;

e Controlo de Custos Fixos do Municipio (EDP, comunicacdes);

e Execucdo da Despesa;

e Apuramento mensal de Fundos Disponiveis;

e Apuramento mensal de Pagamentos em Atraso;

e Elaboracdo de um relatério sobre a Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso (LCPA).

3.2.1. Aprendizagem do POCAL

Com a entrada em vigor do Decreto-Lei n°® 54-A/99, de 22 de Fevereiro, o Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) passou obrigatoriamente a aplicar-se
a todas as Autarquias Locais (Camaras Municipais, Servigos Municipais e Juntas de
Freguesia) e entidades equiparadas. Como o estagio se desenrolou numa Camara
Municipal, surgiu a necessidade de integrar-me neste sistema contabilistico totalmente
diferente ao usado pelas empresas privadas do pais.

O POCAL, consubstancia a reforma da administracdo financeira e das contas publicas
no sector da administragdo autarquica. Na prética trata-se da adaptacdo das regras do
Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP).

O POCAL integra a contabilidade orcamental, a contabilidade patrimonial e a
contabilidade de custos. Permite também a gestdo dispor de um conjunto de indicadores

de realizagdo que o anterior sistema de contabilidade de tesouraria ndo permitia.

A fim de dar resposta as solicitacfes desta atividade tive de Estudar o POCAL, por um

livro (Carvalho, 2006) gentilmente cedido pelo contabilista do Municipio.
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Visto que esta contabilidade ndo é lecionada no curso de Gestdo, demorei mais tempo
do que esperava para perceber esta matéria. Deixo aqui uma modesta sugestdo para que
no IPG e neste curso seja aflorado este tipo de contabilidade dado que qualquer um de

noés podera no futuro ter que desenvolver a sua atividade numa Camara.

3.2.2. Inventariacdo e Cadastro de Bens Patrimoniais

O Municipio de Penedono tem varios bens patrimoniais que devem ser inventariados e

classificados no patrimoénio e na contabilidade do Municipio.

Cada bem patrimonial que seja comprado pelo Municipio é inserido na contabilidade,
criando-se no momento, no software especifico de gestdo de patriménio, a ficha do bem
numerando-o por ordem de registo, e procedendo-se a respetiva classificacdo CIBE.

Neste processo, e através do classificador CIBE, é identificado automaticamente a
classe, o tipo de bem, a amortizacdo atribuida a cada tipo de bem e a sua respectiva

compartimentacao.
Coube-me também a tarefa de, nas varias sec¢des do Municipio, colocarmos

autocolantes nos varios bens patrimoniais em conformidade com o nimero do

imobilizado que consta na contabilidade e na gestéo do imobilizado.

3.2.3. Correcdes no Patrimonio do Municipio

De ano para ano, o Patriménio de qualquer instituicio pode mudar, sendo que o
Municipio de Penedono ndo é excegdo nesse aspeto.

Como qualquer outra empresa que efetue obras, também o Municipio de Penedono tem

que regularizar a situagcdo em que se encontram 0s projetos iniciados em anos anteriores

e que tenham sido concluidos.
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Para tal, tive que fazer corre¢fes no Patriménio do Municipio transferindo as contas de
imobilizacbes em curso para imobilizado corpdreo fixo quer na contabilidade quer na

gestdo de imobilizado, nos respetivos programas informaticos.

Devido a haver dois programas informaticos, para se saber o Patrimonio da Camara tem
que se comparar a Gestdo de Imobilizado com o POCAL para se verificar se ha ou ndo
alteracdes a fazer pois tem de haver coincidéncia de valores nos dois programas.

3.2.4. Reconciliacbes Bancarias

As reconciliacbes bancérias, sdo realizadas mensalmente. Trabalhei com o mapa
recapitulativo de caixa, conferindo os respectivos saldos registados no POCAL vs.

saldos nas instituicdes bancarias.

Este processo serve, principalmente, para verificar se as transferéncias bancérias que se
verificam na tesouraria foram realmente efetuadas ou ndo e se os registos da entidade

bancéria estdo em conformidade com o que consta na contabilidade do Municipio.
Depois de feitas as reconciliagdes bancérias os valores eram apresentados ao

contabilista que as conferia juntamente com o tesoureiro do Municipio. De uma forma

geral as reconciliagdes bancarias batiam certas com as folhas de caixa da Tesouraria.

3.2.5. Contagem Fisica dos Fundos de Caixa

Uma das técnicas de controlo interno que o Municipio implementou é a contagem fisica

dos Fundos de Caixa.
Esta técnica consiste em contar o dinheiro que existe fisicamente em caixa: moedas,

notas e titulos a receber, para se conferir se o dinheiro que consta na conta patrimonial

Caixa é equivalente ao que existe fisicamente em caixa.
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As contagens fisicas sdo sempre efetuadas sem aviso prévio, para que se 0 tesoureiro
tiver alguma coisa a “esconder” néo ter tempo para o fazer. Os valores contados séo

exaustivamente discriminados numa folha de contagem.

Esta operacéo € efetuada na presenca do responsavel pela Tesouraria o qual, juntamente
com o Contabilista, assina a folha de contagem.

3.2.6. Controlo dos Custos Fixos

Para reduzir os custos do Municipio, a contabilidade tem vindo a fazer um controlo

apertado destes custos.

O Municipio tem, entre outros, como custos fixos:
e Custos com comunicagdes (TMN, PT);
e Custos com energia (EDP);

e Custos com combustiveis (Gasoleo, gas).

Comunicacdes

O controlo que se fez em relagcdo a esta matéria foi a verificacdo de cada um dos
telemoveis e respetivos tarifarios para se saber dos custos incorridos, e assim melhorar a
eficiéncia no seu uso. No caso das comunicacdes fixas de voz, bem como no acesso a
banda larga, este controle foi utilizado para se apurarem os custos relativos a cada
unidade funcional do Municipio, a fim de se comparar a opgdo contratada com as

diversas ofertas de mercado.

Energia

Neste campo fizemos uma andlise especifica a cada instalagdo do Municipio, nos
diversos locais no concelho, para se verificar se as taxas de contratacdo de poténcia se

adequam a necessidade da utilizacdo dos diversos equipamentos municipais.
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Nalguns contadores averiguamos que ndo havia necessidade de continuarem sequer a

estar em funcionamento pois tinham uma utilizacao residual.

Noutros contadores justificava-se, perante 0s consumos, a continuidade do mesmo
tarifario, aparte que noutros concluiu-se que era melhor baixar a poténcia em resposta a

uma melhor eficiéncia de custos.

No fim desta analise ao custo das taxas de poténcia contratada por instalacdo, fizemos
um estudo aos KW/H consumidos em 2012 e em 2013, com o objetivo de se analisar em
que locais do concelho se consumia mais KW/H e saber os desvios ocorridos nessa

operagéo.

A preocupac¢do do Municipio no ano transato, relativamente ao consumo de energia, foi
de diminuir os niveis de consumo de cada instalacéo e os ciclos de poténcia instalada.
Para esse efeito, teve que se reduzir na utilizacdo desnecesséria de electricidade que se

verificava em varios casos e racionalizar taxas de poténcia vs. utilizacdo das instalagGes.

Enquadrada nesta andlise, houve uma verificagdo comparativa dos anos 2012/2013 no
respeitante a IP-lluminacdo pablica, uma vez que 0 municipio procedeu ao investimento
em equipamentos para melhorar a eficiéncia energética (relogios astrondmicos;
reguladores de fluxo luminoso). Esta andlise serviu para apurar o retorno econémico do
investimento feito. Como resultado desta analise, verificou-se uma diminui¢cdo no
consumo KW/H por instalagdo. No entanto, ndo significou uma diminuigdo do valor a
pagar por instalacdo, uma vez que o tarifario utilizado para 2013 é um tarifério trifasico
acrescido de uma taxa de disponibilidade de poténcia, cenario inexistente em 2012.

Combustiveis

Nesta matéria, o controle dos consumos em combustiveis baseia-se no servico
contratado pelo Municipio a Galp, em parceria com a Galp frota, que permite uma

gestdo através da plataforma disponibilizada para o efeito, dos consumos feitos por cada
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viatura municipal, verificando mensalmente se 0s consumos das viaturas se enquadra

dentro do perfil de consumo para uma utilizagdo convencional das mesmas.

3.2.7. Especializacédo do exercicio de 2012

O Principio de especializacdo (ou de acréscimo) diz que 0s proveitos e 0s custos sao
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstracBes financeiras dos periodos a que

respeitem.

Para dar cumprimento a este principio, 0 Municipio no fecho das suas contas de 2012
teve que especializar os seus custos e proveitos movimentando a conta 27 em
contrapartida com uma conta da classe 6 (se for custo), e com uma conta da classe 7 (se

for um proveito).

Um exemplo desta especializagdo que € necessaria fazer é o caso dos seguros de
qualquer natureza que dizem respeito ao ano em que nos encontramos mas que também
cobrem parte do ano seguinte em que 0 seguro é pago. Atentemos neste caso préatico
muito simples:

Seguro automdvel: 120 €

Periodo a que respeita o seguro: de 01 de Abril de 2012 a 31 de Margo de 2013

Custo por més: 120/12 = 10€ por més

Ou seja no ano de 2012 o custo do seguro foi de: 10€ x 9 meses de 2012 = 90€

Em conformidade com o principio da especializacdo do exercicio de 2013 sera entdo
apenas contabilizado a diferenca entre o seguro total e o custo do seguro de 2012:

120€ - 90€ = 30€
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3.2.8. A execucdo da despesa

O Municipio baseia a sua gestdo na contabilidade or¢camental, sendo criado para o efeito

um orcamento anual, o qual prevé a receita e a despesa do ano.

O controlo da despesa é um processo fundamental na gestdo de qualquer municipio,
revestida de algumas especificidades, as quais tive oportunidade de conhecer durante o

estagio.
Resumem-se 0s passos que levam a execugdo da despesa na contabilidade orgamental:

e Proposta de cabimento — Toda e qualquer despesa requer dotacdo orcamental
sendo este o principio basico para executar a despesa. Nesse sentido, a proposta
de cabimento visa verificar a disponibilidade or¢gamental das diversas rubricas
da despesa.

e Requisicdo externa (Compromisso) — Apos a verificacdo do cabimento para a
execucdo da despesa, aparece 0 compromisso, no qual, é comprometida a
despesa a ser efectuada com um terceiro. No sector privado este passo seria
comparavel a encomenda a um fornecedor.

e Registo de fatura — Aquando do recebimento dos bens/servicos requisitados
pelo Municipio procede-se ao registo da fatura, apds confirmagdo/conferéncia
da fatura de fornecedor.

e Ordem de pagamento de fatura - Trabalho executado em exclusividade pela
tesouraria, consiste na efectiva liquidagéo do valor faturado.

No decorrer do estagio fui aprendendo a realizar estes passos um por um no programa
informéatico da contabilidade do Municipio (SAGA WEB) e, numa fase mais avancada,
tratei de fazer os respetivos cabimentos, requisicdes e registo de faturas das variadas
operacdes de execucao de despesa que 0 Municipio tratava com os fornecedores.
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Também durante o periodo de estagio, sobre o tema da execucdo da despesa, foi-me
solicitado que desse especial énfase aos conhecimentos sobre o conceito de

COMPromissos:

“Compromissos sdo as obrigacOes de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida
do fornecimento de bens e servigos ou da satisfacdo de outras condigfes. Os
compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma agdo formal pela
entidade, como seja a emissdo de ordem de compra, nota de encomenda ou documento
equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, podendo também ter
um caracter permanente e estarem associados a pagamentos durante um periodo
indeterminado de tempo, nomeadamente, salarios, rendas, eletricidade ou pagamentos

de prestacgOes diversas.” (Manual de Procedimentos da LCPA,2013).

3.2.9. Apuramento mensal de Fundos Disponiveis
Todo o municipio que se queira comprometer com alguém para alguma coisa deve em
primeiro lugar, ver se tem fundos disponiveis. Para tal, tem de apurar sempre os fundos

disponiveis que dispdem em sua posse.

Como calcular o Fundo mensal Disponivel

O calculo dos fundos disponiveis permite apurar as reais disponibilidades do Municipio
para fazer a despesa, calculando-se para esse efeito a diferenca entre a receita efectiva
prépria acumulada mais a receita efectiva estimada para um periodo de 3 meses, € 0s
compromissos assumidos e ndo pagos (3 meses de compromissos de despesa corrente

mais a totalidade dos compromissos caso se trate de despesa de capital).

Estes procedimentos sdo feitos através do Programa Informético (SAGA WEB).

Vejamos o que representam as diversas linhas do Mapa da Imagem 11.
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Imagem 11 — Mapa dos Fundos Disponiveis

2012 Janeiro Fevereiro Margo

Dotacdo corrigida liguida de cativos (ducdécimo)
Transferéncias ou subsidios com origemn no OE
Receita efetiva prdpria cobrada ou recebida como adiantamento
Previsdo da receita efetiva propria
Produto de empréstimos contraidos nos termos da lei
Transferéncias do QREN ainda ndo efetuadas
Corregies por recebimento efetivo
Outros montantes autorizados nos termos do artigo 4.8
De receitas gerais
De receitas proprias
De empréstimos
Correpdes de receitas gerois
Corregdes de receitas proprias
Corepdes de empréstimos
Saldos transitados do ano anterior (utilizacdo autorizada)
Recebimentos em atraso integrados em plano de liguidagdo do devedor
CorregBes por recebimento efetivo
Subtotal
Compromissos assumidos
Pagamentos
Compromissos assumidos por pagar
FUNDOS DISPONIVEIS
Por memdria: Receita extraordinaria
Fonte: www.dgo.pt

As diversas linhas do Mapa séo:

e Dotacdo corrigida liguida de cativos (duodécimo)

vaipm

Abril

de

enedon

Total
acumulado

Duodécimo de receitas gerais, considerando as alteracdes orcamentais e

abatendo os cativos. S0 se utiliza no caso de servicos integrados.

e Transferéncias ou subsidios com origem no OE

Valor de duodécimo das receitas com origem no OE, considerando as alteracfes

orcamentais e abatendo os cativos. Devem ser considerados os valores iliquidos

(ndo compensacéo da receita por eventual despesa associada).

e Receita efetiva propria cobrada ou recebida como adiantamento

Receita efetivamente cobrada. N&o inclui ativos, passivos e saldos de geréncia.

e Previsio da receita efetiva propria

Tem por base, em regra, a receita emitida. Verificando-se desvio negativo entre

as previsoes e as receitas efetivamente cobradas, a previsdo tera de ser corrigida

nos meses seguintes (n.° 2 do artigo 6.° do DLEO)
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Produto de empréstimos contraidos nos termos da lei

Parcela do valor dos empréstimos contraidos utilizavel no periodo.

Transferéncias do QREN ainda ndo efetuadas

Montantes das transferéncias ainda ndo efetuadas decorrentes de programas e
projetos do QREN e outros programas estruturais cujas faturas se encontrem

liguidadas e devidamente certificadas ou validadas.

Outros montantes autorizados nos termos do artigo 4.°

Linha desagregada de forma a identificar a origem dos montantes autorizados ao
abrigo do artigo 4.°. As linhas relativas as correces permitem abater (valores
negativos nas células do mapa) os valores autorizados no més indicado pela
entidade aquando do seu pedido, de modo a anular o seu efeito nos fundos
disponiveis futuros, j& que se trata de um “aumento temporario dos fundos
disponiveis”. Os saldos transitados, e desde que autorizada a sua aplicacdo em
despesa nos termos do DLEO, podem acrescer a linha correspondente no mapa
de Fundos Disponiveis, € no caso dos SFA, desde que no final do ano se dé
cumprimento a regra de equilibrio orcamental, prevista na LEO.

Saldos transitados do ano anterior (utilizacdo autorizada)

Saldos transitados do ano anterior cuja utilizagdo tenha sido autorizada nos
termos da legislagéo em vigor.

Recebimentos em atraso integrados em plano de liquidacdo do devedor

Recebimentos em atraso existentes entre as entidades referidas no artigo 2.° da
LCPA, desde que integrados em plano de liquidagédo de pagamentos em atraso

da entidade devedora no respetivo més de pagamento.

Compromissos assumidos

Sdo considerados 0s compromissos ja assumidos e registados no sistema
contabilistico. Este valor tem que ser idéntico ao reportado no mapa dos

pagamentos em atraso, excluindo os ativos e passivos financeiros.
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e Pagamentos
Valor de pagamentos registados nos sistemas contabilisticos.

e Compromissos assumidos por pagar

Apurado por diferenga entre 0s compromissos assumidos e 0s pagamentos ja
efetuados.

Os Fundos Disponiveis calculam-se entéo pela seguinte formula:

FDm = Total Acumulado do Sub-totalat m+2— Total Acumulado dos Compromissos

Assumidosaté m-1
Por exemplo para calcular os Fundos Disponiveis de Maio temos,

FDwmaio = Total Acumulado do Sub-Totalats juiho— Total Acumulado dos Compromissos

ASSuMidoSats Abril

No meu caso calculei os Fundos Disponiveis de Abril e Maio, conforme os dados
disponibilizados pelo Municipio.

3.2.10. Apuramento mensal de Pagamentos em Atraso
Os pagamentos em atraso Sdo as contas a pagar que permanegam nessa situacdo mais de
90 dias posteriormente a data de vencimento acordada ou especificada na fatura,

contrato, ou documentos equivalentes.

Excluem-se deste conceito, para efeitos de aplicacdo da LCPA e do DL n.° 127/2012
(n.° 2 do artigo 4.9):

e As obrigacGes de pagamento objeto de impugnacao judicial até que sobre elas

seja proferida deciséo final e executdria, as quais devem ser consideradas no
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passivo, mas ndo em contas a pagar, uma vez que as provisdes para riscos e
encargos ndo constituem um passivo certo, liquido e exigivel;

e As situacOes de impossibilidade de cumprimento por ato imputavel ao credor, as
quais devem ser consideradas em contas a pagar, visto que a divida se mantém,
ainda que n&o incorra em mora;

e Os montantes objeto de acordos de pagamento desde que o pagamento seja
efetuado dentro dos prazos acordados, 0s quais permanecem em contas a pagar,

acrescendo aos compromissos do més/periodo/ano em que véo ser liquidados.

Imagem 12 - Mapa dos Pagamentos em Atraso

Janeiro 2012

- Stodk inddal do periodo Stock final do periodo Compromi Pag
Classificacio
Desaigio Fagamentas Pagamentos azumidos efetuados
ccondmica Fassh Contas 2 pagar bl Fassivo Contas a pagar =
atraso atrasa
" o r " . " " " " "
{1 ] i3 (&) (] [{2] 71 3

Despesas Comentes
Q1 Despesas com Pesscal
0101 Remunerages Certas e Permanentes
0202] Abonos Varidvels ou Eventuais
0103, Seguranga Social das quais:
010301; 010302 Encargos com a Sadde
020301 AD OO Contrib.entidade Patronal para a ADSE
residual da 010301 Owtras
010302
010305, Contribuiglies de seguranca sacial
A
Seguranga Social - Regime Gera,
Curtras
2 Outras

02 Aguisices de Bens & Servigos
03 Juros e outros encngos
04 Transferéndas Cormentes
0403 2 0406, Admi nstragles Piblicas
0401; 0402:0407 a|  Qutras Transferéncias cormentes
0405
05 Subsidios
06 Outras Despesas Comentes
Despesas de Capital
07 Aquisiches de Bens de Capital
08 Transferémdas de Capial
0803 3 0806,  Administragdes Publicas
080108020807 a| Outras Transferéncias de Capital
ogas
11 Qutras Despesas de Caprtal
Tatal

Fonte: www.dgo.pt

Nos Pagamentos em Atraso ao contrario dos Fundos Disponiveis, os dados para
preencher nos diversos campos do mapa (Imagem 12) vao-se procurar no balanco do
Municipio respetivamente, nas contas da classe 2-terceiros, quer do Ativo quer do

Passivo.

No meu caso especifico calculei os dois mapas de Pagamentos em Atraso, de Abril e

Maio, tal como fiz com os Fundos Disponiveis.
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O Municipio de Penedono tem a sua situacao regularizada, isto €, ndo tem pagamentos

em atraso nem no més de Abril nem no més de Maio.

3.2.11. Elaboracao de relatorio da LCPA

No sentido de reduzir os problemas financeiros das respetivas entidades publicas, foi
aprovada a lei n°8/2012, de 21 de Fevereiro — lei dos compromissos e dos pagamentos
em atraso (LCPA) e o decreto-lei n°127/2012 de 21 de Junho, o qual veio proceder a
regulamentacdo da LCPA.

Foi-me pedido ao longo deste estagio para realizar um relatorio sobre esta matéria pelo

qual eu me comprometi a fazé-lo.

Esta lei, basicamente vem explicar que, as entidades publicas s6 se podem comprometer
a comprar algo ou a fazer algum investimento se tiverem recursos financeiros num curto
prazo, evitando assim que as empresas se endividem com o que esperam receber, 0 que

nem sempre acontece.

Com a ajuda do (Manual de procedimentos da LCPA, 2013) fui percebendo melhor este
assunto o que me permitiu elaborar o relatério da LCPA que no final foi avaliado pelo meu

supervisor de estagio, Dr. Nelson Seco.
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Conclusao

O presente relatorio descreve essencialmente as atividades desenvolvidas ao longo de

um estagio curricular com a duracéo de trés meses na Camara Municipal de Penedono.

A realizacdo deste projeto permitiu-me refletir sobre os principais objetivos vinculados

e 0s beneficios extraidos da sua realizag&o individual.

O estagio curricular deu-me a oportunidade de ter uma vivéncia pratica do
conhecimento adquirido ao longo da formacdo académica e contribuiu ainda para o
enriquecimento da minha formacdo profissional, possibilitando assim o
desenvolvimento de diversas capacidades de modo a estar seguro e preparado para o

mercado de trabalho que neste momento é muito exigente.
Deixo aqui uma sugestdo, como esta contabilidade das Autarquias Locais ndo é lecionada
no curso de Gestdo, que esta matéria seja lecionada na ESTG dado que qualquer um de

noés podera no futuro ter que desenvolver a sua atividade numa Camara.

De uma forma geral esta experiéncia profissional revelou-se extremamente frutuosa pois

permitiu-me compaginar o mundo escola com o mundo de trabalho.
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