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Resumo
A Contabilidade de Custos com a aprovagdo do POCAL (DL n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro)

passou a ser obrigatdria para as autarquias locais contribuindo no apuramento dos custos das
funcgdes e dos custos subjacentes a fixacdo de tarifas e precos de bens e servicos.

As principais finalidades do sistema de Contabilidade de Custos séo a melhoria do processo de
tomada de decisdes (no processo or¢camental e na determinacdo dos precos e das taxas), e a
medida e o controlo do desempenho alcancado (controlar de custos, medir o desempenho,
avaliar a eficiéncia e eficacia dos programas e apoiar no conjunto de decisGes econémicas).

As autarquias locais deparam-se actualmente com um cenario de escassez de recursos para fazer
face ao acréscimo constante das necessidades locais. As receitas em relacdo as quais as
autarquias tém alguma margem de manobra financeira sdo as oriundas das taxas, tarifas e
precos.

Neste contexto, o principal objectivo deste relatério serd, por um lado, descrever o
funcionamento do sistema da Contabilidade de Custos e 0 seu enquadramento e, por outro lado,
verificar como a informag&o proporcionada por este ramo da contabilidade ajuda na fixagao das
taxas, das tarifas e dos precos municipais. Teremos por base/exemplo o Sistema de

Contabilidade de Custos da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova.

Palavras — Chave: Contabilidade de Custos; Autarquias Locais; Taxas; Tarifas; Precos.

Abstract
The Cost Accounting with the approval of POCAL (DL N°. 54-A/99 of February 22) became

obligatory for local authorities helping in establishing the function cost and the underlying costs
of setting tariffs and prices of goods and services.

The main purposes of cost accounting system are to improve the decision making process (in
the budget process and the determination of prices and rates), and measurement and monitoring
of performance achieved (control costs, measure performance, evaluate the efficiency and
effectiveness of programs and support in the set of economic decisions).

Local authorities are faced today with a backdrop of scarce resources to cope with the constant
addition of local needs. Revenues for which local authorities have some financial room for
maneuver are derived from taxes, tariffs and prices.

In this context, the main purpose of this report is, firstly, to describe the operation of the system
of cost accounting and its environment, and on the other hand, see how the information
provided by this branch of accounting help in setting rates, tariffs and municipal prices. We

have for based / example the Cost Accounting System of the City of Condeixa-a-Nova.

Keywords: Cost Accounting; Local Authorities; Fees; Rates; Prices.
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Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais — Fixacao de Taxas, Tarifas e Precos

Introducéo

Este Relatorio foi elaborado no &mbito da cadeira de Estagio Curricular, com
vista a conclusdo do Mestrado em Gestédo da Faculdade de Economia da Universidade
de Coimbra. O estagio decorreu na Camara Municipal de Condeixa-a-Nova e teve a
duracéo de 20 semanas, decorrendo de 4 de Abril de 2011 a 19 de Agosto de 2011.

O Relatério de Estagio destina-se a descrever as principais actividades
desenvolvidas ao longo do estagio e destina-se, também, ao desenvolvimento de um
tema tedrico que, neste caso, serd Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais —
Fixacdo de Taxas, Tarifas e Pregos, tendo por base os conhecimentos adquiridos ao
longo do percurso académico.

Este Relatorio esta dividido em duas partes.

A Parte | esta direccionada para o Estagio propriamente dito, dividindo-se em
trés capitulos. O capitulo 1 faz a apresentacdo da entidade de acolhimento, descrevendo
o concelho de Condeixa-a-Nova, 0 Municipio de Condeixa-a-Nova e uma pequena
apresentacdo das principais actividades dos sectores onde se realizou o estagio. O
capitulo 2 faz o enquadramento do estdgio e o capitulo 3 descreve as principais
actividades efectuadas durante o estégio.

Na Parte 1l é desenvolvido o tema teérico proposto, Contabilidade de Custos nas
Autarquias Locais — Fixacao de Taxas, Tarifas e Precos.

Este tema é bastante interessante e actual, pois as receitas em que as Autarquias
Locais ttm alguma margem de manobra financeira sdo as oriundas das taxas, tarifas e
precos, podendo tornar-se aliciante o seu aumento. Torna-se, assim, imperativo ter
meios para justificar o valor das taxas, tarifas e precos, em virtude do direito a
informacdo que os utentes e outros utilizadores internos e externos gozam. (Costa,
2005)

Assim, esta parte deste trabalho tem como objectivo discutir a informacéo
proporcionada pelo sistema de Contabilidade de Custos e o seu papel na fixacdo dos
valores a cobrar nas taxas, tarifa e precos e se estas tarifas e pregos devem ser iguais,
inferiores ou superiores aos Seus custos e quais 0Ss parametros que devem ser
considerados na sua fixacdo. Esta discussdo sera acompanhada com exemplos da

Céamara Municipal de Condeixa-a-Nova.
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Parte | — O ESTAGIO
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Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais — Fixagdo de Taxas, Tarifas e Precos

1.Apresentacéo da Entidade de Acolhimento

1.1 — O Concelho de Condeixa-a-Nova

Condeixa-a-Nova é uma vila no Distrito de Coimbra, regido Centro e sub-regido
do Baixo Mondego. Situa-se a 10 km da capital de distrito, Coimbra.

Condeixa-a-Nova é sede de Municipio tendo uma é&rea de 141,16km?
subdividido em 10 freguesias (Fig.1) que incluem um total de 88 lugares.*

O municipio é limitado a norte pelo Municipio de Coimbra, a leste por Miranda
do Corvo, a sueste por Penela, a sudoeste e oeste por Soure e a noroeste por Montemor-
0-Velho.?

Anobra
Belide
Segal
Condeixa-
-a-Nova Bem
da Fé
Condeixa-a-Velha
Ega
Vila Seca
Furadouro
Zambujal

Fig.1 — Mapa do Concelho

Embora o concelho seja caracterizado pelo predominio de superficies planas,
este surge enquadrado por um sistema montanhoso nas suas zonas sul e sudeste,
sobretudo com as serras de Janeanes e do Furadouro. O clima Mediterranico e a
abundancia de aguas correntes — Ribeira de Alcabideque, Rio dos Mouros, entre outros
— alimentam uma vegetacdo cuidada e fecunda que conferiu, desde sempre, grande
interesse paisagistico a regido. >

A proximidade com Coimbra influiu, desde sempre e inegavelmente, na

dindmica de desenvolvimento do concelho de Condeixa-a-Nova. Essa circunstancia tem

! http://pt.wikipedia.org/wiki/Condeixa-a-Nova.
2 http://pt.wikipedia.org/wiki/Condeixa-a-Nova.
% http://www.cm-condeixa.pt/menu/economia/perfilEconomico.html.
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ditado, nos altimos anos, um crescimento demogréafico bastante significativo que muito
tem servido & expansdo econémica da zona.

Condeixa-a-Nova € um concelho onde predomina a agricultura de subsisténcia,
pois esta actividade ainda é importante na sustentacdo economica das freguesias mais
rurais. O seu impacto neste sector ndo influencia a economia global do concelho, uma
vez que a agricultura praticada, quase sempre como complemento de uma outra
actividade principal, é essencialmente voltada para o auto consumo, mas ainda assim
constitui uma contrapartida importante no orcamento familiar.”

A situacdo geografica de Condeixa-a-Nova € claramente vantajosa em termos de
centralidade e facilidade de acessos aos principais pélos econdmicos do pais. Este factor
aliado a disponibilizacdo de espagos para acolhimento de industrias tera favorecido o
desenvolvimento do concelho, no ambito do sector secundario.

E na Zona Industrial, situada na freguesia do Sebal, que estdo concentradas a
maioria das unidades industriais sedeadas no Concelho. Com maior representacdo no
tecido empresarial local, contam-se com a fabrica de industria farmacéutica, as
industrias transformadoras do sector alimentar e, sobretudo, as industrias de ceramica,
com particular relevo para as decorativas, inspiradas nas faiancas dos séculos XVII e
XVIII.°

Na consideracdo global da hierarquizagdo dos sectores de actividade, verifica-se
no Concelho que o sector terciario se posiciona em primeiro plano, seguido de perto
pelo sector secundario. A producdo tercidria assenta essencialmente no sector dos
servicos (Camara Municipal, Tribunal, Escolas, Centro de Salde), mas também na
oferta comercial diversificada, sobretudo na sede de concelho.’

1.2 — A Camara Municipal de Condeixa-a-Nova

Segundo o artigo 235.° da CRP, “A organizacdo democrdtica do Estado
compreende a existéncia de autarquias locais” e “As autarquias locais sdo pessoas
colectivas territoriais dotadas de 6rgdos representativos, que visam a prossecucdo de
interesses proprios das populagoes respectivas.”

Em Portugal, as autarquias locais s@o as freguesias, 0s municipios e as regides

administrativas, estas Ultimas ainda por instituir. Actualmente, existem, em Portugal,

* http://www.cm-condeixa.pt/menu/economia/perfilEconomico.html.
% http://www.cm-condeixa.pt/menu/economia/perfilEconomico.html.
® http://www.cm-condeixa.pt/menu/economia/perfilEconomico.html.
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308 municipios, dos quais 278 no Continente e 30 nas Regibes Autonomas dos Acores e
da Madeira.

Da legislacdo de enquadramento das autarquias refere-se a Lei n.° 159/99, de 14
de Setembro, que tem como objecto (artigo 1.°) “estabelecer o quadro de transferéncia
de atribuicGes e competéncias para as autarquias locais bem como de delimitacdo da
intervencdo da administracdo central e da administracdo local, concretizando os
principios da descentraliza¢cdo administrativa e da autonomia do poder local.”

O art.° 13 da referida Lei dispde as atribuicbes aos municipios nos seguintes
dominios: a) Equipamento rural e urbano; b) Energia; c) Transportes e comunicagoes;
d) Educacdo; e) Patrimonio, cultura e ciéncia; f) Tempos livres e desporto; g) Saude;
h) Accédo social; i) Habitacdo; j) Proteccdo civil; I) Ambiente e saneamento basico; m)
Defesa do consumidor; n) Promoc¢ao do desenvolvimento; o) Ordenamento do territorio
e urbanismo; p) Policia municipal; q) Cooperacao externa.

Tendo por base o art. 3 da Lei n. 2/2007, de 15 de Janeiro, podemos afirmar que
as autarquias locais tém pessoal, patriménio e financas préprias, competindo a sua
gestdo aos respectivos oOrgaos, razdo pela qual a tutela do Estado sobre a gestdo
patrimonial e financeira dos municipios e das freguesias é meramente inspectiva e s
pode ser exercida segundo as formas e nos casos previstos na lei. Deste modo, encontra-
se salvaguardada a democraticidade e a autonomia do poder local.

“Os orgdos representativos do municipio sdo a assembleia municipal e a
camara municipal”, segundo o n.° 2 do art.° 2 da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro na
sua actual redaccéo.

A Assembleia Municipal é o 6rgdo deliberativo do municipio, sendo constituida
pelos “membros eleitos directamente em numero superior ao dos presidentes de junta
de freguesia” que integrem o municipio. A Assembleia Municipal de Condeixa-a-Nova
é constituida pelos 10 presidentes de junta freguesia e por 21 deputados municipais. A
mesa da Assembleia tem como presidente o Professor Universitario Dr. Fernando
Gaspar Pita.

Segundo o n.° 1 do art.° 56 da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na sua actual
redaccdo, “4 Camara Municipal é constituida por um presidente e por vereadores, um
dos quais designado vice-presidente, e é 0 6rgao executivo colegial do municipio, eleito
pelos cidadaos eleitores recenseados na sua drea”. O executivo do Municipio de
Condeixa-a-Nova, a data da realizacdo do estdgio, é constituido pelo Presidente —

Engenheiro Jorge Manuel Teixeira Bento, por 2 vereadores a tempo inteiro, Dr.2 Maria

Relatério de Estagio 5



Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais — Fixagdo de Taxas, Tarifas e Precos

Margarida David Guedes (Vice-Presidente) e Eng.° Carlos Branco e por 4 vereadores
em regime de ndo permanéncia na Camara Municipal — Dr. Nuno Moita da Costa, Dr.2
Liliana Pimentel, Dr. Vasco Figueira e a Dr.2 Julia Madeira.
No ambito das suas actividades, todos os Servicos da Camara Municipal de
Condeixa-a-Nova (CMCN), devem prosseguir 0s seguintes objectivos:’
» Melhoria continua dos servicos prestados as populagoes;
» Prossecucdo do interesse publico no respeito pelos direitos dos cidadaos,
observando-se o principio da eficacia e da desburocratizacao;

» Aproveitamento racional e eficaz de todos os meios disponiveis;

Y

Dignificagéo e valorizagéo profissional dos trabalhadores;
» Articulacdo entre as diferentes unidades organicas no sentido do cumprimento
da misséo, politica e dos objectivos da Camara Municipal;
» Promocdo e progresso do concelho a nivel econémico, social e cultural;
» Aumento do prestigio do Poder Local Autarquico.

A melhoria das condicdes de exercicio da missdo, das funcdes e das atribuicoes
das autarquias locais, assim como das competéncias dos seus 0rgaos e servicos, radicam
na diminuicdo das estruturas e niveis decisorios, evitando a dispersdo de funcgdes ou
competéncias por pequenas unidades organicas, e no recurso a modelos flexiveis de
funcionamento, em funcdo dos objectivos, do pessoal e das tecnologias disponiveis, na
simplificacdo, racionalizacdo e reengenharia de procedimentos administrativos,
conferindo eficiéncia, eficacia, qualidade e agilidade ao desempenho das suas fungées.®

Segundo o art® 3 do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, “A4
organizacdo, a estrutura e o funcionamento dos servicos da administracdo autarquica
devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da accdo, da aproximacao dos
servicos aos cidadaos, da desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da
eficiéncia na afectacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualidade do
servigo prestado e da garantia de participagdo dos cidadaos...” .

A organizacdo interna dos servicos Municipais da CMCN, no sentido
prossecucao das atribuicGes e competéncias cometidas a cadmara, adopta um modelo de
estrutura hierarquizada, constituida por:

» Unidades organicas nucleares;

’ Misséo da Camara Municipal de Condeixa — mencionada no Plano de Prevencéo de Risco de Corrupgo
e InfraccGes Conexas.

® Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de Outubro — Estrutura e a organizacdo dos 6rgdos e servicos
autarquicos
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» Unidades Organicas flexiveis;

Y

Subunidades Organicas;

Y

Equipas de projecto.

A CMCN dispde das seguintes unidades organicas:
Divisédo Administrativa e Financeira;

Divisdo de Planeamento Urbanistico;

Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos;

Departamento de Obras;

YV V. V V V

Divisdo Educacéo, Cultura, Turismo, Desporto e Acgéo Social.

Quanto a Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) em particular, pois foi
onde se realizou este Estagio, ela é composta pelas seguintes subunidades organicas:
> Seccdo Expediente, Arquivo e Modernizagdo, Apoio aos Orgdos, Taxas e
Licencas e Fiscalizagéo;
» Seccdo Contabilidade, Aprovisionamento e Gestdo de Stocks e Patrimonio;
» Seccdo de Recursos Humanos, Contra-ordenagdes, Notariado e Contratacdo
Publica.

A DAF compete dar sequéncia a todos os procedimentos administrativos e
financeiros, relacionados com a gestdo do municipio, procedimentos, estes efectuados
através das respectivas subunidades organicas e servi¢os. A coordenacdo da DAF é
assegurada pela Chefe de Divisdo.

Segundo o art. 15° do Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais
(CMCN, 2010), compete a chefe da DAF dirigir o pessoal integrado na unidade
organica, para o que distribui, orienta e controla a execugdo dos trabalhos dos seus
colaboradores. Compete, também, organizar as actividades da unidade organica, de
acordo com os objectivos definidos, e proceder a avaliacdo dos resultados alcancados,
promover a qualificagdo do pessoal da unidade orgénica, elaborar pareceres e
informagdes sobre assuntos da competéncia da unidade orgénica a seu cargo e, ainda,
promover a recolha de indicadores periodicos da sua actividade para integragdo no
sistema de controlo municipal de gestdo da qualidade e do ambiente.

A CMCN conta actualmente com 217 colaboradores, estando distribuidos pelos

diversos servigos divididos pelas diversas unidades orgénicas mencionadas
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anteriormente. A organizacdo desses mesmos Servicos apresenta-se no organigrama

(Fig.2).
O Estagio decorreu no Sector da Contabilidade e no Sector dos Recursos

Humanos (abordados posteriormente) da Camara Municipal, integrados na DAF.
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Fig. 2 — Organigrama da CMCN (Fonte: Regulamento de Organiza¢éo dos Servi¢os Municipais da
CMCN)
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1.3 — Sector da Contabilidade

1.3.1 — Enguadramento na estrutura organizacional

O Sector da Contabilidade (SC) insere-se na Seccdo de Contabilidade,
Aprovisionamento e Gestao de Stocks e Patrimonio que, por sua vez, se insere na DAF.

Foi neste Sector que decorreu maior parte do Estagio onde houve a oportunidade
de acompanhar algumas das principais tarefas que sdo descritas no capitulo 3.

O Sector da Contabilidade trabalha em harmonia com o Sector
Aprovisionamento e Gestdo de Stocks (SAGS), pois todos os pedidos efectuados por
este, designadamente requisicdes internas, sdo cabimentados e comprometidos pelo SC.
E todas as facturas que ddo entrada na contabilidade provém da SAGS depois da sua
respectiva conferéncia.

Encontra-se também em sintonia com o Servico de Tesouraria pois é neste
servico que sdo emitidas as guias das receitas (Eventual e Virtual) que depois serdo
registadas e arquivadas no Sector da Contabilidade. E também na Tesouraria que sdo
feitos os pagamentos as entidades credoras da CMCN depois de emitidas no SC as
respectivas Ordens de Pagamento (OP’s). As OP’s quando sdo enviadas a Tesouraria
sdo acompanhadas pela listagem OP’s retirada do sistema informatico.

Pelo art. 16° do Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais (CMCN,
2010), o SC tem a competéncia de coligir todos os elementos necessarios a elaboragédo
do Orcamento e do Plano Plurianual de Investimentos, respectivas revisdes e alteracdes,
assim como, coordenar e controlar toda a actividade financeira, designadamente através
do cabimento de verba e promover a arrecadagcdo de receitas e 0 pagamento das
despesas autorizadas.

E também funcio deste sector desenvolver o processo de implementacdo da
Contabilidade de Custos e, assim, determinar os custos de cada servico e elaborar
estatisticas financeiras necessarias a um efectivo controlo de gestdo. (CMCN, 2010)

Manter devidamente organizado e actualizados todos os registos contabilisticos
assim como toda a documentacdo, escriturar as contas correntes obrigatorias por lei,
remeter aos departamentos centrais, regionais, locais e outros o0s elementos
determinados por lei e, ainda, manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e
fornecedores, bem como o mapa de actualizacdo de empréstimos, sd&o tambem
competéncias do Sector da Contabilidade. (CMCN, 2010)
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O mesmo Regulamento estabelece, ainda, como fungdes do SC elaborar os
balancetes periddicos, impostos por lei, e outros, a efectuar quando julgados necessarios
aos fundos, valores e documentos entregues a guarda da tesouraria municipal, controlar
as contas bancérias através da respectiva conciliacdo e preparar e enviar o Vvisto ou
aprovacao do Tribunal de Contas todos 0s processos cuja remissdo a lei imponha.

Segundo o CONSIG (Rede Interna da CMCN), o processo do SC € caracterizado
pela entrada, através dos municipes, das entidades externas ou dos funcionarios, das
Facturas, das Guias de Recebimento (GR) ou simplesmente pelas informag6es que serdo
tratados no sector. Por sua vez, o SC tambeém ¢é caracterizado pela saida de diversas
informagfes para 0s municipes, entidades externas ou para os funcionarios
nomeadamente através do Diério de Tesouraria, do Resumo Diério de Tesouraria, das
OP entre outras. O processamento do SC é caracterizado como se representa na Fig. 3.

O SC tem como principais objectivos 0 processamento das guias de
recebimento, processamento das despesas publicas e o processamento e controlo dos
Fundos de Maneio.

Entradas Saidas

» Factura ou » Diério de
documento Tesouraria
equivalente » Resumo Diério de

» Guiade Tesouraria
Recebimento / Contabilidade _/ » Folha de Caixa

» Informagéo » Ordem de

Pagamento

» Guia de Reposicdo
de Fundo Maneio

t 1

Municipes Municipes
Entidade Externas Entidade Externas
(Tribunal de Contas, INE, (Tribunal de Contas, INE,
Direccéo-Geral do Direccéo-Geral do
Orcamento, etc.) Orcamento, etc.)
Funcionarios Funcionérios

Fig. 3 — Caracterizacdo do Processo do Sector da Contabilidade (Fonte: CONSIG)
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1.3.2 — Sistema Contabilistico e Informatico

Uma das caracteristicas da Gestdo Publica é a preocupacdo generalizada com o
controlo dos défices orcamentais e do endividamento publico e a obtencdo de
informacdo econdmica, financeira e patrimonial fidvel e oportuna, que possibilite a
tomada de decisbes e uma gestdo mais eficiente, eficaz e econdmica na utilizacdo dos
sempre escassos recursos financeiros.

Assim, segundo n.° 1 do art.° 45 da Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro, “O regime
relativo a contabilidade das autarquias locais visa a sua uniformizacao, normalizacao
e simplificacdo, de modo a constituir um instrumento de gestdo econémico-financeira,
permitir o conhecimento completo do valor contabilistico do respectivo patrimonio,
bem como a apreciagao e julgamento das respectivas contas anuais. ”

O sistema contabilistico utilizado na CMCN assenta Plano Oficial de
Contabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), como refere o n.° 2 art.° 45 da Lei
n.° 2/2007, de 15 de Janeiro (Lei das Finangas Locais).

O POCAL surge com a aprovacdo do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, veio criar “condi¢bes para a integracdo consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial, e de custos numa contabilidade pdblica moderna, que
constitua um instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.”

A integracdo destes trés subsistemas de informacdo contabilisticos possibilita a
gestdo dos recursos da autarquia de forma rigorosa, eficaz e eficiente.

De seguida apresenta-se uma breve caracterizacdo de cada um deles.

Contabilidade Orcamental

O subsistema contabilistico da Contabilidade Or¢amental tem como objectivo o
registo e controlo do orcamento, das despesas e das receitas, desde a sua previsao até ao
pagamento e recebimento.

Os registos contabilisticos aqui efectuados assentam na base de caixa, em que as
receitas e despesas sdo reconhecidas no momento em que se verifica o respectivo
recebimento e pagamento ou na base de caixa modificada, uma vez que se reconhecem
também os compromissos e as liquidaces.

Para registar toda a informacdo relativa aos recebimentos e pagamentos, a
Contabilidade Orcamental utiliza o método diagrafico, proporcionando informacoes
sobre as variacBes anuais monetarias e da situagdo economica e financeira das

autarquias locais (Costa, 2005).
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Para acompanhamento da execucdo orcamental prevéem-se mapas or¢camentais
com informacdo de todas as fases da despesa e da receita. Sdo exemplos: Mapa de
Controlo Orcamental da Despesa, Mapa de Controlo Orgcamental da Receita, Mapa de
Fluxos de Caixa, bem como 0s anexos.

O POCAL, no ponto 3.1, apresenta uma série de principios or¢camentais, que
devem ser seguidos na elaboragdo e execucdo do orcamento das autarquias locais,
designadamente, o principio da independéncia (orcamento das autarquias locais é
independente do Orcamento de Estado), o principio da unidade, ou seja, o orcamento é
unico, o principio do equilibrio (a receita corrente deve ser igual as despesas correntes)

entre outros.

Contabilidade Patrimonial

A Contabilidade Patrimonial (também designada como Contabilidade
Financeira, Geral ou Externa) tem como objectivo o registo das relagdes com o exterior,
onde se contabilizam todas as operacfes que alteram a estrutura patrimonial, econémica
e financeira da entidade, quer em termos qualitativos ou quantitativos, ou seja, registo
de factos que alteram o patrimoénio da autarquia e o apuramento do seu resultado global.

Utilizando o método de registo diagréafico, este subsistema da contabilidade ira
permitir conhecer o valor actual do imobilizado (incluindo informacao sobre os bens de
dominio publico), o valor das dividas e dos stocks, permitindo o conhecimento dos
resultados econémicos do exercicio.

Os principais documentos extraidos deste sistema contabilistico sdo o Balanco, a
Demonstragdo dos Resultados por natureza e varios Balancetes das diferentes massas
que compdem o Balanco e dos custos e proveitos e, ainda, 0 Anexos as demonstracdes

financeiras.

Contabilidade Custos

O subsistema de Contabilidade de Custos estd previsto no POCAL no ponto
2.8.3.1 e é onde se apuram os custos por cada funcdo, actividade e bem ou servico.

Proporciona a informacdo adicional para a gestdo através do apuramento dos
custos por fungdes e dos custos subjacentes a determinacdo das tarifas e preco dos bens

e servicos numa perspectiva de sustentabilidade econémica local® e respeito pelo

% A sustentabilidade econémica local é a capacidade producéo, distribuicao e utilizagéo equitativa dos
bens/servicos prestados pelas autarquias locais a todos os municipes.
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equilibrio interoperacional. Promove, assim, a transparéncia das opcbes da
administragdo autarquica.

Os principais documentos extraidos deste subsistema contabilistico sdo os mapas
CC (Contabilidade de Custos) definidos pelo POCAL.

Este subsistema de contabilidade serd4 abordado mais detalhadamente mais a

frente neste relatdrio (capitulo 5 da Parte I1).

O programa informatico de contabilidade utilizado na CMCN ¢é o Sistema de

Contabilidade Autarquica (SCA) da Associacdo de Informética da Regido Centro
(AIRC).

O SCA permite a implementacdo do POCAL, em todos 0s subsistemas
(orcamental e patrimonial) incluindo a CC, constituindo um instrumento fundamental de
apoio a gestdo das autarquias locais.

Este programa permite, tambeém, responder de uma forma rigorosa, integrada e
eficiente, as necessidades contabilisticas, de prestacdo de contas e de gestdo
administrativa. O SCA veio também responder as necessidades de informacdo para
sustentar melhor as decisdes, ao integrar no seu ambiente um mddulo de Contabilidade
de Custos.

Para garantir a coeréncia e fiabilidade de dados e uma maior economia e rapidez
de processamento, 0 SCA tem um funcionamento integrado com varios outros madulos
aplicacionais, designadamente, Sistema de Gestdo de Tesouraria (SGT) que trata de
forma simples e eficaz, as tarefas inerentes a Tesouraria das autarquias e o Sistema de
Taxas e Licengas (TAX) que insere 0 modulo das Guias de Receitas e é através dele o

utilizador pode monitorizar e gerir toda a receita.
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1.4 — Sector dos Recursos Humanos

Uma das subunidades organicas da DAF é a Seccdo de Recursos Humanos,
Contra-Ordenacdes, Notariado e Contratacdo Publica da qual faz parte o Sector dos
Recursos Humanos, onde decorreram algumas semanas do estagio e foram
desempenhadas algumas das tarefas mais comuns deste sector.

As actividades do Sector dos Recursos Humanos (SRH) tém como objectivo
principal a admissao e a gestdo dos colaboradores em direc¢do aos objectivos e metas da
organizacdo (CONSIG)

A Gestédo de RH diz respeito a todas as decisdes e ac¢des de gestdo que afectam
a relacdo entre a organizacédo e os seus colaboradores. Envolve todas as acgdes relativas
a seleccdo, formacdo, desenvolvimento, recompensas e relacbes com o0s empregados
(CONSIG).

No SRH da CMCN dé&o entrada as informacdes e requerimentos que séo tratados
pelos funcionarios deste sector. Integra também, essencialmente, as funcdes de
recrutamento e seleccdo, de formacdo e desenvolvimento, de gestdo do sistema de
recompensas, de relaces de trabalho, de higiene e seguranga, de andlise de funcgdes, de
gestdo do desempenho, do planeamento e gestdo de carreiras, da comunicacdo interna e
da gestdo administrativa de todos os recursos humanos da CMCN. Assim, a Fig.4
apresenta a caracterizacdo do processo do SRH conforme apresenta o regulamento da
rede interna (CONSIG).

Entradas Saidas

> Informagao > Autorizagdes

> Requerimentos Recursos > Formagdo

> Pedidos o 4 —/ >  Avaliagio

HumanOS » Admissoes
j v
Presidente Presidente
Chefias Chefias
Trabalhadores Trabalhadores

Fig.4 - Caracterizacéo do processo do SRH (Fonte: CONSIG)
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Pelo Regulamento de Organizacdo dos Servi¢cos Municipais (CMCN, 2010), o
SRH tem como principais competéncias manter actualizados e organizados 0S processos
individuais dos trabalhadores da autarquia, de acordo com a legislagdo em vigor,
assegurar e manter actualizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controlo de
assiduidade e executar as ac¢Ges administrativas relativas ao recrutamento, provimento,
transferéncia, promogéo e cessacao de fungdes do pessoal.

E também funcio deste sector lavrar contratos de pessoal e termos de posse,
instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios,
nomeadamente os relativos a abonos de familia e prestacbes complementares, ADSE e
Caixa Geral de Aposentacdes, e elaborar a lista de antiguidade. (CMCN, 2010)

Processar vencimentos e remuneracfes complementares, elaborar o mapa de
férias do pessoal, bem como informar os servigos do numero de dias de férias a que
cada um tem direito a gozar em cada ano, manter actualizado o quadro de pessoal,
promover e manter actualizado o seguro de pessoal e dos autarcas, organizar 0s

1'% sd0, de

processos de acidentes em servigco e elaborar anualmente o Balango Socia
acordo com o mesmo fonte, também competéncias do Sector dos RH. (CMCN, 2010)

O mesmo Regulamento estabelece, ainda, como fungdes do SRH apoiar a
instrucdo de processos de inquérito, disciplinares e outros, executar mapas, estatisticas
ou informac0es sobre todo o servico deste Sector, remeter todas as informacdes pedidas
por entidades da Administracdo Central e exercer as demais funcdes que lhe forem

cometidas por lei ou despacho superior. (CMCN, 2010)

Tal como para o SC, também para 0 SRH existem varios programas para as
diversas situactes. Sdo exemplos: o Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP) ou o Sistema
de Avaliacdo de Desempenho (SAD).

O SGP tem como objectivo principal a gestdo da totalidade dos recursos
humanos das organizagdes e 0 processamento de vencimentos. Destacam-se as
capacidades de gestdo do cadastro biografico e profissional (funcionarios, colaboradores
e agentes), de processamento de vencimentos, o calculo automatico dos retroactivos,

tratamento de despesas (ajudas de custo), preparacdo e emissdo do Balanco Social, e

10 Balango Social, segundo o Decreto-lei n.° 190/96, de 9 de Outubro, “¢ um meio de informagdo, um
utensilio de negociacdo ou de concertagdo e um instrumento de planeamento e gestdo nas areas sociais e
de recursos humanos.” O balan¢o social fornece informagdes essenciais sobre a situagdo social da
empresa, pondo evidéncia pontos fortes e pontos fracos da gestdo social dos recursos humanos, o grau de
eficiéncia dos investimentos sociais e os programas de ac¢do que visem a realizacdo pessoal dos
trabalhadores, a sua identificacdo com a organizacao e a melhoria da sua prépria vida.
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ainda a disponibilidade de inUmeros mapas e estatisticas de gestdo que permitem
efectuar anélises detalhadas por sectores e centros de custo. Sdo também tratados, por
este programa, todas as obrigacdes legais nomeadamente no que respeita a Caixa Geral
de Aposentacdes, Seguranca Social, Financas, Seguradoras, Sindicatos.™

O SAD visa principalmente efectuar a gestdo do processo de avaliacdo de
desempenho dos funcionarios publicos - SIADAP (Sistema Integrado de Gestdo e
Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica)'?, que abordaremos mais a frente

neste Relatorio.

Y http://portal.airc.pt/lwp/wem/connect/ AIRC/Produtos/ERP+AIRC/Recursos+Humanos/SGP
12 http://portal.airc.pt/lwp/wem/connect/ AIRC/Produtos/ERP+AIRC/Recursos+Humanos/SAD
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2. Enquadramento e Objectivos do Estagio

O Estagio Curricular do Mestrado em Gestdo da FEUC tem por objectivo
permitir aos alunos relacionar os conhecimentos tedricos com a realidade préatica da
actividade de uma empresa ou instituicao.

Nesta fase, foi muito importante ter encontrado pessoas dispostas a partilhar
todo o seu conhecimento e experiéncia, de forma a ajudar a por em prética as
aprendizagens tedricas adquiridas na Faculdade.

O Estagio na CMCN foi supervisionado pela chefe da DAF.

Conforme regulamento respectivo da FEUC, o estagio teve a duracdo de 20
semanas, correspondendo a 700 horas (5dias*7horas*20semanas), e decorreu de 4 de
Abril de 2011 a 19 de Agosto de 2011.

O cronograma do estagio encontra-se no anexo 1, este tem descrito 0s principais
objectivos e o0 tempo da sua execucao.

Durante as duas primeiras semanas, o Estdgio na CMCN consistiu em conhecer
0 contexto da organizacdo e das areas especificas de realizacdo do estagio.

Assim, procedeu-se a leitura de alguma legislacdo para as Autarquias Locais,
designadamente para engquadramento geral do municipio, as suas atribuices,
competéncias e funcionamento dos 6rgéos.™® Depois de melhor perceber as Autarquias
Locais em geral, procurou-se por perceber o organograma e ler o Regulamento de
Organizacéo dos Servigos Municipais de Condeixa-a-Nova. Conhecendo a realidade do
municipio, passou-se a leitura e integracdo na legislacdo aplicada a cada sector onde iria
decorrer o estagio — Contabilidade e Recursos Humanos™

Posto isto, iniciaram-se as actividades no SC onde inicialmente se comegou por
tomar contacto com o programa informéatico utilizado e de conhecer as diversas

actividades mais relevantes realizadas pelo SC na Autarquia.

¥ Nomeadamente, a Lei n.° 159/99 do 14 de Setembro - Estabelece o quadro de transferéncia de
atribuicBes e competéncias para as autarquias locais, a Lei n.° 5-A/ 2002 de 11 de Janeiro — Quadro de
competéncias e regime juridico de funcionamento dos drgdos dos municipios e das freguesias e o
Regulamento de Organizagdo dos Servigcos Municipais de Condeixa-a-Nova.

% Para o sector de contabilidade a legislacdo foi o Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro —
Aprovacdo do POCAL e a Lei n.° 2/2007 de 15 de Janeiro — Aprovacdo a Lei das Financas Locais;

Nos recursos humanos a legislacdo foi a Lei n.° 66-B/2007 de 28 de Dezembro — Estabelece SIADAP
(Sistema Integrado de Gestdo de Avaliagdo do Desempenho da Administracdo Publica), a Lei n.° 12-
AJ2008 de 27 de Fevereiro — Estabelece os regimes de vinculagdo de carreiras e de remuneragdes dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas, o Decreto-Lei n.° 190/96 de 9 de Outubro — Balango Social e
0 Decreto-Lei n.° 50/98 de 11 de Marco — Principios que regem a formagdo profissional na administracdo
publica.
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Depois disto realizaram-se algumas tarefas que também constatavam nos
objectivos definidos, previamente, no Plano de Estagio. Algumas das tarefas foram:
acompanhar e efectuar as varias fases de realizacdo da despesa e receita, verificar o
procedimento dos fundos de maneio, verificar a realizacdo das reconciliagdes bancarias
e, também, acompanhar a organizacao e o processamento da CC nas Autarquias Locais.

Numa segunda fase, passou-se pelo SRH, menos tempo do que inicialmente
estava previsto, pois com o decorrer do estadgio e com o conhecimento da supervisora e
da orientadora da FEUC chegamos a conclusdo que seria mais vantajoso passar mais
tempo no SC.

Assim, no SRH simplesmente acompanhou-se (mais como observador) a
realizacdo de algumas das principais tarefas, tais como, conhecer a tramitacdo do
procedimento concursal de recrutamento de trabalhadores, verificar a implementacédo do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho — SIADAP — aplicavel a Administracdo Local e
conhecer o Estatuto Disciplinar e o Regime do Contrato de Trabalho em Funcdes
Publicas.

Por fim, as duas ultimas semanas foram ja dedicadas a preparacdo deste
Relatdrio e esclarecer algumas dividas relacionadas com a elaboracao deste.

A descricdo mais pormenorizada das actividades desenvolvidas ao longo do
estagio sera feita no capitulo 3, a seguir.
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3. Tarefas Desenvolvidas

Neste capitulo far-se-a a descricdo das tarefas realizadas no SC e no SRH, por

esta ordem respectivamente.

3.1 - Sector da Contabilidade

Aqui as tarefas dividiram-se nas associadas a Despesa, a Receita, a

Contabilidade de Custos e ao Fundo Maneio.

3.1.1 — Despesa

Despesa publica é o gasto realizado pelos entes publicos para fazer face aos
custos dos servicos publicos prestados a sociedade ou para a realizacdo de
investimentos.

Segundo o Classificador Econémico do Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de
Fevereiro, alterado pelos Decretos-Lei n.° 69-A/2009, de 24 de Marco e 29-A/2011, de
1 de Marco, a despesa pode ser classificada como Despesas Correntes™ — Pessoal;
Aquisicdo de servicos correntes; Encargos correntes da divida; Transferéncias

correntes; Subsidios; Outras despesas correntes, e Despesas de Capital®®

— Aquisicao
de bens de investimento; Transferéncias de capital; Activos Financeiros; Passivos

Financeiros e Outras despesas de capital.

As fases de registo da despesa s@o as que a seguir se apresentam. A despesa
comeca por ser registada na classe 0 (Contabilidade Orcamental) e é objecto da
classificacdo econdmica, Despesa Corrente ou Despesa de Capital. Depois é registada
na Contabilidade Patrimonial e na conta 25, ou seja, novamente na Contabilidade

Orgamental.

Cabimento
Na fase de intencdo de realizacdo de despesa, esta deve registar-se
imediatamente na respectiva dotacdo (Cabimento) para assegurar que, quando se decidir

assumir o compromisso de realizacéo, se disponha de dotacéo para o efeito.

> Despesas correntes sdo aquelas que revelam carécter permanente e que afectam o patriménio nio
duradouro da autarquia.
16 Despesas de Capital sdo todas aquelas que alteram o patriménio duradouro da autarquia.
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Assim, entende-se que Cabimento € a cativacdo de determinado valor visando a
realizacdo de uma determinada despesa, ou seja, supOe a verificagdo de verba disponivel
no orgamento.

O saldo da conta do POCAL 026 — Cabimentos representa 0 montante da
despesa cabimentada para a qual ainda ndo se concretizou 0 CoOmpromisso.

O registo dos cabimentos no SC da CMCN fica a responsabilidade de apenas um
elemento. Algumas despesas previstas no orcamento ja decorrentes de compromissos
assumidos passado, sdo cabimentadas no inicio do ano. As outras despesas sdo
cabimentadas apds a requisicdo interna enviada pelo Sector de Aprovisionamento e
Gestdo de Stocks e depois da informacdo do valor da despesa ter sido despachada pelo
Presidente da Camara.

O cabimento também supde a verificacdo se existe verba disponivel no
orcamento, caso ndo exista verba, na rubrica desejada, procede-se a uma revisao ou

alteracdo do orcamento®’, conforme os casos.

Compromisso
Depois de registados os cabimentos procede ao respectivo compromisso. No que

respeita aos consumos de &gua, electricidade e comunicacdes 0s cabimentos e 0s
respectivos compromissos fazem-se automaticamente pois nestes casos as despesas
estdo definidas no préprio orgcamento.

O Compromisso € o registo do assumir, perante alguém ou entidade, a
responsabilidade/obrigacdo de realizar determinada despesa e 0 Seu respectivo

pagamento.

Lancamento dos documentos Entidade Credora

Recebidas as facturas ou documentos equivalentes na Contabilidade, depois da
sua conferéncia no Sector de Aprovisionamento, as mesmas séo registados no SCA de

modo a ficarem identificadas.

7 As alteragBes orcamentais consistem na transferéncia de verbas de rubricas dotadas em excesso para
rubricas que se encontram insuficientemente dotadas, ndo alterando a dotagdo global do orgamento.
Enquanto as revisdes orcamentais sdo as transformac6es conjunturais que hajam desvios relativamente
aos valores previstos nos orcamentos, havendo necessidade de se introduzir alguma flexibilidade na sua
execucdo por forma ajusta-lo as novas situagdes que surjam. Ou seja, a distingdo entre a alteragdo e a
revisdo do orcamento é que a alteracdo ndo mexe nas rubricas nem no valor do orgamento enquanto na
alteragcdo ha mudanca nas rubricas.
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Dos movimentos efectuados séo de salientar a classificacdo patrimonial e a
classificacdo de custos. Nesta ultima regista-se o0 respectivo centro de custos e 0 servico
requisitante.

Ha também de ter em atencdo que existem facturas que tém que fazer retencoes,
como é o caso das facturas que tém que fazer o reforco da garantia das obras e outras
em que os fornecedores tém facturas com valor superior a 5.000 Euros e tem dividas
perante as Finangas ou perante a Seguranga Social. Na fase de registo da factura estas
situacOes tém que ser tomadas em conta e serem também registadas no SCA.

Depois de lancadas, as facturas sdo arquivadas em pastas por ordem alfabética,

até que seja autorizado o respectivo pagamento.

Ordem de pagamento

Para cada factura, chegando o momento de pagar, emitem-se as Ordens de
Pagamento (OP).

Uma OP é um documento extraido do SCA, onde é autorizado o pagamento e ao
qual sdo anexados os documentos da entidade credora a qual a OP respeita.

Depois de emitida, a OP € assinada pelo responsavel da Contabilidade, pela
chefe DAF e pelo Presidente. O pagamento pode ser feito por cheque onde é assinado
pelo Presidente e pelo responsavel pelo servico de Tesouraria, ou pode ser efectuado por
transferéncia bancéria.

As OP’s sdo conferidas e enviadas para a Tesouraria para se efectuar o
respectivo pagamento. A tesouraria envia, as entidades, um postal/aviso, correio
electrénico ou oficio a informar que estdo a pagamento as facturas e a pedir o envio do
recibo depois de o receber € que € emitido o cheque ou efectuada a transferéncia
bancaria.

Feito o pagamento, as OP’s voltam novamente ao SC para serem registadas e
arquivadas.

Depois de a Tesouraria fechar o dia, os dados de todas as operacOes efectuadas
sdo enviados para a SC, para se efectuarem os lancamento dos pagamentos e
recebimentos que ocorreram nesse dia. E entdo feito, para as despesas, o lancamento das

OP, assim como a sua forma de pagamento.
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Todas as fases da despesa implicam o langcamento no sistema informatico
(SCA). Para efectuar o seu registo, no SCA, comega-Se por aceder a0 menu da
Movimentacdo Diaria — Despesa e de seguida 0 menu respeitante a fase que se
encontra (Cabimentacdo, Compromisso, Doc. Entidade Credora, OP ou Pagamentos),
por fim preenche-se o formulario que se apresenta depois de aceder ao menu respectivo.

No anexo 2, encontra-se esquematizado todo o processo da fase da despesa
conforme o regulamento interno, o CONSIG.

3.1.2 — Receita
Receita publica é o montante total em dinheiro recolhido, que serve para fazer

fase as despesas publicas e as necessidades de investimentos publicos.

As receitas podem ser classificadas como Receitas Correntes'® — Impostos
directos; Impostos indirectos; Taxas, multas e outras penalidades; Rendimentos de
propriedade; Transferéncias correntes; Venda de bens e prestacdo de servigos

I*® — Venda de bens de

correntes e Outras receitas correntes, e Receitas de Capita
investimento; Transferéncia de capital; Activos financeiros; Passivos financeiros;
Outras receitas de capital; Reposicdes ndo abatidas nos pagamentos; Contas de ordem.
(DL n.° 26/2002, de 14 de Fevereiro e as respectivas alteracdes). Esta classificacdo
atende a sua incidéncia sobre o patriménio e a regularidade ou normalidade da sua
cobranca (Almeida e Correia, 1999).

O processamento das receitas pressupde o tratamento contabilistico de Guias de
Recebimento (GR). Estes recebimentos podem ser receitas orcamentais ou operagdes de
tesouraria®’, sendo depositados em contas diferentes consoante se trate de um ou de
outro tipo. No dia a seguir ao da cobranca, procede-se ao registo no sistema
contabilistico SCA da receita virtual, da receita eventual e das operacGes de tesouraria

por servigo emissor.

¥ As receitas correntes sdo as que se reflectem no patriménio ndo duradouro da autarquia e sdo
provenientes de rendimentos no periodo orcamental, quer pelo aumento do activo financeiro, quer pela
reducdo do patriménio ndo duradouro.

19 As receitas de capital sd0o as receitas arrecadadas pela autarquia que alteram o seu patriménio
duradouro, porque aumentam o activo e passivo de médio/longo prazo ou reduzem o patrimonio
duradouro da autarquia.

20 As operagBes de tesouraria sio cobrancas de servicos que as autarquicas realizam para terceiros, ou
seja, sdo entrada de fundos que ndo constituem receita propria. As operages de tesouraria sdo
depositadas em contas diferentes pois estas receitas serdo entregues mais tarde a outras entidades.
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S&o consideradas receitas virtuais se 0s respectivos documentos de cobranca
forem previamente debitados ao Tesoureiro. Tal acontece, por exemplo quando uma
factura de agua ndo é paga no prazo, o Tesoureiro assume virtualmente o pagamento, ou
seja, aquele dinheiro ndo entra de imediato em caixa, sendo assim uma receita virtual.
(Almeida e Correia, 1999)

Por sua vez, sdo consideradas receitas eventuais quando 0s respectivos
documentos de cobranga forem apresentados pelo interessado ao Tesoureiro no acto do
pagamento, ou seja, € quando a receita € liquidada com caracter definitivo. Por
exemplo, quando os municipes se apresentam na Camara para efectuar o pagamento da

agua dentro do prazo. (Almeida e Correia, 1999)

Assim como na despesa, a receita também implica o lancamento no SCA. O
registo efectua-se, depois de entrar no SCA, no menu Movimentacdo Diaria —»Receita
e de seguida selecciona-se 0 menu respeitante ao tipo de receita (Receita Eventual,
Receita Virtual ou Operacfes de Tesouraria), por fim preenche-se o formulario que se
apresenta depois de aceder ao respectivo menu.

No anexo 3, encontra-se esquematizado o modo como proceder e as

responsabilidades no processamento da receita da CMCN.

3.1.3 — Contabilidade de Custos

Como se discutird na Parte 11 deste Relatério a CC é bastante importante para o

apuramento dos custos das fungdes, bens ou servigos municipais.

Quando uma factura da entrada na SC, a primeira etapa, como referimos
anteriormente, € a introducdo da mesma no sistema informatico. Depois de registada na
parte patrimonial, tem que ser feito um registo na parte do sistema relativa a CC.

Assim, a CMCN utiliza a classificacdo funcional do POCAL, estando cada
bem/servico incorporado nessa classificagdo. O POCAL prevé o apuramento dos custos
dos materiais, mao-de-obra, maquinas e viaturas e de outros custos directos.

O langamento destes custos € feito no SCA no menu da Contabilidade de Custos
e depois associado a cada tipo de custos, sejam eles custo de materiais, custo de méo-
de-obra, custo de maquinas/viaturas e outros custos.

E também de referir que o sistema de contabilizacdo utilizado é o Sistema de
Custeio Total (SCT), como esta implicito no POCAL, implicando uma imputagdo aos

bens/servicos de custos directos e indirectos. Embora na literatura de Contabilidade de
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Gestdo quando se fala em SCT a divis@o dos custos € em fixos e variaveis, no POCAL
foi entre directos e indirectos. Este assunto serd abordado mais detalhadamente no
capitulo 4 do Relatorio.

3.1.4 — Fundo de Maneio

No ambito municipal, Fundo de Maneio é o conjunto de valores posto a

disposicdo de um responsavel, para a realizacdo de despesas de pequeno montante
consideradas urgentes e inadiaveis e limitadas a determinadas rubricas da despesa.
(CONSIG)

Segundo o ponto 2.9.10.1.11 do POCAL, no inicio de cada ano, mediante
deliberacdo do Orgdo executivo, serdo constituidos os fundos de maneio julgados
necessarios ao bom funcionamento do municipio.

O mesmo ponto do POCAL adianta que, a afectacdo dos Fundos de Maneio é
feita segundo a natureza das correspondentes rubricas da classificagdo econdmica, de
acordo com as despesas a pagar. O limite maximo mensal de cada Fundo de Maneio € o
correspondente ao valor da sua constituicdo. Este valor depende do que for decidido
pelo executivo.

A regularizagdo do Fundo de Maneio consiste na sua reconstituicdo, feita
mensalmente, mediante a entrega dos documentos de despesa respectivos e a entrega
total do valor do fundo constituido até 31 de Dezembro do ano da sua constituicdo, tudo
conforme normas regulamentares aprovadas pelo 6rgao executivo.

Os documentos justificativos das despesas deverdo ser assinados, datados e
descrito o motivo da despesa no verso do documento que, posteriormente, devera ser

entregues no SC.

O registo no SCA do Fundo de Maneio € feito um pouco diferente da despesa. O
cabimento e 0 compromisso sdo registados simultaneamente e de seguida procede-se 0
registo da factura (Contabilidade Patrimonial e na Contabilidade de Custos). Depois de
todo lancado voltamos aos detalhes do cabimento e associamos o Fundo de Maneio a
pessoa. Por fim, imprime-se a OP de Fundo Maneio.

No Anexo 4, encontra-se esquematizado o modo como proceder e as

responsabilidades no processamento do Fundo Maneio.
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3.2 - Seccao dos Recursos Humanos

As tarefas, efectuadas, foram as que séo associadas ao procedimento concursal,
ao procedimento do SIADAP e, por fim, o estatuto disciplinar e o regime do contrato de

trabalho em funcgdes pablicas.

3.2.1 — Procedimento Concursal

O recrutamento de trabalhadores necessarios a ocupagdo dos postos de trabalho
previstos, e ndo ocupados, no mapa de pessoal aprovado numa autarquia, faz-se através
de procedimento concursal, no ambito da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

O procedimento concursal pode ser comum, sempre que se destine ao imediato
recrutamento para ocupacao de postos de trabalho previstos, e ndo ocupados, nos mapas
de pessoal, ou pode ser para constituicdo de reservas de recrutamento, quando se destine
a constituicdo de reservas de pessoal para a satisfacdo de necessidades futuras. (Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro)

Identificada a necessidade de recrutamento que ndo possa ser satisfeita por
recurso a reserva constituida no préprio 6rgdo ou servico, o dirigente maximo,
normalmente o director de Recursos Humanos, neste caso com autorizacdo do
Presidente, procede a publicitacdo de procedimento concursal comum.

Segundo o0 n.° 1 do art.° 19 da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, a
publicitacdo do procedimento concursal é efectuado na Il Série Diario de Republica
(DR), através de publicacdo integral, na bolsa de emprego publico, através de
preenchimento de formulario proprio (Anexo 5), devendo estar disponivel para consulta
no 1° dia atil seguinte a publicacdo no DR, na pagina electrénica da entidade, por
extracto disponivel para consulta a partir da data da publicacdo no DR e em jornal de
expansdo nacional, por extracto, no prazo maximo de trés dias contados da data da
publicacdo no DR. Esta publicitacdo implica a designacéo e constitui¢cdo de um juri.

Na Fig. 5 podemos ver o cronograma de um procedimento concursal comum
desde a sua abertura, com a publicaghio no DR, até a homologacdo final do
procedimento. Estes prazos sdo estabelecidos pelo diploma acima referido.

O estagio nos SRH permitiu seguir algumas destas fases no procedimento
concursal, pois existia nesse momento varios procedimentos a decorrer e em Varias

fases.
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Fig. 5 — Cronograma de Procedimento concursal (Fonte: Direccio Geral de Administracéo e Emprego
Publico — DGAEP)

3.2.2 — Procedimento do SIADAP

A Avaliacdo de Desempenho integra-se no ciclo anual de gestdo do municipio e
reporta-se ao tempo de servigo prestado.

O SIADAP (Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho da
Administracdo Publica) é regulado pela Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, com as
devidas alteracfes, mas existe também legislacdo do SIADAP adaptada as autarquias
locais, designadamente o Decreto-Regulamentar n.° 18/2009, de 4 Setembro, e a
Portaria n.° 1633/2007, de 31 de Dezembro.

O SIADAP visa contribuir para a melhoria do desempenho e qualidade de
servico da Administracdo Publica, para a coeréncia e harmonia da acc¢do dos servicos,
dirigentes e demais trabalhadores, e para a promocao da sua motivacao profissional e
desenvolvimento de competéncias.

O n 4 do art® 2 da referida lei estabelece que o SIADAP se aplica ao
desempenho dos servicos, dos dirigentes e dos trabalhadores da Administracdo Publica,

independentemente da modalidade de constituicdo da relagdo juridica de emprego
publico.
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O SIADAP integra trés componentes:*

» O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Servigos da Administragéo
Publica (SIADAP 1);

» O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da Administracdo
Publica (SIADAP 2);

» O Subsistema de Avaliagio do Desempenho dos Trabalhadores da
Administracdo Publica (SIADAP 3).

O sistema assenta huma concepcao de gestdo dos servicos publicos centrada em
objectivos. Neste sentido, na avaliagdo dos servicos, dos dirigentes e demais
trabalhadores, assumem um papel central os resultados obtidos em relagdo aos
objectivos previamente fixados. Os resultados devem ser medidos mediante indicadores
previamente fixados que permitam, entre outros, a transparéncia e imparcialidade e a
prevencéo da discricionariedade.?

A Portaria n.° 1633/2007, de 31 de Dezembro, aprovou os modelos de fichas a
utilizar no processo avaliativo bem como as listas de competéncias, constando do
mesmo diploma as respectivas instrucdes de preenchimento. O ja referido SAD (ver o
ponto 1.4 deste Relatdrio) criado pela AIRC tem estas mesmas fichas mas em sistema
informatico que se torna mais facil e acessivel ao manuseamento.

A avaliacdo tem caracter anual e respeita ao desempenho de um ano civil,
iniciando-se o processo com a defini¢cdo de objectivos e competéncias, depois de ter
sido homologada a avaliacdo do ano anterior, uma vez que a avaliacdo € feita durante o
més de Janeiro e Fevereiro.

Na avaliacdo final, os objectivos tém uma ponderacdo minima de 60% enquanto
as competéncias tém uma ponderacdo maxima de 40%. A avaliacdo final tem trés
classificagcbes qualitativas: Desempenho Relevante, Desempenho Adequado e
Desempenho Inadequado. Pode ainda ser atribuido o Desempenho Excelente como
reconhecimento de mérito pelo Conselho Coordenacdo da Avaliacdo (CCA) desde que
seja devidamente fundamentado e que evidencie contributos relevantes para o servico
(Mério Bras).

Este tema, proposto inicialmente no Plano de Estagio, foi s6 abordado
teoricamente, pois a Avaliacdo de Desempenho decorre entre 0 més de Janeiro e

Fevereiro e nessa altura ainda ndo decorria o estagio.

2! http://www.dgap.gov.pt/index.cfm?0BJID=83ddd323-6047-46db-b137-6a732c8c2202
2 http://www.dgap.gov.pt/index.cfm?0BJID=83ddd323-6047-46db-b137-6a732c8c2202

Relatério de Estagio 28


http://www.dgap.gov.pt/index.cfm?OBJID=91f17207-d63e-4f78-a525-4e8140f46f49&ID=368

Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais — Fixagdo de Taxas, Tarifas e Precos

3.2.3 — Estatuto Disciplinar e 0 Regime do Contrato de Trabalho em Funcdes

Publicas

Por o tempo de estagio SRH ter sido reduzidos e algumas das pessoas estarem de
férias, esta tarefa ndo foi muito desenvolvida, tendo s6 sido acompanhado o que é feito
do sistema informético, SGP.

Assim, apresenta-se aqui apenas uma pequena abordagem pratica do que € feito

diariamente.

Férias

No periodo de permanéncia no SRH houve todos os dias davam entrada
informacdes dos trabalhadores da CMCN a pedir alteracdo de férias ou informacdes dos
chefes de servico a dar conta que determinado funcionério entrou de férias ou voltou ao
servico em determinado dia. Nestas situacfes procede-se a confirmacdo que é feita no
SGP no menu da Manutencdo de Calendario de Férias onde se coloca o n.° do
respectivo funcionario e assim aparece o calendario coma marcacao de todas as férias
do funcionério. Por fim, faz a alteracdo ou a confirmacédo da entrada de férias depois de

tudo em ordem junta-se a informac&o ao processo do funcionario.

Vencimentos

Todos 0s meses se processam 0s vencimentos. No processamento dos
vencimentos sdo contabilizados o subsidio de refeicdo, os respectivos descontos para a
Seguranca Social (TSU) ou para a Caixa Geral de Aposentacdes (CGA) e para ADSE,
se tiveram deslocamento para formacgdes fazem-se as ajudas de custo e as horas
extraordinarias principalmente aos funcionéarios do servico de &guas que fazem o
piquete. Todo este processamento dos vencimentos € feito no SGP utilizado no SRH.
Depois de todos os vencimentos processados sdo levados SC para o seu registo no SCA
e para emissao das OP’s. Os funcionarios depois de serem pagos vdo ao SRH para

receber o respectivo recibo do seu vencimento.

Faltas

Também todos os dias ddo entrada no SRH informac@es do chefes de servico a
dar conta de funcionarios que tiveram necessidade de faltar quer tenham sido um dia
quer mesmo s6 meio-dia. Os motivos podem ser variados. As faltas, podendo ser

justificadas ou injustificadas, séo inseridas no sistema. Essas faltas também podem ser
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registadas por contas de férias ou por outro motivo havendo essa possibilidade no

programa SGP.

Relatério de Estagio 30



Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais — Fixagdo de Taxas, Tarifas e Precos

Parte Il — A
CONTABILIDADE DE
CUSTOS NAS
AUTARQUIAS LOCAIS
EM PORTUGAL
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4. Conceitos Basicos de Contabilidade de Custos

4.1 — Sistemas de Custeio

Os sistemas de custeio consistem em apropriar todos 0s gastos gerados para a
producdo dos bens e dos servigcos. Além disso, Sdo responsaveis por mensurar a
quantidade proporcional de gastos relevante a cada unidade de produto/servico (Oliveira
e Ferreira, 2007).

Segundo Oliveira e Ferreira (2007), os sistemas de custeio foram criados para
resolver os problemas encontrados principalmente ao identificar, a relagdo entre os
gastos indirectos e o preco de comercializacdo dos produtos/servicos. Pode dizer-se que
o0s sistemas de custeio sdo muito mais do que mecanismos de controlo entre gastos e
rendimentos; sdo métodos capazes de apoiar as instituicbes na tomada de deciséo.

Existem diversas formas de afectar gastos a um objecto de custo, sendo que as
mais conhecidas sdo o Custeio por Absorcdo ou Custeio Total Completo e o Custeio

Variavel.

4.1.1 — Custeio por Absorcédo ou Custeio Total

O Sistema de Custeio por Absorcdo apura o valor dos custos dos bens ou
servicos tomando como base todos os gastos da producdo. E o sistema que consiste em
atribuir aos produtos fabricados ou servicos prestados todos os gastos de producdo, quer
de forma directa ou indirecta. Assim, todos os gastos industriais sejam eles fixos ou
variaveis, sdo absorvidos pelos produtos/servicos.

Neste sistema, os gastos directos sdo imputados de forma objectiva e os gastos
indirectos sdo considerados atraves de uma base de imputacdo. Para esta, entre 0s
critérios mais utilizados temos a proporcionalidade ao valor da matéria-prima
consumida, ao valor da mao-de-obra directa, nUmero de horas-homem, horas-méaquinas,
entre outros.

O grande inconveniente na adopcdo do custeio por absorcdo diz respeito aos
gastos fixos. Os gastos fixos sdo necessarios para que a indudstria esteja em condicdes de
produzir. Dessa forma, o arrendamento, o imposto sobre os imoOveis e 0 seguro da
fabrica, por exemplo, sdo gastos realizados para que a indUstria adquira capacidade de

producdo. Todavia, sdo gastos incorridos independentemente da quantidade que venha a
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ser produzida (até certo limite), j& que ndo sofrem variagdes em razdo do volume de
producao.

Nesta categoria de sistemas, parte-se ainda do principio que, se 0 gasto existe,
tem que ser suportado por algum objecto de custo. Assim, a aplicacdo mais visivel do
Custeio por Absorcdo & o Sistema de Custeio Total que serd abordado mais
detalhadamente no capitulo 6 quando falamos do processo de apuramento de custos.
(Oliveira e Ferreira, 2007).

Sob a logica de absorcdo, 0s gastos indirectos sdo imputados ao objecto final
seja por bases unicas ou multiplas, com reparticbes directas ou intermédias e
classicamente o alvo a que se destinava a reparticdo dos gastos era o produto, porque
parte-se do principio de que, huma empresa, sao 0s produtos/servicos que absorvem 0s
recursos.

Os métodos baseados nesta logica tém vindo a ser fortemente criticados. As
principais criticas apresentadas sdo o facto de ndo ser linear que seja o produto que
absorva todos os custos. Assim, a logica da absor¢do tem-se revelado de pouca utilidade
como instrumento de informacdo para a gestdo, remetendo-se a sua utilidade, quase em
exclusivo, para a avaliacdo das existéncias. Ao utilizarem-se factores directos para bases
de imputacdo dos gastos comuns, esta-se a admitir que estes ultimos variam em fungédo
dos primeiros, o que evidencia, s6 por si, as limitacGes deste modelo (Oliveira e
Ferreira, 2007).

Pode, portanto, concluir-se que o Custeio por Absorcao € aquele que imputa ao
custo dos produtos todos os gastos da area de fabricacdo, sejam esses gastos definidos
como directos ou indirectos, fixos ou varidveis, de estrutura ou operacionais. O préprio
nome do critério € revelador dessa particularidade, ou seja, o procedimento € fazer com
que cada produto ou producdo (ou servigo) absorva a parcela dos gastos directos e

indirectos incorridos no periodo, relacionados a fabricacao.

4.1.2 — Custeio Variavel

Perante os problemas existentes no uso do Sistema de Custeio por Absorcéo no
que diz respeito a apropriacdo dos gastos fixos, surge o Sistema de Custeio Variavel, em
que sdo imputados aos produtos apenas 0s gastos variaveis de producao, sendo os gastos
fixos langados directamente ao resultado do periodo, como se fossem despesas.

O Sistema de Custeio Variavel também é conhecido como sistema de custeio

directo, em virtude de os gastos variaveis serem, em geral, directos. Mas, neste sistema
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sdo imputados ao custo da producdo do produto tanto os gastos varidveis directos
quanto os variaveis indirectos, pelo que parece ser mais adequada a expressdo Sistema
de Custeio Variavel. (Caiado, 2003)

Este sistema permite, também, calcular a Margem de Contribuicdo®. Ele
determina os produtos que devem ter as suas vendas incentivadas ou reduzidas e aqueles
que podem ser excluidos da linha de producdo, além de identificar os produtos que
proporcionam maior rentabilidade quando existem factores que limitam a produgéo,
permitindo o uso mais racional desses factores e também definir o preco dos produtos
em condigdes especiais.

A desvantagem deste Sistema de Custeio Varidvel é que as informagbes do
custeio variavel sdo bem aplicadas em problemas cujas solugdes séo de curto alcance no
tempo, ou seja, numa perspectiva de gestdo no curto prazo. Porém, para obter solugdes
de longo prazo, normalmente as informacdes do custeio variavel ndo séo recomendadas.
Além disso, o trabalho de andlise e separacdo dos gastos em fixos e variaveis é
dispendioso e demorado a distingdo nem sempre é facil.

Assim, pelo Sistema de Custeio Varidvel, a empresa tera informacdes
importantes para tomadas de decisdo no curto prazo, como a utilizacdo da Margem de
Contribuicdo e elaboragdo de relatérios gestdo internos, mas a longo prazo e para efeitos
de reporte externo, estas informacdes ndo sdo suficientes, apontando para a necessidade

de usar o Sistema de Custeio Total (Oliveira e Ferreira, 2007)

4.2 — Classificacdo de Gastos

Segundo Caiado (2003), um gasto “é qualquer recurso sacrificado ou decidido
para atingir um objecto especifico. Para orientar as decisfes, 0s gestores necessitam de
dados pertinentes referentes a determinada finalidade. Querem o custo de qualquer
actividade ou produto para o qual se deseja uma medida separada de custos que
constitui o objecto dos custos.”

28 Margem de Contribuico é a diferenca entre o preco de venda de um produto, servico ou mercadoria e
0 custo variavel unitario ou as despesas variaveis. A diferenca ird garantir a cobertura do custo fixo e do
lucro, ap6s a empresa ter atingido o Ponto de equilibrio, ou ponto critico de vendas. Representa, também,
uma margem de cada produto vendido que contribuird para a empresa cobrir todos seus custos e despesas
fixas.
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O ponto 2.8.3.2 do POCAL regulamenta que “o custo das fungdes, dos bens e
dos servigos corresponde aos respectivos custos (gastos) directos e indirectos
relacionados com a producao, distribuicdo, administracédo geral e financeiros”.

Na Contabilidade de Custos os gastos da Contabilidade Patrimonial podem ser
reclassificados de véarias formas, em gastos directos e indirectos, variaveis e fixos,
incorporaveis e ndo incorporaveis, entre outras possiveis reclassificagdes. Estas
reclassificagfes permitem obter informagdes mais detalhadas sobre os custos de cada
funcdo, de cada bem produzido e de cada servico prestado (Costa, 2005).

Um gasto e considerado directo quando pode ser identificado e € directamente
suportado por uma funcdo, bem ou servico. E aquele que pode ser atribuido (ou
identificado) directamente a um produto, linha de produto, centro de gasto ou
departamento.

Os gastos directos constituem todos aqueles elementos de custo individualizava
com respeito aos produtos ou servicos, isto €, os que se identificam imediatamente com
a producdo dos mesmos, mantendo uma correspondéncia proporcional.

Os gastos directos ndo sdo susceptiveis de grandes ddvidas quanto a imputacéo a
uma dada funcdo, nomeadamente a mao-de-obra directa, 0s encargos sobre
remuneragdes da mdo-de-obra directa, as matérias-primas, matérias subsidiarias e outras
de consumo, o tempo de afectacdo de viaturas, entre outras (Almeida, 2005).

Os gastos indirectos por sua vez sdo gastos que ndo podem ser relacionados
directamente com cada tipo de bem, funcdo, servico, departamento ou actividade, uma
vez que ndo possuem relacdo de causalidade especifica entre o input e o output.

Sdo também um tipo de gastos comuns a diferentes tipos de bens, sem que se
possa separar a parcela referente a cada um; podem, ainda, ser entendidos, como aqueles
gastos que ndo podem ser atribuidos (ou identificados) directamente a um produto, linha
de produto, centro de custo ou departamento. Necessitam que se usem quotas de
reparticdo ou parametros para atribuicéo ao custo do produto/servico final.

Os gastos indirectos abrangem genérica e indistintamente toda a actividade de
exploracdo das Autarquias Locais de natureza perfeitamente conhecida, mas néo séo
susceptiveis de imputacdo funcional individualizada. S& exemplos: o consumo de
energia eléctrica e agua, o gasto com reparacfes e amortizacdes de viaturas de servigo
geral, méo-de-obra indirecta e respectivos encargos, gastos administrativos, seguros
contra incéndios, gastos com a instalacdo de alarmes, dispositivos seguranga etc.,

reparagdo e conservacgdo de edificios.
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Quanto ao comportamento em funcdo das variacdes de actividade, os gastos
podem ser classificados fixos ou varidveis. Para as operacfes de planeamento e controlo
é essencial compreender esta relacdo apesar de ndo ser esta a que estd preconizada no
POCAL.

Os gastos fixos sdo aqueles que ndo sofrem alteracdo de valor em caso de
aumento ou diminuigéo da producdo, mas tendem a variar com o tempo. Ndo dependem
portanto, do nivel de actividade, sendo conhecidos também como gastos de estrutura.
Sdo exemplos deste tipo de gastos a limpeza e conservacéo, o aluguer de equipamentos
e instalacbes, os salarios da administracdo, a seguranca e vigilancia entre outros
(Caiado, 2003).

Por sua vez, os gastos variaveis sdo aqueles que acompanham directamente e no
mesmo sentido as varia¢fes do volume de producgdo ou venda, pois tendem a crescer ou
a diminuir consoante as mudancas a nivel da actividade. Tendem a ser proporcionais ou
progressivos consoante a sua variabilidade com o volume de produgéo. Os valores dos
gastos varidveis dependem directamente do volume produzido ou volume de vendas
efectivas num determinado periodo, como é o caso do consumo de matérias-primas, das
comissdes de vendas ou dos consumos produtivos (agua, energia) (Almeida, 2005).

Os gastos fixos séo, em regra, considerados gastos indirectos, sendo imputados
aos produtos, no Custeio por Absorgdo. Isto faz com que o custo de fabricacdo de um
produto possa variar de acordo com os critérios adoptados para a imputacdo dos gastos
fixos. Por consequéncia, o resultado apurado na venda de um produto pode variar de
acordo com a parcela de gastos fixos que se decida imputar.

Porém, ao contrario do sector privado em que grande parte dos gastos tende a
variar directamente com a producao, sector publico, os gastos sdo discricionarios, sendo
normalmente fixados no inicio do periodo (aquando da elaboracdo dos orgcamentos) e
frequentemente ndo tem nenhuma relacdo ébvia com o nivel de actividade, sendo por
isto 0s gastos no sector publico classificados mais adequadamente, como directos ou
indirectos e ndo como fixos ou varidveis, como na maioria das organizacbes
empresariais (Costa, 2005)

Quanto ao tratamento pela Contabilidade de Custos, no sector publico os gastos
desde logo podem ser incorporaveis e nao incorporaveis aos bens/servicos publicos. Os
gastos incorporaveis sao imputaveis a qualquer funcéo, bem ou servigo, como sejam, 0s
gastos como as matérias, mao-de-obra, maquinas e viaturas e outros gastos de

funcionamento. Os gastos ndo incorporaveis sao os que, pela sua natureza ou causa, nao
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serdo afectos a qualquer fungédo, bem ou servico, sendo directamente considerados no
resultado do periodo (Costa, 2005)

4.3 — Reparticdo dos Custos Indirectos

Como se acaba de referir, os gastos podem ser classificados como directos ou
indirectos em relacdo ao objecto de custo. A reparticdo dos gastos indirectos levanta
varios problemas e, como tal, estes gastos deverdo ser relacionados com o objecto de
custo através de alguma base de reparticio ou base de rateio. Torna-se, assim,
necessario recorrer a métodos de imputacdo que os tornem, de forma mais aproximada
possivel, em directos.

A imputacdo dos gastos indirectos aos produtos pode ser feita de duas maneiras
(Caiado, 2003):

> A totalidade dos gastos indirectos é imputada aos produtos através de uma
Unica base de imputacédo (imputacéo de base Unica);

> Repartem-se previamente 0s gastos indirectos por grupos de gastos com certas
afinidades, escolhendo-se para cada agrupamento a base de imputagdo mais conveniente
(imputacdo de base multipla);

» Agrupam-se dos gastos gerais em varios centros de gasto baseados em
actividades, que sdo depois directamente ligados aos produtos através de uma série de
taxas baseadas em geradores/indicadores de gastos dando origem ao Custeio Baseado
nas Actividades (ABC).

A imputacdo de base Unica enferma de muitas limitagdes, pois SO por mero acaso
se encontrard uma relacdo de proporcionalidade aceitavel entre todos os gastos
indirectos e a base de imputacdo escolhida. Com efeito, repare-se que alguns gastos
indirectos variardo com a mao-de-obra directa, outros com as horas de trabalho das
maquinas, etc. Por outro lado, um produto pode recorrer a uma secgdo em que O
trabalho se encontra sensivelmente mecanizado, outro a uma sec¢do em que o trabalho é
sobretudo manual. Podem mesmo todos os produtos recorrer as mesmas sec¢des, mas
ser diferente o contributo que cada uma da para cada produto. Portanto, raramente se
pode recorrer ao método de base Unica, sendo necessario agrupar previamente os gastos
indirectos por grupos com certas afinidades e depois, para cada grupo de gastos,

escolhe-se a base mais adequada (Caiado, 2003).
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No que respeita a base multipla, € comum utilizarem-se sec¢fes homogéneas. As
sec¢Oes homogéneas, vulgarmente designados de centros de gasto/rendimento, surgem
do desenvolvimento da estrutura organizacional, pois é a partir da estrutura
organizacional que se identificam os centros de gastos.

Cada seccdo homogénea deve ter um so responsavel pelo controlo dos gastos, a
menos que o centro de gasto coincida, ou esteja agrupado, num centro de
responsabilidade. Os custos apurados em cada seccdo homogénea devem respeitar
funcbes idénticas (homogéneas). Adicionalmente, devera definir-se, sempre que
possivel, uma unidade de medida de forma a permitir quantificar as funcdes da seccdo e
imputar os gastos respectivos aos objectos de custo; esta unidade designa-se de
“unidade de obra” (Costa, 2005)

Subsequentemente, definiu-se 0 Método das Sec¢bes Homogéneas como forma
de imputacdo dos gastos indirectos aos produtos/servigos com bases multiplas.

O Método das Seccdes Homogéneas processa-se através de trés reparticdes.
Numa primeira fase € necessario repartir todos os gastos directos e especificos pelos
diferentes centros/funcBes, representando o seu consumo efectivo. Esta fase
corresponde a reparticdo primaria. Numa segunda etapa, mas ainda dentro da reparticdo
primaria, os gastos comuns irdo ser repartidos pelos diferentes centros/seccdes. Nesta
etapa, e devido a subjectividade existente na imputacdo dos gastos comuns, € necessario
ter muito cuidado na escolha da base de reparticdo que permite repartir estes gastos, o
que permite concluir que a escolha da Unidade de Obra mais adequada nem sempre é
tarefa facil. Posteriormente, o custo dos centros/sec¢des auxiliares ird ser repartido pelos
outros centros/funcdes principais ou auxiliares, que beneficiaram da sua actividade. Esta
etapa corresponde a reparticao secundaria do Método das Secgdes Homogéneas. A soma
dos gastos directos e mais 0s reembolsos proporciona, no final do periodo, o total de
custos de um centro ou secgdo. Por fim, imputam-se 0s custos totais das seccdes
principais aos bens/servicos através das respectivas Unidades de Obra (reparticdo
terciaria).

Em resumo, neste método os gastos sdo agrupados em centros de custo e depois
é utilizada uma série de taxas de custeio (Unidades de Obra), em regra associadas ao
volume de producdo, (por exemplo, hora-homem, hora-maquina, etc.) para associar 0s
gastos agrupados aos produtos respectivos, que os absorvem (Almeida, 2005).

Finalmente, o sistema ABC amplia o conceito de gastos acumulados por

departamento, pois centraliza as suas acgdes sobre as actividades desenvolvidas pelos
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recursos ao dispor da organizacdo. Neste sistema é feita uma atribuicdo dos gastos
gerais (recursos) aos centros de actividade.

A implementagdo deste sistema requer escolher 0s centros de gastos
correspondentes a actividades e seleccionar o modo de distribuicdo dos gastos gerais
pelos centros de gasto baseados em actividades.

O sistema ABC é um método que se diferencia dos métodos convencionais de
custeio pela sua forma de aplicagdo e distribuicdo dos gastos indirectos dentro das
organizagcbes. A principal caracteristica do custeio ABC é considerar as actividades
desenvolvidas como fonte origindria de gastos que contribuem para 0s
produtos/servicos, afastando-se de uma ldgica de departamentalizacdo (Rodrigues,
2003).

O ABC revela-se uma importantissima ferramenta de gestdo, permitindo maior
rigor no célculo dos custos dos produtos (Rodrigues, 2003).

Outro aspecto importante da utilizacdo do ABC é o facto de este identificar quais
as actividades que podem ser melhoradas e se h& alguma que pode ser descartada. Estas
actividades sdo responsaveis por consumir os recursos de uma organizacdo e, desta
forma, estes devem ser apropriados da melhor maneira dentro de cada actividade,
levando a que actividades que estiverem a consumir recursos e gque nao estejam a
contribuir adequadamente para os gastos directamente ligados aos produtos, devem ser
diminuidas e, se possivel, eliminadas (Oliveira e Ferreira, 2007).

Uma caracteristica que distingue o sistema de custeio ABC dos restantes,
designadamente dos de absorcdo, € o facto de a sua utilizacdo exigir controlos
pormenorizados, proporcionando um acompanhamento, a0 mesmo tempo que
possibilita a implantacao e/ou aperfeicoamento do controlo interno da entidade.

A analise do POCAL permite verificar que o normativo considera que 0s gastos
(custos) indirectos devem ser repartidos em funcdo de uma Unica base de reparticéo,
neste caso, em funcdo dos gastos (custos) directos. Esta, assim, subjacente a utilizacdo
do método de base Unica. No entanto, como referido este método de reparticdo
apresenta algumas limitacGes dado que a melhor chave de reparticdo é aquele factor que
melhor se correlaciona, do ponto de vista estatistico, com o objecto de custo e com o

output (Costa, 2005), 0 que ndo € o caso na op¢do tomada no POCAL.
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5.Enquadramento legal e normativo

Conforme referido, o POCAL foi aprovado com o Decreto-Lei n.° 54-A/99, de
22 de Fevereiro, o qual consubstancia a reforma da administragdo financeira e das
contas publicas no sector da Administracdo Autarquica.

Segundo o art.° 3 do referido diploma “a contabilidade das autarquias locais
compreende as consideragdes técnicas, 0s principios e regras contabilisticos, 0s
critérios de valorimetria, os documentos previsionais, o plano de contas, o sistema
contabilisticos e o de controlo interno, os documentos de prestacdo de contas e 0s
critérios e métodos especificos”.

O surgimento do POCAL, como também se realca, veio permitir a criacdo de
condicdes para a integracdo da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos.

Segundo Costa (2005), o sistema de contabilidade autarquica assente no POCAL
tem como objectivos fornecer informacéo para apoiar a tomada de decisfes estratégicas
no ambito da orcamentacdo plurianual, e apoiar o controlo da actividade financeira da
Administracdo Local. Além disso, pretende também reforcar a transparéncia da situacao
financeira e patrimonial das autarquias locais, reforcar a utilizacdo de novas técnicas de
gestdo e ainda reforcar a transferéncia das relagdes financeiras das autarquias

No que diz respeito a CC é uma das areas mais sensiveis, no POCAL. Isto
porque a CC centra-se, tal como o préprio nome indica, na analise da totalidade dos
custos da organizacdo, fornecendo informacdo analitica relativa ao custo dos produtos e
servicos gerados, assumindo o nivel de desagregacdo que se considere oportuno em
cada situacdo (Costa, 2005).

O POCAL impGe no ponto 2.8.3.1 a CC para o apuramento dos custos das
funcdes e dos custos subjacentes a fixacdo de tarifas e precos de bens e dos servicos,
fazendo referéncia a classificacdo funciona, em que cada funcao/actividade representa
0s produtos/servigos colocados a disposicdo dos municipes. Contudo, este plano nao se
limitou a tornar este ramo da contabilidade obrigatoria, pois também criou uma série de
mecanismos conducentes ao efectivo apuramento de custos.

Mais a frente no POCAL, no ponto 10.1, apresenta uma possivel classificacdo
funcional que compete a estas entidades desempenhar para atingirem diferentes
objectivos. Sendo assim, existem quatro categorias de funcGes principais: Funcgdes
Gerais (Servicos gerais da Administracdo Publica), as Fungdes Sociais (Educacao,
Seguranca e Accdo Social, Servicos Colectivos e Habitacdo, etc.), as Funcdes
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Economicas (Comércio e Turismo, Industria e Energia, entre outras) e Outras Funcdes
(Transferéncia entre Administracoes).

O ponto 2.8.3.2 do POCAL regulamenta o seguinte: “0 custo das funcdes, dos
bens e dos servicos corresponde aos respectivos custos directos e indirectos
relacionados com a producdo, distribuicdo, administracdo geral e financeiros”. Da
leitura deste ponto, verificamos que o POCAL sugere a reclassificagdo dos custos por
natureza em custos directos e indirectos.

O objectivo final da CC no POCAL é o apuramento do custo de cada funcéo, de
cada bem produzido e de cada servigo prestado e apds a sua leitura percebe-se que o
sistema permitido para o apuramento destes mesmos custos é o Sistema de Custeio
Total, usando-se uma base Unica de reparticdao dos custos indirectos.

A Lei das Financas Locais, a Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro e 0 Regime Geral
das Taxas das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 53-E/2006, de 29 de Dezembro,
constitui uma peca essencial da reforma legislativa, instituindo pela primeira vez um
conjunto de principios e regras que uniformemente h&o-de obedecer as taxas cobradas
pelas autarquias locais, este tema sera abordado mais detalhadamente no capitulo 7.1do
relatorio.

A aprovacdo do Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais, cujas
disposi¢cdes materiais mais importantes sé entraram mesmo em vigor no inicio de 2010,
0 que exigiu uma adaptacdo dos regulamentos de taxas locais e a fundamentagdo
econdmica das taxas. A CC foi fundamental para esta fundamentacdo econdémica, como

iremos ver no capitulo 7.2 deste relatério.
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6.Processo de apuramento dos custos

De forma a conseguir-se apurar 0s custos subjacentes ao calculo das taxas,
tarifas e precos, o POCAL no ponto 2.8.3.6 apresenta uma série de documentos
obrigatdrios para usar na CC, dando também indicacdo de algumas regras sobre a sua
execucdo, nomeadamente ao nivel do apuramento dos custos directos e indirectos das
funcdes, bens e servigos.

O POCAL estabelece-se, também, um apuramento dos custos dos materiais,
mao-de-obra, maquinas e viaturas e de outros custos directos.

Os materiais sdo considerados factores tangiveis adquiridos por uma entidade a
fim de serem consumidos, de forma gradual, na execucdo dos bens ou na prestacdo de
Servigos.

Por sua vez, 0s custos com a méo-de-obra directa sdo todos 0s custos com 0s
funcionarios que participam directamente na execucdo dos bens e na prestacdo de
servicos (ex: jardineiros, cantoneiros, porteiro de uma piscina). O apuramento dos
custos com a mdao-de-obra, num municipio, revela-se uma tarefa de extrema
importancia, tendo em conta que a maior parte dos servigos publicos municipais
caracterizam-se por uma elevada intensidade na aplicacéo do factor trabalho.

O custo com as maquinas /viaturas deve abranger todos 0s custos necessarios ao
seu funcionamento, nomeadamente, ao que se referem as amortizacbes, pneus,
combustiveis, manutencdo, seguros, operador. Estes custos para além de fornecerem a
indicacdo dos custos de cada maquina/viatura servirdo ainda no fim de cada ano obter o
custo/hora de cada maquina/viatura.

Todos 0s outros custos por natureza que ndo se enquadram nas rubricas
anteriores sdo considerados noutros custos, nomeadamente as amortizagdes dos
edificios, pequenas ferramentas, &gua, electricidade, rendas, seguros, material de
escritorio, entre outros.

Os documentos obrigatorios definidos pelo POCAL para o apuramento de custos
sdo as fichas de custos, nomeadamente: materiais (CC-1); célculo do custo/hora de méo-
de-obra (CC-2); mao-de-obra (CC-3); calculo do custo/hora de maquinas e viaturas
(CC-4); maquinas e viaturas (CC-5); apuramento dos custos indirectos (CC-6);
apuramento dos custos do bem ou servigco (CC-7); apuramento dos custos directos da

funcdo (CC-8); e apuramento dos custos da funcdo (CC-9).
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Os custos séo classificados como directos ou indirectos em relacdo ao objecto de
custo, neste caso, funcdo, bem ou servigos. A reparticdo dos custos indirectos levanta
muitos problemas, nomeadamente porque estes custos deverdo ser relacionados com o
objecto de custo através de alguma base de reparticdo. Torna-se, assim, necessario
recorrer a métodos de imputacdo que os tornem, de forma mais aproximada possivel,
em directos.

Segundo o ponto 2.8.3.3 do POCAL, “a imputagdo dos custos indirectos
efectua-se, apos o apuramento dos custos directos por funcéo, através de coeficientes.
O coeficiente de imputacdo dos custos indirectos de cada fungdo corresponde a
percentagem do total dos respectivos custos directos no total geral dos custos directos
apurados em todas as funcbes. O coeficiente de imputagdo dos custos indirectos de
cada bem ou servico corresponde a percentagem do total dos respectivos custos
directos no total dos custos directos da fungdo em que se enquadram”.

O POCAL considera que os custos indirectos devem ser repartidos em funcdo de
uma Unica base de reparticdo, neste caso, em funcdo dos custos directos. E
implicitamente propde a utilizacdo do SCT. No entanto, surge a davida se o sistema de
custeio que realmente faz sentido ser utilizado, poderd ser o total/completo,
propriamente dito, em que se imputam todos 0s custos aos objectos de custo, ou o
Sistema de Custeio Total “Industrial” ou “Operacional”, em que apenas se imputam os
custos industriais ou operacionais.

Esta duvida surge porque o POCAL no ponto 2.8.3.2. estabelece que “0 custo
das funcdes, dos bens e dos servicos corresponde aos respectivos custos directos e
indirectos relacionados com a produgdo, distribuicdo, administracdo geral e
financeiros”. Se confrontarmos este ponto com o regulamentado no ponto 4.1.3 parece
existir aqui uma contradicdo. Pois este ultimo ponto regulamenta que o custo de
producdo de um bem corresponde a “soma dos custos das matérias-primas e outros
materiais directos consumidos, da méo-de-obra directa e de outros gastos gerais de
fabrico necessariamente suportados para o produzir. Os custos de distribuicdo, de
administracdo geral e financeiros ndo séo incorporaveis no custo de producéo” (Costa,
2005).

A fig.6 apresenta um esquema-resumo relativo a forma de apuramento de custos
prevista no POCAL. O custo quando ocorrido e sendo incorporaveis a uma funcéo deve
ser reclassificado em “Materiais”, “Mao-de-obra”, “Maquinas/Viaturas” ou “Outros” e

assim preenchendo os mapas previstos no POCAL (CC1, CC2, CC4) no fim obtém-se o
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mapa CC8 (custos directos & funcdo), isto se os custo forem directos. Se forem
indirectos é elaborado os mapas CC6 e 0 CC9. A reparti¢do dos custos das fungdes pode
ser directa ou indirecta. Neste Gltimo caso efectua-se a reparti¢éo e no final obtém-se o
mapa CC7 que é o custo de cada bem/servico produzido (Carvalho, Costa e Macedo,
2008).

Anual Anual
Mapa Mapa
Doc. I-11 CC2 CC4
existéncias M.O. M.O.
¥ ¥ Mapa Mapa
Mapa Mapa Mapa cCs CCo
Efﬁ! ﬁ% .f(\:atqu —»| Funcio Funcao
mansal mensal mensal mensal mensal
SIM_| Reclassificacio dos custos em: Mapa
— Materiais Custos CC.7
- Mao-de-obra por Custos por bens
— Maquinas e viaturas funcaes — recluzidos
— Outros - /Dl recm ’
_ B — Classificacaol | a um SIM
- ™ i i I | Identificaci
m v Hﬁrech_, funcional | 3\ pemou L] ldentificacdo
- CETECiPOE\-_@_l_e SIM L auma | SIM (POCAL — %Nicy de cada bem
wngﬁc_:y ponto 10-1] - OU Servico
NAC T )
L Repartigio [NAD
Custos |‘1.ic>' Custos | | Mapa Custos
TnreEl{pelEiiE indirectos CCh indirectos | Reparticdo

Fig. 6 — Esquema-resumo do apuramento de custos (Fonte: Revista TOC n.° 96)
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7. A Contabilidades de Custos e as taxas, tarifas e pregos

7.1 — O regime das taxas, tarifas e precos

A Lei n.° 53-E/2006, de 29 de Dezembro (Regime Geral das Taxas das
Autarquias Locais — RGTAL) vem impor a necessidade das autarquias fundamentarem,
do ponto de vista economico e financeiro, as taxas praticadas.

O art.° 3 da referida lei considera as taxas como sendo “tributos que assentam na
prestacdo concreta de um servico publico local, na utilizacdo privada de bens do
dominio publico e privado das autarquias locais ou na remo¢do de um obstaculo
juridico ao comportamento dos particulares .

O conceito de tarifa ndo é muito explorado na literatura existente sobre estas
tematicas. A definicdo deste conceito surge, muitas vezes, por comparacdo com 0
conceito de taxa. Mas tarifa por muitos autores é definida como uma “prestacéo
pecunidria imposta aqueles que dao origem ao funcionamento de um servi¢o publico ou
aqueles a quem a prestacdo do servico se dirige. Existe relacdo entre o custo do
servigo/bem e o valor cobrado”. (Costa, 2007)

Segundo Teresa Costa (2007) os precos no ambito da autarquias local, sdo uma
“prestagdo pecunidria efectuada por aqueles que utilizam servicos municipais, e
apenas na medida, ou quando, os utilizarem. Existe relacdo entre o custo do servigo
prestado e o valor cobrado”. No entanto, o preco praticado pelas autarquias ndo pode
ser entendido estritamente como preco em sentido econémico, aproximando-se mais do
conceito de tarifa do que do conceito de taxa.

No n.° 1 do art.° 5 considera-se que as taxas criadas pelas autarquias locais
devem respeitar 0 “principio da prossecugdo do interesse publico local e visam a
satisfacdo das necessidades financeiras das autarquias locais e a promocdo de
finalidades sociais e de qualificacédo urbanistica, territorial e ambienta/”.

Segundo o n.° 2 do art.° 8, “o regulamento que crie taxas municipais ou taxas
das freguesias contem obrigatoriamente, sob a pena de nulidade:

a)Indicagéo da base de incidéncia objectiva e subjectiva;

b)O valor ou férmula de célculo do valor das taxas a cobrar;

c)A fundamentacdo economico-financeira relativa ao valor das taxas,
designadamente os custos directos e indirectos, os encargos financeiros, amortizacoes e

futuros investimentos realizados ou a realizar pela autarquia local;
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d)As isencdes e a sua fundamentacao;
e)O modo de pagamento e outras formas de extincdo da prestacdo tributéria
admitidas;

A admissibilidade de pagamento em prestagoes.”

Por sua vez, o n.° 2 do art.° 15 da Lei das Finangas Locais — Lei n.° 2/2007 de 15
de Janeiro — refere que “a criacdo de taxas pelos municipios esta subordinada aos
principios da equivaléncia, da justa reparti¢cdo de encargos publicos e da publicidade,
incidindo sobre utilidades prestadas aos particulares ou geradas pela actividade dos
municipios ”. Deste modo, nas taxas a praticar as autarquias locais devem atender ao
principio de proporcionalidade, ou seja, o valor a cobrar ao particular ndo deve
ultrapassar o custo da actividade publica local ou o beneficio auferido pelo préprio.
Admite-se, contudo, que o valor estipulado para as taxas, respeitando a necessaria
proporcionalidade, possa ser fixado com base em critérios de desincentivos a pratica de
certos actos. (Carvalho, Fernandes, Camdes e Jorge, 2011)

O n.°1do art.° 16 da LFL estabelece que os precos e as tarifas que sdo fixados
pelos municipios em relacdo aos servigos/bens prestados ndo devem ser inferiores aos
custos directos mais os indirectos suportados com a prestacdo desses servi¢os ou com o
fornecimento desses bens.

Para além da necessidade de repartir 0 custo pelos utentes, as taxas também
podem ser cobradas com o objectivo de limitar a procura do bem/servico. Ha casos em
que as autarquias locais repartem o custo porque pretendem limitar a sua procura;
noutros casos, limitam a procura porque pretendem repartir o0 custo. Se as taxas tiverem
apenas como funcdo repartir o custo de producdo dos bens semipublicos, as mesmas
devem ser de montante que, no maximo, atinja esse custo. Se as taxas tiverem como
funcdo limitar a procura, ja existe a possibilidade de a taxa ser superior ao custo de
producdo do bem semipublico. Por exemplo, as taxas praticadas no estacionamento de
rua quando se quer incentivarem o estacionamento subterraneo ou a taxa do terreno do
cemitério quando este é pequeno (Nabais)

O custo dos bens e servicos podem determinar se estamos perante uma taxa, uma
tarifa ou um preco, da mesma forma que auséncia de qualquer contrapartida directa

determina que estamos perante um imposto, tal como se pode verificar na fig.7.
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Fig. 7 — Taxas, Tarifas e Precos e Impostos (Fonte: Teresa Selgueiro Costa)

As tarifas e precos a cobrar pelos municipios respeitam, designadamente, as
actividades exploracdo de sistemas publicos, como por exemplo, a distribuicdo de agua,
drenagem de aguas residuais, recolha, deposito e tratamento de residuos sélidos,
transportes colectivos de pessoas e mercadorias, e distribuicdo de energia eléctrica em
baixa tensdo. (Nabais)

Os municipios podem ainda cobrar tarifas por instalagdes de substituicdo ou
renovacdo dos ramais domiciliarios, de ligacdo aos sistemas publicos de distribuicdo de
agua e drenagem de agua residuais.

Consequentemente, segundo Carvalho et al. (2011), nos termos da lei, “a
fundamentacao econémico-financeira do valor das taxas das autarquias locais tornou-
se uma obrigatoriedade. ” E “o apuramento dos custos reais da actividade publica local
revela-se, assim, um trabalho profundo e minucioso, implicando a participacédo activa

de todos os servicos da autarquia na recolha e tratamento da informacéao. ”
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7.2 — O papel da Contabilidade de Custos na fixacdo das taxas, tarifas e
precos

Para fazer face a escassez de recursos que caracteriza 0s municipios, estas
entidades precisam de um financiamento estavel e suficiente.

Neste contexto, sendo as tarifas e precos os recursos em relagdo aos quais 0s
municipios tém alguma margem de manobra financeira, importa apurar de que forma
estdo a ser fixados os valores a cobrar aos utilizadores, pois 0s gestores poderdo
aumentar as tabelas como forma de incrementar as suas receitas. (Costa, 2007)

Assim, a CC tem um papel fundamental na determinagéo dos custos dos bens e
servicos, objecto de fixacdo de taxas, tarifas e pregos. Através da informacdo obtida,
deve ser possivel fornecer informacdes fiaveis, tendo em vista a tomada de decisdes e a
gestdo adequada destes recursos.

Como mencionado anteriormente, a LFL refere, que as tarifas e os precos néo
devem ser inferiores aos custos totais dos servigos/bens a que respeitam reforgando
assim a importancia da CC para calculo dos custos dos bens fornecidos e dos servicos
prestados.

A informagéo produzida por este subsistema de contabilidade, no entendimento
de Costa (2007) permite aos administradores locais efectuarem uma gestédo cada vez
mais cuidada das receitas obtidas com o langcamento de taxas, tarifas e precos.

Os municipios devem assim seguir as regras basicas estabelecidas pelo POCAL
e implantarem um modelo de apuramento de custos atraves do sistema da CC.

Tanto na LFL como no POCAL é implicita a utilizacdo do SCT para o
apuramento dos custos, uma vez que as tarifas e precos fixados ndo devem ser inferiores
aos custos directos e indirectos do fornecimento do servi¢co, ou seja, tem que, pelo
menos, cobrir 0s custos que séo originados pelos servigos. Por sua vez, as taxas, como
referido, em alguns casos podem ser inferiores aos custos.

Para calcular os custos de uma determinada autarquia € necessario estudar
previamente o seu funcionamento, definir, identificar, medir e valorizar os seus
consumos para, com base nestes dados, definir as bases e fazer imputagdes aos centros
de responsabilidade ou centros de custos, funcdes e por fim aos bens ou servicos.

O sistema utilizado pela autarquia, para além de apurar o custo final dos bens e
servicos, deve permitir fornecer um conjunto de informacgdo intermédia til para os

varios utilizadores internos e para auxilio da tomada de decisdo dos gestores de topo.
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No processo de apuramento de custos € necessario comecar por analisar 0s
custos por natureza da Contabilidade Patrimonial, para se poder proceder as diferentes
reclassificacfes na CC. Em todas as reclassificacOes efectuadas presume-se que existem
custos possiveis de ser incorporados ou pelo contrario custos ndo incorporaveis aos
diferentes objectos de custos (centros, funcdes, bens e servigos).

Depois de apurados 0s custos dos centros, estes devem ser transferidos para as
diferentes funcgdes (gerais, sociais, econdmicas e outras funcdes). Estas fun¢des também
podem ser principais e auxiliares, incorporando custos directos e indirectos. Os custos
destas funcdes terdo de ser imputados aos diferentes bens e servicos. Tendo em conta
que o POCAL prevé mapas para apurar o custo destas funcdes, bens e servigos (ver
cap.6 deste Relatério), todas estas informac6es serdo entdo fornecidas por estes mapas.

Na fig. 8 pode ser visualizado todo o processo de apuramento de Custos referido

anteriormente.

Reclassificagdes na Contabilidade de Custos
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Fig. 8 — Informacéo sobre custos e a Fixa¢ado de tarifas e precos (Fonte: Teresa Selgueiro Costa)

Depois de apurados os custos de cada bem ou servico, os gestores tém alicerces
validos para fixarem as tarifas e precos. Em relacdo a este aspecto, entendemos que ndo

¢ facil estabelecer uma ligacdo entre 0s custos - que ocasionam as actividades
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desenvolvidas pela administracdo, relacionadas com a producdo de bens e com a
prestacdo de servicos - e 0s respectivos proveitos, sendo apenas exequivel levar a cabo
esta tarefa quando é possivel a individualizacdo dos bens e servicos. Esta é uma fungédo
que cada autarquia tem de levar a cabo na operacionalizacdo de um sistema de
Contabilidade de Custos. (Costa, 2005)
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7.3 — Exemplos da Camara Municipal de Condeixa-a-Nova

A Contabilidade de Custos num municipio tem como objectivo principal a
imputacdo dos custos aos respectivos centros de responsabilidade, reclassificando assim
0s custos para uma melhor afectacdo dos meios existentes.

Todos os dados relativos & Contabilidade de Custos sdo obtidos
automaticamente a partir da Contabilidade Financeira/Patrimonial.

No sentido da determinacdo dos custos dos bens/servicos, de forma a permitir a
sua avaliacdo no final dos periodos contabilisticos, a CC é vista na CMCN como um
instrumento de grande importancia na tomada de decisfes e no controlo da gestdo.
Contudo, néo € possivel fazer analise aos desvios, pois aquando da abertura dos Centros
de Custos ndo foi feito o respectivo orcamento.

A CC da CMCN esté estruturada de forma a fornecer informacao relativa ao
apuramento de custos (directos e indirectos) por funcbes (centros de custos) e por
bens/servicos. Os Centros de Custos estdo construidos conforme a classificacao
funcional prevista no POCAL e ndo pela sua estrutura organica, ou seja, por centros de
responsabilidade.

Centros de Custos da CMCN ¢ feita de acordo com a seguinte estrutura:

»1 Fungdes Gerais

»111 Administracdo geral

»121 Proteccao civil e luta contra incéndios
» 2 Fungdes sociais

»210 Educacéo

»211Ensino nao superior

»212 Servicos auxiliares de ensino
»220 Saude

»231Seguranca social

»232 Accdo social

» 240 Habitacdo e servicos colectivos
» 241 Habitacéo

»242 Ordenamento do territorio
»243 Saneamento

» 244 Abastecimento de dgua

» 245 Residuos solidos
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» 246 Proteccdo do meio ambiente e conservacao da natureza
»250 Servigos culturais, recreativos e religiosos
»251 Cultura

»252 Desporto, recreio e lazer

»253 Oultras actividades civicas e religiosas

»3 Funcgdes econémicas

»340 Comercio e turismo

»341 Mercados e feiras

»342 Turismo

>4 Outras fungdes

»410 OperacOes da divida autarquica

»420 Transferéncias entre administracoes
»430 Diversas ndo especificadas

E também de referir que o sistema de contabilizacdo utilizado é o Sistema de
Custeio total, como referido preconizado no POCAL, implicando uma imputacdo de
custos directos e indirectos.

A CMCN diariamente sé trabalha com os custos directos. Por sua vez, 0s custos
indirectos sdo imputados no final de cada més conforme o peso dos custos directos de
cada servico.

Para a CMCN, os custos s6 sdo indirectos em relacdo aos bens/servigos pois em
relacdo as fungdes os custos nunca sdo indirectos nem ndo incorporaveis, pois segundo
o responsavel da CC na CMCN afirma que tudo o que é adquirido pela autarquia tem
um fim logo tem que estar obrigatoriamente ligado a uma funcao.

Uma vez apurados os custos do bem/servico a fixacdo do valor da taxa foi

calculado de acordo com a seguinte férmula:

Taxa = CT * BENEF * (1+DSINC) * (1- CSOCIAL)

CT = tempo médio de execugdo * (custo MOD + custo de
Legenda: materiais + custo de maquinas e viaturas + custo das

. amortizagdes dos bens moveis + custos indirectos
CT — Custos Totais;

BENEF. — Beneficio auferido
DSINC - Desincentivo
CSOCIAL - Custo Social do Municipio
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Na determinacdo do valor da taxa a CMCN teve em consideracdo trés
componentes: Econdmicas (Custos Directos e Indirectos) numa perspectiva objectiva,
Envolvente/Ambiental (Incentivo/ Desincentivos/ Custo ambientais e de escassez) e
Social (taxa seja acessivel para todos) numa perspectiva subjectiva/politica.

O apuramento de custos por centros de custo fornece para cada taxa um conjunto
de informag6es que servem de base a metodologia da fundamentacéo do valor das taxas.

A seguir apresentamos um exemplo do parque de estacionamento em relacdo a

fundamentacdo econdmico-financeira das taxas praticadas na CMCN.,

Exemplo do Pargue de Estacionamento

Para o célculo das taxas a praticar pela utilizacdo do Parque de Estacionamento,
foi considerado o valor do investimento a dividir pelo periodo de vida util previsto na
portaria n.° 671/2000 de 17 de Abril — CIBE “Cadastro Inventario dos Bens do Estado”
(Quadron.®1).

A taxa cobrada pelo parque de estacionamento coberto insere também o custo
dos servicos administrativos, custo de manutencdo do parque de estacionamento, custo
com pessoal, bem como os custos de amortizacdo, ou seja, 0S custos anuais de
exploragcdo dos equipamentos municipais resultantes dos balancetes da CC (Quadro
n.o2).

Considerou-se um total de 91 horas/semanais, que sera equivalente a
4732horas/Ano, tendo em conta o horario normal do parque, o que representa um total
de 283920 minutos/ano.

A lotacdo méxima do parque é composta por 170 lugares, no entanto foi

considerada uma taxa de ocupacéo de 65% que corresponde de 111 lugares.

) o Custo
_ L Investimento/ | Taxa Média de )
Investimento Vida Util o ) Investimento/
Vida Util Ocupacéo
N.° Lugares
1.188.412,54 € 20 Anos 59.420,63€ 111 Lugares 535,32€ (A)

Quadro n.°1 — Custos de Investimentos (elaboracéo propria)

O valor do investimento refere-se ao valor total da obra para a construcdo total

do parque de estacionamento.
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O custo de investimento por cada lugar, normalmente ocupado, é de 535,32€,

este valor vai entrar para o custo total/Ano/Lugar.

(Outros Custo
AmortizacOes o de Exp +
Outros custos Custos de Taxa Média de
3 Ano 5 MOD+
de exploracéo MOD ) Ocupagéo
(Equipamentos) Amort)/ N.°
Lugares
22.198,52¢€ 41.296,44€ 7.701,12€ 111 Lugares 641,41€ (B)

Quadro n.°2 — Custos de Exploracéo (elaboragéo propria)

Os custos de exploragdo séo retirados atraves dos balancetes da CC referente ao
servico parque de estacionamento. Os outros custos referem-se aos custos da
electricidade, telefones, seguros entre outros. Os custos MOD sdo o custo dos
funcionarios que trabalham neste servico. Este custo € calculado tem por base a ficha do
POCAL CC3, ou seja, é o custo hora de cada funcionario * o n.° de horas que o
funcionério trabalha naquele servigo.

O custo total de exploracdo por cada lugar que em média é ocupado € de
641,41¢€.

Assim, os custos directos por lugar do parque de estacionamento sdo de
1.176,73€.

Os custos indirectos por lugar neste servigo ¢ de 7.424,41€ este valor sao
retirados do balancete da CC. E sdo calculados tendo em conta o valor dos custos
directos do parque de estacionamento.

Pegando no custos directos e dividindo pelo n.° de horas de funcionamento do
parque de estacionamento temos um custo total/minuto/por lugar de 0,0042€.

Depois de termos todos os custos directos e indirectos apurados com a ajuda da
CC estamos em condicdes de calcular as taxas deste servico como podemos ver no
quadro n.° 3.

A taxa, deste servico, esta por trés escaldes se podemos dizer assim, 0s primeiros

30 minutos, 0s 15 minutos seguintes e o restante tempo.
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Cl Total de | Benefic | Desinc | C.
CD Total ) ) ) Taxa
Total Custos 10S entivo | Social
1°Fraccdoe | 0,13
2° Fracgao (0,0042* | 0,02 0,15 1,00 0,00 0,15 Gratis
(30min.) 30min.)
3° Fraccao
) 0,06 0,01 0,07 2,73 0,00 0,00 0,20
(15min.)
4° Fraccéo e
seguintes
] 0,06 0,01 0,07 2,14 0,00 0,00 0,15
(até fazer 24
horas)

Quadro n.° 3 — Taxas do servico (elaboragéo propria)

A primeira e a segunda frac¢do € gratis, sendo o custo suportado pela CMCN no

sentido de incentivar o uso do parque de estacionamento coberto e, também, no sentido

de incentivar o comércio local do municipio. A terceira tem uma taxa de 0,20€ e a

quarta e restantes uma taxa de 0,15€.

Todos os servicos da CMCN, nomeadamente o servico da biblioteca, do

cemitério, das piscinas, do polidesportivo, entre outros tém sempre esta Idgica e este

processamento na fundamentacdo econdmica das taxas praticadas.
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Consideracdes Finais

Aos 0Orgdos executivos dos municipios esta atribuida a gestdo permanente dos
assuntos municipais nos dominios de administragdo de bens comuns e préprios do
concelho, de abastecimento pablico, de cultura, de higiene publica e de policia.

Tendo os municipios estas actividades, existe a necessidade de analise e
determinacéo dos custos e rendimentos dos servicos publicos locais, com o objectivo de
facultar aos responsaveis informacao fiavel e imediata para uma eficaz e rapida tomada
de deciséo.

De modo a constituir um instrumento de apoio a esta gestdo surgiu o POCAL,
que cria condicbes para a integracdo consistente da Contabilidade Orcamental,
Patrimonial e de Custos numa Contabilidade Publica mais avancada face a tradicional.

Com o subsistema de Contabilidade de Custos e critérios a ele associados,
consegue-se produzir informagdo variada, mas com os fins especificos, dando aos
utilizadores, de uma forma clara e transparente, essa informacdo. Esta informacédo tem
ainda que cumprir com as caracteristicas da relevancia, fiabilidade e comparabilidade.

O POCAL torna obrigatéria a implementacdo da Contabilidade de Custos e
apresenta uma estrutura global e abrangente que permite a normalizacdo das regras e
procedimentos para o apuramento dos custos das actividades e funcbes, bem como dos
bens e servicos nelas incluidos.

Assim, através da Contabilidade de Custos é possivel:

> Determinar os resultados das diferentes actividades autarquicas dentro das
funcBes econdmicas;

» Conhecer o custo completo total por fungoes;

» Saber quais 0s custos subjacentes as tarifas e precos dos bens e servicos
publicos realizados pelas func@es sociais;

» O controlo or¢camental por funcgdes;

> A analise de desvios entre 0s custos preestabelecidos e 0s reais;

» Determinar o custo das obras executadas por administracéo directa.
O POCAL acaba por ser um normativo contabilistico empreendedor ao ditar este

conjunto de normas. Mas, este ramo da contabilidade revela-se de dificil aplicacdo em

organizagOes tdo complexas como é o caso das autarquias, pois a elevada burocracia que

Relatério de Estagio 56



Contabilidade de Custos nas Autarquias Locais — Fixagdo de Taxas, Tarifas e Precos

caracteriza este sector, funciona muitas vezes como um entrave ao desenvolvimento das
funcOes da Contabilidade de Custos.

Tal foi mostrado, claramente, no caso da Contabilidade de Custos do POCAL
que, apesar de aprovada em 1999 e de aplicacdo obrigatdria a partir de 2002, sé quase
dez anos depois, esta finalmente a ser implementada nos municipios portugueses, mas
em alguns ainda nem estado inicial de desenvolvimento.

Sendo uma das actividades das autarquias o fornecimento de bens e servigos em
relacdo aos quais serdo cobradas tarifas e precgos, verifica-se neste contexto, que a
grande possibilidade de expansdo das receitas préprias dos Municipios situa-se
precisamente ao nivel do langamento de tarifas e precos e também de taxas.

O valor destas taxas, tarifas e precos depende muito do valor dos custos
associados a cada actividade/funcdo ou servigos prestados. Esses custos sé serdo
apurados através da Contabilidade de Custos, designadamente, na actualidade, através
das regras previstas no POCAL.

Assim, existe uma necessidade de utilizacdo de um adequado sistema de
Contabilidade de Custos para 0 apuramento dos custos dos bens e servigos que irdo dar
origem a fixacdo de tarifas e precos, que permitem levar a cabo uma adequada
valorizacdo dos recursos humanos e materiais necessarios a sua gestdo. Como vimos a
propria LFL estabelece que as tarifas e pregos ndo devem ser inferiores aos custos
directa e indirectamente suportados com o fornecimento dos bens e com a prestacéo de
servicos, o que também reforca a necessidade de efectuar um apuramento de custos
rigoroso como base de calculo dos valores a cobrar aos utentes.

Concluimos, assim, que a Contabilidade de Custos € de extrema importancia
para qualquer municipio, pois € uma mais-valia para perceber onde estdo a ser aplicados
0S recursos e se estes estdo a ser geridos da melhor forma. Depois de calculados os
custos dos bens e servicos, através da Contabilidade de Custos, estes serdo uma boa
base para a politica de fixacdo de taxas, tarifas e precos pela utilizacdo dos bens e
servicos considerados locais, permitindo também geris adequadamente a obtencdo de

receitas.
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Analise Critica/ Sugestbes

O estagio realizado na Camara de Condeixa-a-Nova foi muito gratificante e
muito positivo, na medida em que, representou 0 meu primeiro contacto com o mundo
empresarial e contribuiu para também um grande desenvolvimento profissional e
pessoal. Durante os cinco meses na cadmara pude trabalhar em duas area que me
agradam bastante e me despertam algum interesse: a Contabilidade e os Recursos
Humanos.

A minha op¢do de realizar um estagio curricular em detrimento de uma
dissertacdo foi motivada pela necessidade que sentia de uma vertente pratica na minha
formacdo. Depois de alguns anos de aprendizagem na FEUC, ainda ndo me sentia
suficientemente preparada para entrar na competitiva realidade empresarial.

Durante os meses de estagio tive a oportunidade de p6r em préatica algumas dos
conhecimentos adquiridos durante a minha formacdo académica, quer a nivel de
unidades curriculares, quer a nivel de relacionamento com os outros, pois é um ponto
fundamental conseguir lidar com diferente tipo de pessoas com variados tipos de
personalidade e feitios.

Foram, durante o estagio, utilizados bastantes conhecimentos adquiridos na
FEUC, nomeadamente de Contabilidade Financeira, Contabilidade de Gestéo,
Contabilidade Publica, Fiscalidade, Direito das Empresas e dos Contractos, Nocdes
Gerais de Direito, Gestdo e Pessoas e Comportamento Organizacional.

Apesar das inumeras dificuldades sentidas inicialmente pela falta de experiéncia
a nivel prético, rapidamente foram ultrapassadas pelo apoio prestado pela entidade e por
todos os funcionarios, permitindo que fossem muitos 0s conhecimentos retirados desta
primeira experiéncia profissional.

A satisfacdo que a organizacdo demonstrou no final do meu estagio deixou-me
muito satisfeita e aumentou a confianca nas minhas capacidades. Aprendi que o
empenho, a motivacdo e, sobretudo, a humildade de reconhecer 0s nossos erros e de
querer aprender é a chave do nosso sucesso

Durante o estagio na CMCN consegui obter bastantes conhecimentos a nivel de
todos os processos efectuados na Seccdo da Contabilidade e aprofundar os
conhecimentos na Contabilidade de Custos e a sua aplicagédo nas autarquias locais,

tendo por base exemplos praticos. O mesmo se passou na Seccdo dos Recursos
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Humanos, embora com menos intensidade, pois acabei por estar ali menos tempo do
que inicialmente estava previsto.

No que concerne a tematica desenvolvida e abordada na segunda parte deste
documento e depois da leitura de alguns estudos feitos as autarquias locais, concluo que,
em muitas autarquias, embora seja imposto pelo POCAL, ainda ndo tém estabelecida a
Contabilidade de Custos. E das que tém implantada sdo poucas as que utilizam a sua
informacdo sobre o custo dos bens e servigos para fixar as tabelas de tarifas e precos.

Na minha opinido a ndo implementacdo da Contabilidade de Custos resulta da
dificuldade na implementacdo pratica deste subsistema, pois apesar de o POCAL ditar
algumas regras, alguns pontos sdo pouco objectivos e alguns contraditérios, por
exemplo. Outros motivos para ndo implementacdo da contabilidade de custos tém a ver
com a escassez de recursos humanos e com a falta de formacao de pessoal a este nivel.

A falta de recursos humanos deve se pela prioridade que foi estabelecida pelas
entidades, no aperfeicoamento dos subsistemas de Contabilidade Orgcamental e
Patrimonial, passando para segundo plano o desenvolvimento do sistema de
Contabilidade de Custos.

Finalmente, entendo que a aplicacdo da contabilidade de custos para a fixacéo de
taxas, tarifas e precos continuard a ter dificuldades no futuro pois muitos gestores
publicos e os politicos ainda ndo tomaram conhecimento da importancia deste

subsistema para aperfeicoar a sua gestdo nas autarquias locais.
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Legislacao

v Constituicdo da Republica Portuguesa

v" Decreto-Lei n.° 47/98, de 7 Marco — Base de dados dos recursos humanos da
Administracdo Publica;

v Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo — As regras e 0s principios que regem a
formacéo profissional na Administracdo Publica;

v Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro — Aprovacdo do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias locais;

v" Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de Outubro — Balan¢o Social;

v Decreto-Lei n.° 305/2009 - A estrutura e a organizacdo dos 0rgdos e servicos
autarquicos;

v" Decreto Regulamentar n.° 18/2009, de 4 de Setembro — SIADAP;

v" Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro — Nova Lei das Financas Locais;

v' Lei n.° 5-A /2002, de 11 de Janeiro — Quadro de Competéncias e Regime
Juridico de Funcionamento dos Orgédos dos Municipios e Freguesias;

v Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro - Estabelece os regimes de vinculacdo, de
carreiras e de remuneracdes dos trabalhadores que exercem funcdes publicas;

v Lei n.° 53-A/99, de 22 de Fevereiro — Regime Geral das Taxas das Autarquias
Locais;

v Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro — Sistema de gestdo e Avaliacdo do
Desempenho da Administracdo Pablica;

v’ Lein®91/2001, de 20 de Agosto — Lei de Enquadramento Orcamental;

Lei n.° 159/99, de 14 de Setembro - Estabelece o quadro de transferéncia de

<\

atribuicOes e competéncias para as autarquias locais;

Portaria n.° 83-A/1009, de 22 de Janeiro — Procedimento Concursal;

Portaria n.° 1633/2007, de 31 de Dezembro — SIADAP;

Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril — CIBE;

Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infraccbes Conexas, CMCN,

2009;

v" Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais do Municipio de
Condeixa-a-Nova, CMCN, 2010;
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Anexo 1- Cronograma
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Anexo 2 — Processamento da Despesa

INPUT's

ACTIVIDADES

OUTPUT's

RESPONSAVEIS

DESCRIGAQ DAS ACTIVIDADES / OBSERVAGOES

Factura ou
documento

equivalente

Ordem de
pagamento

inicio

Este procedimento trata da forma como se processam os pagamentos,
no ambito do POCAL no SCA - Sistema de Contabilidade Autérquica.

PCOP 01
P COP 03
PAGU 01

Uma vez adquiridos os bens e servigos, conforme descrito no P COP
01- Aquisic&o de Bens e Servicos e P COP 03 - Aquisicéo de Bens e
Servigos (CCP) - ou tratando-se de empreitadas, de acordo com o P
AGU 01 - Processos de Concurso de Empreitada, e havendo
necessidade de processar os documentos de despesa associados as
referidas aquisicdes as mesmas seguem o descrito. no presente

nraradimantn

Langamento de documento
de entidade credora

Sector de
Contabilidade

Recebidas as facturas ou documento equivalente na contabilidade, os
mesmos sdo registados no SCA e arquivados em pastas por ordem
alfabética até que seja autorizado o pagamento.

Emiss&o de ordem de
pagamento Orgamental ou
oT

A

Ordem de

pagamento

Sector de
Contabilidade

Por indicagéo do Presidente da Camara e através de despacho mod
CON 01 s&o determinados, periddicamente, os pagamentos a efectuar
e procede-se & emissdo de Ordem de Pagamento, através do SCA,
que é impressa em folha azul e anexa aos documentos de entidade
credora. E também emitido o cheque que serd assinado pelo
Presidente ou seu substituto legal e pelo responsavel do Servio de
Tesouraria ou efectuada transferéncia bancéria através de e-banking
ou ainda efectuado pagamento em numerario.

Este despacho autorizador, mod CON 01, € arquivado em pasta
propria por ordem de data para cada ano.

A Ordem de Pagamento é assinada pelos diversos responsaveis
(responsavel da contabilidade, Chefia da DAF e Presidente ou seu
substituto legal).

No més seguinte ao da cobranca da receita é efectuado o pagamento
das Operagdes de Tesouraria as entidades respectivas.

Quando por qualquer motivo, a Camara Municipal néo tenha direito a
cobranca efectuada no P CON 01 - Processamento da Receita faz-se
uma OP designada de restituicdo, depois de informagao do servico que
emitiu a guia de recebimento.

sim

— Emisséo de RAP

Resumo Didrio

P ) € registo

RectificagGes
orcamentais

néo

J

Postal/Aviso

Servico de
Tesouraria

A Tesouraria envia as entidades um postal/aviso, e-mail ou oficio a
informar que estdo a pagamento as facturas e solicita o envio prévio
do recibo e quando a lei o preveja, os documentos da Seguranca
Social e Finangas comprovativos da situagdo contributiva e tributéria
regularizada. Depois de entregue o recibo e verificada a situagdo
tributéria e contributiva regularizada a remessa do cheque é efectuada
pelo correio ou entdo efectuado o pagamento por transfer~encia
bancéria, através de e-banking.

A tesouraria depois de efectuado o pagamento regista-o no SGT, bem
como a saida do cheque ou transferéncia bancéria.

Apés o pagamento podem surgir situagOes que requeiram
rectificages orcamentais, tais como RAP - Reposicdo abatida aos
pagamentos com a emissdo do mod CON 02 ou mod CON 03. As
RAP podem ser Orcamentais ou de Operacdes de Tesouraria

de Tesouraria

Emisséo de Mapas

Resumo Diério

Diério de
Tesouraria

Folha de Caixa

Servico de
Tesouraria

Depois de feitos os registos no SGT (receita, despesa, depdsitos,
levantamentos, ...) 0 Servico de Tesouraria confere com 0s mapas
que emite para o efeito - Didrio de Tesouraria, Resumo Diério de
Tesouraria e Folha de Caixa e procede ao seu envio depois de
assinados, para o Sector de Contabilidade

Registo na Contabilidade
(SCA)

y

Arquivo de Registos

Sector de
Contabilidade

0O Sector de contabilidade, no dia seguinte ao da cobranca procede ao
registo no SCA, de acordo com os mapas extraidos do TAX - Sistema
de Taxas e Licencas, conforme explicitado na TAB CON 02. Depois
do registo procede a conferéncia contabilistica entre os mapas do
SGT e 0s mapas do SCA.

Os mapas, sdo assinados pelo responsavel da Contabilidade e
enviados para assinatura da Chefe da DAF e do Presidente da
Camara ou seu substituto legal, ficando arquivados no Sector da
Contabilidade.

fim

Sector de
Contabilidade

Os registos séo mantidos em arquivo, durante o tempo legalmente
definido e conforme estabelecido no procedimento PSG 02 -
Controlo de Registos
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Anexo 3 — Processamento da Receita

INPUT's

ACTIVIDADES

OUTPUT's

RESPONSAVEIS

DESCRIGAQ DAS ACTIVIDADES / OBSERVAGOES

Guia de receita

Resumo Didrio
de Tesouraria

Didrio de
Tesouraria

Folha de Caixa

sim

Inicio

y

O processamento das receitas pressupde o tratamento de guias de
recebimento - modelo extraido do programa TAX,  pelo que este
procedimento sistematiza a forma como se criam, emitem e cobram
quias de recebimento.

Emisséo de guias de

g R

ou RNAP

Servicos
implicados

Os semvicos implicados procedem & emisséo de guias através do
sistema TAX- Sistema de Taxas e Licengas, conforme TAB CON 01 -
Emisséo de Guias de Recebimento.

Estes recebimentos podem ser receitas orgamentais ou operagdes de
tesouraria.

Cobranga e registo na
Tesouraria

Rectificagdes
orcamentais

Senvico de
Tesouraria

Depois de emitidas as guias de recebimento pelos diversos
Servicos, as mesmas sao impressas no Servigo de Tesouraria que
cobra os valores iados na guia de receb - modelo
extraido do programa TAX. A guia é emitida com uma numeracéo
sequencial para cada servigo emissor e de acordo com a prestagao
de servigos ou aquisicdo de bens em causa € atribuida a guia a
classificagio econémica constante do orcamento da receita
aprovado para cada ano econémico e de acordo com o tipo de
receita.

O recebimento tanto pode ser receita orgamental como operacées
de tesouraria, que ¢ depositado em contas diferentes, consoante se
trate de uma ou de outra.

O Servico de Tesouraria recebe as importancias devidas em
dinheiro, cheque, multibanco e transferéncias bancérias.

Ao utente € entregue o original da guia de recebimento onde é
aposto o carimbo de pago com a respectiva data de pagamento.

O duplicado da guia de recebimento serve de base para o registo
efectuado na Tesouraria, sendo depois enviado para o Sector de
Contabilidade.

Emiss&o de mapas

Resumo Didrio
de Tesouraria

A

Didrio de
Tesouraria

Folha de Caixa

Senvico de
Tesouraria

Depois de feitos os registos no SGT (receita, despesa, depositos,
levantamentos, ...) 0 Servico de Tesouraria confere com os mapas
que emite para o efeito e procede ao seu envio depois de assinados,
para o Sector de Contabilidade

Registo na Contabilidade (SCA)

A

Sector de
Contabilidade

O Sector de Contabilidade, no dia seguinte ao da cobranca procede
a0 registo contabilistico no SCA da receita eventual, virtual e
operagdes de tesouraria por servico emissor, de acordo com 0s
mapas extraidos do TAX , conforme explicitado na TAB CON 02 -
Emissdo de Mapas Auxiliares. Depois do registo procede a
conferéncia contabilistica entre os mapas do Servico de Tesouraria e
0s mapas do SCA.

Os mapas sao assinados pelo responsével do Sector de
Contabilidade e enviados para assinatura da Chefe da DAF e do
Presidente da Camara ou seu substituto legal.

Arquivo de Registos

Resumo Diério

de Tesouraria

Didrio de

Tesouraria Sector de
Contabi

Folha de Caixa

Os mapas depois de assinados por todos os intervenientes, séo
arquivados no Sector de Contabilidade (Resumo Didrio de
Tesouraria, Diario de Tesouraria, Folha de Caixa), por tipo de
documento e sequencialmente de acordo com a numerago
atribuida automaticamente e por data.

Estes documentos s&o mantidos em arquivo de acordo com o tempo
de retencdo legalmente definido e no procedimento PSG 02 -
Controlo de Registos
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Anexo 4 — Processamento do Fundo de Maneio

Despesa

Fundo Maneio

SCA

Contabilidade

INPUT'S ACTIVIDADES OUTPUT's RESPONSAVEIS DESCRIGAO DAS ACTIVIDADES / OBSERVACOES
Legislagdo POCAL ( Infcio )
Este procedimento trada da forma como se processa a atribui¢éo de
Informacéo fundos de maneio de acordo com o POCAL. Inicia-se com uma
Informacéio dos Sectores informag&o mod EXP 04 dos sectores.
— - No fnicio de cada ano, com base em informagdes dos sectores e
Informagéo Verficagdo de Cabimento para — Sector de mediante deliberagéo do 6rgéo executivo, séo constituidos os fundos
Consfituicéo FM SCA Contabildade de maneio. Para o efeito é efectuado o seu cabimento nas ribricas
orcamentais e de acordo com as necessidades verificadas, tendo em
vista agilizar pequenas aquisicdes urgentes e inadidveis.
A afectagdo das verbas é feita nas rubricas da classificagdo
econdmica segundo a natureza das despesas a realizar.
— N Deliberagéo s
Deliberagao da Camara Executivo Camara
Municipal Municipal
Depois de cahimentados os fundos de maneio, o sector de
— contabilidade elabora a respectiva guia de transferéncia no SCA e
SCA Sector de | enviapara o Senvico de Tesouraria.
Emioe Reasod . ContabilidadelSenvic | o Senvigo deTesouraria com este documento procede  entrega aos
woe eg\istoA e Guia de — 0 de Tesouraria destinatarios da verba do respectivo fundo de maneio e regista-0 no
Transferéncia SGT.
Conforme normas aprovadas pela Camara Municipal a regularizacdo
dos fundos de maneio é feita mediante a entrega dos documentos
justificativos das despesas, no servico de contabilidade, até ao
pendiltimo dia (il de cada més.
ool RegularizagiolReconsiituigio do Sector de 0 servigo de contahilidade procede a reconstituicdo dos fundos de

maneio, mediante processamento dos valores correspondentes aos
documentos de despesa apresentados, dento dos limites
estabelecidos, até ao dia seguinte da sua apresentagéo.

Reposicéo do Fundo Maneio

Guia de
Reposicéo FM

Servico de
Tesouraria/Sector de
Contabilidade

A reposicdo dos fundos de maneio é feita mediante guia de
reposicdo, impreterrivelmente até 31 de Dezembro, a emitir pelo
servico de contabilidade. Na posse da guia os titulares entregam na
tesouraria o valor do fundo de maneio que the foi atribuido no inicio
do ano. A tesouraria procede aos registos que evidenciam os
movimentos efectuados e entrega duplicado da guia de reposicdo
aos titulares do fundo.

Arquivo de Registos

fim

Registos

Arquivados

Sector de
Contabilidade

Os registos séo mantidos em arquivo, durante o tempo legalmente
definido e conforme estabelecido no procedimento PSG 02 -
Controlo de Registos.
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Anexo 5 — Formulario do procedimento concursal

jn'-j R | . Camara Municipal de Condeixa-a-Nova
= R =

.‘!'o &=/
2
Coupertt”

FORMULARIO DE CANDIDATURA AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

CODIGO DE IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Cadigo da publicitacdo do procedimento Cadigo de candidato

I | I I

Carreira Cateqgoria

Area de actividade

RIEP por tempo indeterminado
RIJEP por tempo determinado
RIEP por tempo determinavel

1. DADOS PESSOAIS

Nome HENENEEEEEEEEEEEEEENENENEEE

completo:

HEEEREEREEEEEREEREEEREEREEEEEEEEEE
Data de nascimento: |||||I|II|| Sexo: Masculino DFeminino D

Nacionatidade: | | | | | [ | | J PP T PP T0P TPl T

N° de Identificacao Fiscal: I I I I | | I I I I

Morada: | JTJTIRTTIAPTTOTTITRTITRPTTOT]

Cddigo Postal: | I | I I | I I ILocalidade:

Concelho de residéncia: I I I I | | I I I I

Telefone: LLT LT LT fretemover: [ | | [ []]]

Endereco electréonico:

Cémara Municipal de Condeixa-a-Nova 1
Largo Artur Barreto 3150-124 Condeixa-a-Nova

Telefone: 239 949 120

Fax: 239 945 445

E-mail: passoal@cm-condeixa.pt

Uri: www_cm-condeixa.pt
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2. NIVEL HABILTTACIONAL

Assinale o quadrado apropriado:

01 Menos .de 4anos de 08 Bacharelato
escolaridade

02 4 anos de escolalndadfa . 09 Licenciatura
(1.2 ciclo do ensino béasico)
6 anos de escolaridade . "

= (2.2 ciclo do ensino bésico) 80 Pds-graduagdo

04 9.'0 ano (3.9 ciclo do ensino 11 Mestrado
basico)

05 11.2ano 12 Doutoramento

06 12.9 ano (ensino secundario) 13 Curso l,je. especializagao

tecnoldgica
Curso tecnoldgico /profissional/ P
7 outros (nivel TII)* 99 Habilitacdo ignorada

* Nivel IIT @ Nivel de qualificacdo da formacdo (c/ equivaléncia ao ensino secundario)

2.1 Identifique o curso e [ou area de formacdo:

2.2 Indique cursos de pos — graduacdo, mestrado ou doutoramento:

3. SITUACAO JURIDICO/ FUNCIONAL DO TRABALHADOR

3.1 Titular de relacédo juridica de emprego piiblico? Sim D Nao D

3.2- Em caso negativo passe directamente ao ponto 4. deste formulario.

Em caso afirmativo, especifique qual a sua situacao:

Definitiva

3.2.1- Nomeacao Transitoria por tempo determinado

Transitoria por tempo determinavel

Tempo indeterminado

3.2.2- Contrato Tempo determinado

Tempo determinavel

Em exercicio de fungdes

. . Em licenca
3.2.3- Situacdo actual
Em SME
Outra
Camara Municipal de Condeixa-a-Nova 2

Largo Artur Barreto 3150-124 Condeixa-a-Nova
Telefone: 239 949 120

Fax: 239 945 445

E-mail: pessoal@cm-condeixa.pt

Url: www.cm-condeixa.pt
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3.2.4 Orgéo ou servico onde exerce ou por tiltimo exerceu funcées:

3.2.5 Carreira e categoria detidas:

3.2.6 Actividade exercida ou que por tiltimo exerceu no 6rgéo ou servigo:

3.2.8- Avaliacdo de desempenho (tltimos trés anos):

Ano Mencdo quantitativa
Ano Mencao quantitativa
Ano Mencdo quantitativa

4. EXPERTENCIA PROFISSTONAL E FUNCOES EXERCIDAS

4.1 Funcdes exercidas, directamente relacionadas com o posto de trabalho a que se candidata:

Fungdes

Data

Inicio

Fim

4.2 Outras funcdes e actividades exercidas:

Camara Municipal de Condeixa-a-Nova

Largo Artur Barreto 3150-124 Condeixa-a-Nova
Telefone: 239 949 120

Fax: 239 945 445

E-mail: pesscal@cm-condeixa.pt

Url: www.cm-condeixa.pt
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5. FORMACAO OU EXPERIENCIA PROFISSIONAL SUBSTITUTIVA DO NIVEL HABILITACIONAL

EXIGIDO

5.1 No caso de a publicitacdo permitir a candidatura sem o grau académico exigido, indique a
formacdo ou experiéncia profissional substitutiva.

6. OPCAO POR METODOS DE SELECCAQ

Se é titular da categoria e se encontra a exercer funcées idénticas as do (s) posto (s) de trabalho
publicitado (s) ou, encontrando-se em SME, as exerceu por tltimo e pretende usar da

prerroaativa de afastamento dos métodos de seleccio obrigatérios, nos termos do n.°2 do artigo

539, assinale a seguinte declaracdo:

de avaliacdo de competéncias, ¢ opto pelos méetodos Prova de conhecimentos e
Avaliacdo psicologica”

"Declaro que afasto os métodos de seleccdo obrigatdrios, Avaliacdo curricular e Entrevista D

7. REQUISITOS DE ADMISSAO

" Declaro que retino os requisitas previstos no artigo 8° da Lei 12-A/2008, de 27/02 e, se for o Sim Nao
caso, os requisitos exigidos na subalinea v) da alinea d) do n.° 1 do artigo 27.° da D D
Portaria n.® 83-A /2009 de 22/01".

Camara Municipal de Condeixa-a-Mova 4
Largo Artur Barrete 3150-124 Condeixa-a-Nova

Telefone: 239 949 120

Fax: 239 945 445

E-mail: pessoal@cm-condeixa.pt

Url: www.cm-condeixa.pt
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8. NECESSIDADES ESPECIAIS

8.1 Caso lhe tenha sido reconhecido, legalmente, algum grau de incapacidade, indique se
necessita de meios / condigbes especiais para a realizacao dos métodos de seleccdo.

9. DECLARACGAO ( /), n° 1 do artigo 27.9, da Portaria n.° 83-A /2009 de 22/01 )

"Declaro que sdo verdadeiras as informacoes acima prestadas”.

Localidade: Data:

Assinatura

Documentos que anexa a candidatura:

Curriculo Outros:

Certificado de habilitacoes

Comprovativos de formacao
(Quantidade )

Declaracdo a que se refere ii),
d), n°1 Artigo 27.° (*)

(*) Relacao juridica de emprego publico previamente estabelecida, quando exista, bem como da carreira e categoria de que seja titular,
da actividade que executz e do drgao ou servico onde exerce fungoes.

Camara Municipal de Condeixa-a-Mova 5
Largo Artur Barreto 3150-124 Condeixa-a-Mova

Telefone: 239 949 120

Fax: 239 945 445

E-mail: pessoal@cm-condeixa.pt

Url: www.cm-condeixa pt
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