Vila do Porto

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

Procedimento de Controlo Interno

Empreitadas de Obras Publicas
Ref.. PCI 0401
Edicao: 0.1 - JUL/Z2013

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de

lmpresso em: 29 de AgOStO de 2013 qualquer parte deste documento Ndo € permitida sem autorizacao
’ escrita do Municipio de Vila do Porto.




Procedimento de Controlo Interno

Vila do Porto  Ref:PCIO40]
municipio Edicéo: 0.1 -JUL/2013
Empreitadas de Obras Publicas Pagina 2 de 19
ORIGINAL
Emissao Aprovagao
Data Data
/ / / /
(Organica Responsavel) (Presidente da Camara)
REVISOES
REVISAO N.o PROPOSTO APROVACAO
Proponente Data Despacho Data

Impresso em: 29 de Agosto de 2013

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
escrita do Municipio de Vila do Porto.




Edicdo: 0.1 -JUL/2013

Vil a d o P o r’r o c Procedimento de Controlo Interno Rt PC1 040 ]

Empreitadas de Obras Publicas Pagina 3 de 19
INDICE
1o OBIETIVO oo 5
20 AMBITO e e e 6
30 IMIETODO e e e e 6
3.1 GENERALIDADES ..o 6
3.2 FLUXOGRAMAS DO PROCES SO oo 7
321 EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS = AJUSTE DIRETO ..ottt ettt oo 7
322  EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS = CONCURSO PUBLICO......cco oo ettt oot oot oottt oot 7
323 EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS - OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificacdo; Procedimento de negociacdo e Didlogo
COMCOITENCIAN) e e 7
324  EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS - CELEBRACAQ DE CONTRATO ...ooc oottt oot ettt 7
325  EXECUCAO DA EMPREITADA — TRABALHOS NORMAIS ... ..ooo oo e oo oot 7
326  EXECUCAO DA EMPREITADA — TRABALHOS A MAIS E TRABALHOS A MENOS ..o e oo et 7
327  EXECUCAO DA EMPREITADA = REVISAQ DE PRECOS ..ooo oo oo oo e oo oot 7
328  EXECUCAO DA EMPREITADA — RECECAO E LIQUIDACAQ DA OBRA ... oo 7
3.3 DESCRICAQ DO PROCESSO ..o e oot 8
33,1  AQUISICAO DE IMOVEIS EM REGIME DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS ..o oot 8
332 EXECUCAO DA EMPREITADA ..o et 12
333 RECECAQO E LIQUIDACAD DA OBRA ..o oo e ettt ettt et oo 14
334 RECECAQ DEFINITIVA DA OBRA ..o oo e oo oo 15
B DEFINICOES e e 17
5 REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES B DE SEGURANCA .....oooooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeossessesssssss s 0555555555 17

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de

Impresso em: 29 de AgOStO de 2013 qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
’ escrita do Municipio de Vila do Porto.




Edicdo: 0.1 -JUL/2013

Vi l a d o P o |"|' o e Procedimento de Controlo Interno St PCL040

Empreitadas de Obras Publicas Pagina 4 de 19
6. DOCUMENTOS E IMPRESSOS ASSOUTIADOS. ....ccccccioieeeeei ettt 18
ANEXO A = FLUXOGRAMAS ...ttt 19

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de

lmpresso em: 29 de AgOStO de 2013 qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacao
’ escrita do Municipio de Vila do Porto.




Pr imen rolo Intern
V“CI dO PO”’O ocedimento de Controlo Interno Ref- PC1 040
Edicdo: 0.1 -JUL/2013
Empreitadas de Obras Publicas Pagina 5 de 19

OBJETIVO
O presente procedimento de controlo interno tem por objetivo a definicdo de politicas, métodos e processos de controlo, que contribuam para:

— Assegurar que a contratacao de empreitadas de obras publicas pelo Municipio de Vila do Porto seja efetuada cumprindo 0s guesitos para a assun¢ao

de despesas:
a] Conformidade legal (prévia existéncia de lei que autorize a despesal);
D) Regularidade financeira (inscricao orcamental da despesa, correspondente cabimento e adequada classificacao da despesal);

C) Economia, eficiéncia e eficacia (assun¢do de encargos, atendendo & obtencao do maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo

em conta a utilidade e prioridade da despesa e 0 acréscimo de produtividade dai decorrente).

— Garantir a realizacéo, seja por que meio for, de uma obra que satisfaca as necessidades indicadas pelo dono da obra, acautelando os registos escritos

das notificacdes das resolucoes do dono da obra ou do seu fiscal ao empreiteiro.
— Zelar pelo cumprimento da programacéo financeira e correspondente contabilizacéo;
— Controlar a apresentacao, acionamento e devolucdo das garantias apresentadas pelo adjudicatario, bem como a respetiva contabilizacéo.

O manual de procedimentos de controlo interno Nao tem por objetivo a transposicdo do elenco legal relativo as empreitadas de obras publicas, verificando-
Se No entanto uma correlacao inequivoca entre a formulacdo de regras de controlo com o normativo legal aplicavel. Assim a instituicao dos procedimentos
de controlo interno ndo se sobrepde, nem dispensa a leitura das normas legais aplicaveis e a eventual reformulacdo dos proprios procedimentos caso

hajam alteracdes que as justifiqguem.
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2. AMBITO

3.1

Os procedimentos relacionados com as empreitadas de obras publicas, ou seja, obras que o Municipio de Vila do Porto adjudica a outrem a execucao (que
podera ainda incluir a concecao) dos trabalhos de construcdo ou de engenharia civil, mediante 0 pagamento de um preco, aplicam-se a todos 0s servicos

do Municipio.

METODO
GENERALIDADES

As Empreitadas de Obras Publicas regem-se pelo disposto no Codigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei ne 18/2008, de 29 de janeiro

e demais legislacao complementar a este.

Os processos de empreitadas de obras publicas descritos neste manual e ilustrados Nos respetivos fluxogramas contemplam a utilizacado de uma plataforma
eletronica de contratacdo publica, pese embora o Municipio de Vila do Porto ainda nao utilizar nenhuma (por nao ser obrigatorio), pelo que, enquanto Nao

utilizarem, todas as fases descritas como sendo feitas na plataforma seréo realizadas manualmente.

Do mesmo modo, 0s processos aqui descritos contemplam tambem a utilizacao da aplicacao informatica de suporte a execucao de empreitadas (SCE -
Sistema de Controlo de Empreitadas) apesar de o Municipio de Vila do Porto nao a possuir, pelo que todos 0s passos realizados nesta aplicacdo sao

assegurados e controlados de forma manual.
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3.2. FLUXOGRAMAS DO PROCESSO
32.1 EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS — AJUSTE DIRETO
322 EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS — CONCURSO PUBLICO

3.23 EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS — OUTROS PROCEDIMENTOS (Concurso limitado por prévia qualificacdo; Procedimento de negociagao e Didlogo

concorrencial)

324 EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS - CELEBRACAO DE CONTRATO

325 EXECUCAO DA EMPREITADA — TRABALHOS NORMAIS

326 EXECUCAO DA EMPREITADA — TRABALHOS A MAIS E TRABALHOS A MENOS
327 EXECUCAO DA EMPREITADA — REVISAO DE PRECOS

3.28 EXECUCAO DA EMPREITADA - RECECAO E LIQUIDACAO DA OBRA
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3.3. DESCRICAO DO PROCESSO

33.1  AQUISICAO DE IMOVEIS EM REGIME DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS

A realizacao de obras pela autarquia (quer por empreitada quer por administracao direta) passa sempre por um processo de decisao politico-administrativa,

sendo normalmente previstas nas Grandes Opcoes do Plano e no Orcamento de cada ano.

O procedimento de aquisicao sera efetuado de acordo com o disposto no CCP, tendo por base um caderno de encargos que deve ser integrado pelos

seguintes elementos da solucdo da obra a realizar, tal como disposto no artigo 43° do CCP e na Portaria n.c 701-H/2008, de 29 de julho:
a) Programa;
D) Projeto de execucao.

Os elementos referidos na Portaria n.e 701-H/2008, de 29 de julho poderao ser elaborados:

a) Pelo dono da obra, atraves dos seus servicos tecnicos,

D) Por um Projetista, contratado pelo dono da obra ao abrigo do Codigo dos Contratos PUblicos;

C) Em casos excecionais devidamente fundamentados, nos quais o adjudicatario deva assumir, nos termos do caderno de encargos, obrigacoes de
resultado relativas & utilizacao da obra a realizar, ou nos quais a complexidade tecnica do processo construtivo da obra a realizar requeira, em razao da
tecnicidade propria dos concorrentes, a especial ligacéo destes a conce¢do daquela, a entidade adjudicante pode prever, Como aspeto da execucao do
contrato a celebrar, a elaboracdo do projeto de execucdo, caso em gue o caderno de encargos deve ser integrado apenas por um programa, nos
termos do n.° 3 do artigo 43¢ do CCP;

A DOUSUA devera elaborar uma informacdo sintese sugerindo o tipo de procedimento aplicavel, atendendo ao valor estimado do contrato, e submeter a

decisdo de abertura de procedimento a aprovacdo pelo Orgéo Executivo.
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No caso das opcoes a) e b) devera o Chefe da DOUSUA ou um tecnico da referida divisdo elaborar uma informacao sintese a validar tecnicamente 0s
documentos elaborado pelos servicos/entidades externas, elaborar o Caderno de Encargos e o Programa do Procedimento e submeté-los a aprovacao pelo

Orgéo Executivo.

De modo a acautelar que a entidade competente para autorizar a despesa ao determinar a abertura do procedimento o faca de acordo com o principio da
regularidade financeira (inscricdo orcamental da despesa, correspondente cabimento e adequada classificacdo da despesa), a DOUSUA deve solicitar a

Seccao de Contabilidade a cabimentacao da despesa pelo valor estimado da empreitada, previsto no Caderno de Encargos.

A autorizacéo para a abertura do concurso e a escolha do tipo de procedimento de contratacao cabe ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar.
Simultaneamente ¢ designado pelo orgao competente para a decisdo de contratar os membros do juri do procedimento, salvo No caso do ajuste direto em

gue seja convidada apenas uma entidade.

Competem ao Setor de Aprovisionamento e Contratacéo Publica as tarefas relacionadas com a publicitacdo ou convite, gestao de esclarecimentos de

dulvidas surgidas na interpretacao dos elementos patenteados e rececdo de propostas.
A0 Juri do procedimento compete, nomeadamente:

a) Proceder a apreciacao das candidaturas;

D) Proceder a apreciacao das propostas;

C) Elaborar os relatorios de analise das candidaturas e das propostas.

No final das tarefas competentes ao juri do procedimento, tendo em conta o tipo de procedimento adotado, o juri elabora um relatorio final com proposta
de adjudicacao da empreitada ao concorrente titular da proposta considerada economicamente mais vantajosa tendo em conta uma serie de fatores e

remete ao 6rgdo competente para a decisao de contratar,
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De acordo com o exposto acima deve estar subjacente a autorizacdo de despesa o principio da regularidade financeira, devendo para tal a DOUSUA
solicitar a Seccdo de Contabilidade que verifigue a cobertura orcamental da proposta que se encontra em primeiro lugar no relatério final, assegurando

desde logo o compromisso da respetiva verba.

Depois de apreciar o relatorio final do juri do procedimento, 0 6rgdo competente para a decisdo de contratar procede a adjudicacdo da empreitada ao

concorrente titular da proposta escolhida.

A notificacdo da adjudicacdo da empreitada cabe ao Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica em observancia pelos prazos e condicionantes
determinados no CCP. Aquando da notificacao do concorrente preferido é-lhe solicitado a apresentacao dos documentos de habilitacdo e comunicado o

montante da caucao a prestar No ato da celebracdo do contrato, caso aplicavel.

Caso o contrato careca de ser reduzido a forma escrita, nos termos dos artigos 94° a 106° do CCP, a minuta do contrato € elaborada pelo Setor de
Aprovisionamento e Contratacao PUblica e remetida para aprovacao pelo 6rgao competente para a decisdo de contratar, que apenas o devera fazer depois
de comprovada a prestacao da caucao pelo adjudicatario, caso aplicavel. Nos termos artigo 100° do CCP, a minuta € remetida ao adjudicatario para gue

este se pronuncie sobre ela, se nada disser no prazo estipulado no artigo 101° CCP, a minuta considera-se aprovada;

Quando ndo segja exigida caucao pelo programa do procedimento, a minuta ¢ elaborada pelo Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica para ser
aprovada pelo orgao competente para autorizar a despesa em simultaneo com a autorizacao da adjudicacao, e so depois sao pedidos os documentos de
habilitacao (ne. 2 do artigo 98¢ do CCP).

A copia da Guia de Recebimento ou original da Garantia Bancaria € remetida para a Seccao de Contabilidade, para que esta proceda ao seu registo

contabilistico ficando o Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica com copia dos respetivos documentos.

O Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica comunica ao concorrente adjudicatario, por oficio assinado pelo 6érgdao competente para a decisao de

contratar e com a antecedéncia legalmente prevista, a data, hora e local em gue deve comparecer para a outorga do contrato.
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O Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica verifica se estao reunidas as condicdes para outorga do contrato, nomeadamente:
a) Decorridos 10 dias contados da data da notificacao da decisdo de adjudicacao;
D) Apresentados todos os documentos de habilitacdo exigidos;
c) Comprovada a prestacéo da caucao, quando esta for devida, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 90.2 do CCP';
d) Confirmados os compromissos referidos na alinea ¢) do n.2 2 do artigo /7.2 do CCP.
O contrato pode ser elaborado em suporte papel ou em suporte informatico com a aposicao de assinaturas eletronicas.

Caso o contrato celebrado estgja sujeito ao procedimento de fiscalizacdo prévia compete ao Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica a

compilacao dos elementos a remeter ao Tribunal de Contas.

E da responsabilidade do Setor de Aprovisionamento e Contratacdo Publica o arquivo do processo administrativo de contratacdo da empreitada, incluindo
a copia do contrato e caucdo. A DOUSUA compete a elaboracdo e manutencdo de uma folha de conta corrente da empreitada, com a firma adjudicatéria,

0 valor da adjudicacao, a data do contrato e o fiscal da obra.

Continua no fluxograma da " EXECUCAQO DA OBRA"

O Setor de Aprovisionamento e Contratacao Publica comunica em simultaneo a todos 0s concorrentes a apresentacao dos documentos de habilitacdo pelo

adjudicatario, indicando o dia em que ocorreu essa apresentacdo, por oficio assinado pelo orgao competente para a decisdo de contratar.
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332 EXECUGAO DA EMPREITADA

A consignacao (Seccdo Il do Capitulo | do Titulo Il da Parte Ill do CCP) € o ato pelo qual o dono da obra faculta ao empreiteiro os locais onde irdo ser
executados os trabalhos, num prazo legal fixado apos assinatura do contrato, como tal devera ser informado pelo Diretor de Fiscalizacdo da obra que se

encontram reunidas as condicoes para gue o dono da obra decida a consignacao.

APOSs decisdo de consignacao, os servicos da DOUSUA comunicam a empresa adjudicataria, a fiscalizacao, representante do Municipio e representante do
empreiteiro, a data e hora para verificacao das condicdes do local de implantacdo da obra. A vistoria € realizada pela fiscalizacao da obra, da qual resulta o

Auto de Consignacao, lavrado em duplicado e assinado por todos os intervenientes,
A forma e periodicidade das medicdes de trabalhos sera:

a) Na falta de estipulacdo contratual, feita MENSALMENTE até ao 8° dia do més imediatamente seguinte aquela a que respeita pela fiscalizacao da obra,
No proprio local, com a colaboracdo do empreiteiro, lavrando-se um auto que deve ser assinado por ambos;

D) Feita pelo empreiteiro, se a fiscalizacao nao proceder atempadamente a medicao dos trabalhos, o qual apresentara ao Municipio, até ao fim do més
seguinte, um mapa das quantidades de trabalhos realizados no més anterior, juntamente com os documentos respetivos (artigo 391° do CCP). Este

procedimento aplica-se igualmente sempre que seja impossivel a realizacdo da medi¢do nos termos do disposto no ne 1 do artigo 388° do CCP.

" O modo de prestacao da caucdo encontra-se disposto no artigo 90° do CCP, podendo ser prestada por deposito em dinheiro ou em titulos emitidos ou garantidos pelo Estado, ou mediante
garantia bancaria ou seguro-caucao. No caso de a caucdo ter sido prestada em documentos (garantia bancaria ou seguro-caucdo), o registo contabilistico a efetuar € apenas nas contas de ordem
como caucdes prestadas, pois Ndo ha entrada de dinheiro na autarquia. Caso seja prestada sob a forma de dinheiro, o registo contabilistico a efetuar, para alem de se registar nas contas de ordem
como caucdes prestadas, € tambem emitida uma Guia de recebimento de operacdes de tesouraria, pois ha uma entrada de dinheiro na autarguia, com O consequente registo contabilistico na

contabilidade patrimonial;
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No caso da opcao da alinea b), para verificacao da exatiddo das quantidades inscritas Nnos mapas apresentados € verificada no primeiro auto de medicéo
posterior a sua apresentacao, no qual a fiscalizacao da obra procede as retificacdes a que houver lugar, ou, estando concluida a obra, em auto de medicao

avulso, a elaborar ate a rececao provisoria.

Feita a medicao, elabora-se a respetiva conta corrente no prazo de 10 dias, com especificacdo das quantidades de trabalnos apuradas, dos respetivos precos
unitarios, do total creditado, dos descontos a efetuar, dos adiantamentos concedidos ao empreiteiro e do saldo a pagar a este. A conta corrente € os demais

documentos gue constituem a situacao de trabalhos devem ser verificados e assinados pelo empreiteiro, ficando um duplicado na posse deste.

APOS a assinatura pelo empreiteiro dos documentos que constituem a situacao de trabalhos, promove-se a liguidacao do preco correspondente as
guantidades de trabalhos medidos sobre as quais ndo haja divergéncias, depois de deduzidos os descontos a que houver lugar nos termaos contratuais,
notificando -se o empreiteiro dessa liquidacao para efeito do respetivo pagamento, no prazo estipulado. O empreiteiro remete a fatura e correspondentes
documentos que constituem a situacao de trabalhos para o Municipio, os guais sao recebidos pela Seccao de Contabilidade. A referida Seccdo verifica a
conformidade legal da fatura e a conformidade desta com os documentos que constituem a situacao de trabalhos, apondo evidéncia desta validacdo. Cabe

ainda ao responsavel pela Seccdo de Contabilidade a confirmacdo da cobertura pela garantia ou evidencia necessidade de reforco da mesma.
A Seccao de Contabilidade regista a fatura em conferéncia e envia para confirmagcdo dos Servicos.

Depois de confirmada a fatura, a Seccéo de Contabilidade procede ao registo contabilistico (como imobilizado em curso) e das guias de recebimento de

operacoes de tesouraria referentes ao desconto para Caixa Geral de Aposentacdes e, caso aplicavel, a caucao para reforco de garantia._Ligacao com o
fluxograma da "AQUISICAO DE BENS E SERVICOS — RECECAO DO BEM QU SERVICO, PROCESSAMENTO E PAGAMENTO"

Os movimentos referentes a situacao de trabalhos, faturacdo e garantias sao registados na conta corrente financeira da empreitada, pela Seccdo de
Contabilidade;
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Caso a obra a realizar esteja incluida num programa financiado, sdo enviados os documentos que constituem a situacao de trabalhos, as faturas e os recibos
do empreiteiro para o servico gestor da candidatura para elaboracéo dos pedidos de pagamento. Ligacao com o fluxograma do " PROCESSO DE
CANDIDATURAS A SUBSIDIOS AQ INVESTIMENTO

Continua no fluxograma da "RECECAQ E LIQUIDACAO DA OBRA "

333 RECECAO E LIQUIDACAO DA OBRA

Concluida a obra, deve realizar-se uma vistoria a pedido do empreiteiro ou por iniciativa do Diretor de Fiscalizacdo, tendo em vista a sua rececdo provisoria

pelo Municipio.

Caso a vistoria seja solicitada pelo empreiteiro o reguerimento € dirigido ao Presidente da Camara que profere despacho sobre a pretensdo, devendo a
fiscalizacao realizar a vistoria no prazo de 30 dias. Se a Fiscalizacao nao proceder a vistoria do prazo de 30 dias a contar do termo do prazo para a sua

realizacao, a obra considera-se tacitamente recebida.

Compete ao Diretor de Fiscalizacdo a convocatodria do empreiteiro e representante do Municipio para assistir a vistoria. Apos verificar se a obra fol executada
de acordo com o estabelecido Nno projeto de execucdo, Nno caderno de encargos € No contrato, a Fiscalizacao lavra um Auto de Rececao Provisoria em

duplicado que ¢ assinado pelos presentes.

Os servicos da DOUSUA providenciam a homologacdo do auto pela entidade competente, seguidamente procedem ao envio do duplicado do Auto de

Rececao Provisoria ao empreiteiro.

Cabe aos servicos da DOUSUA elaborar a ficha das infraestruturas para adicao ao patrimonio do municipio, e proceder ao envio de copia da mesma, bem
como do Auto de Rececdo Provisoria para a Seccdo de Contabilidade, para esta proceder a transferéncia de imobilizado em curso (#44) para imobilizado

firme (#42/#45) e para o servico de patrimonio da Sec¢do de Administracdo Geral, para este proceder a criacao da Ficha do Bem Imdvel na aplicacao SIC.

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de

Impresso em: 29 de AgOStO de 2013 qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
’ escrita do Municipio de Vila do Porto.
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A Seccao de Contabilidade confere a conta final da empreitada com a conta corrente financeira, atualizando eventuais valores em falta e procede ao registo
contabilistico do encerramento da obra pelo valor total da Folha de obra (transferéncia da conta respetiva de imobilizado em curso para a conta respetiva
de imobilizado firme). Esta seccdo envia copia da Nota de Lancamento e Auto de Rececao Provisoria para o servico de patrimonio da Seccao de

Administracao Geral para proceder a criacac de uma ficha de bem imovel pelo valor da obra;

A Fiscalizac&o deve elaborar uma conta final da empreitada’ e submeté-la & aprovacdo do Orgéo Executivo, devendo ser enviada ao empreiteiro para que

este, No prazo legalmente previsto, a assine ou deduza reclamacdes. O original da conta da empreitada € arquivado pelos servicos da DOUSUA.

Continua no fluxograma da "'RECECAO DEFINITIVA DA OBRA"

334 RECECAO DEFINITIVA DA OBRA

Decorrido o prazo de garantia da obra, procede-se a uma nova vistoria para efeitos de rececao definitiva da obra, a pedido do empreiteiro ou por iniciativa

do Diretor de Fiscalizacdo de acordo com o controlo do prazo de garantia, tendo em vista a sua rececdo definitiva pelo Municipio.

Caso a rececdo seja solicitada pelo empreiteiro o requerimento € dirigido ao Presidente da Camara que profere despacho sobre a pretensdo. Compete ao

Diretor de Fiscalizacdo a convocatoria do empreiteiro e representante do Municipio para assistir a vistoria.

Se a obra nao apresentar deficiéncias, deterioracdes, indicios de ruina ou falta de solidez, a Fiscalizacao lavra um Auto de Rececao Definitiva em duplicado

gue € assinado pelos presentes.

’ A conta da empreitada € composta por:
-Uma conta-corrente onde se inscrevem os valores globais de todas as medicoes, revisdes e multas aplicadas;
-Um mapa de todos os trabalhos executados a mais e a menos, com indicacao dos precos unitarios;

-Um mapa de todos os trabalhos e valores sobre os quais haja reclamacdes do empreiteiro ainda nao decididas;

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
escrita do Municipio de Vila do Porto.

Impresso em: 29 de Agosto de 2013




Edicao: 0.1 -JUL/2013
Empreitadas de Obras Publicas Pagina 16 de 19

Vi l a d o P o rt o c Procedimento de Controlo Interno Rt PC1 040 ]

A Fiscalizacdo remete original do Auto de Rececao Definitiva para assinatura da entidade competente e de seguida tomam as diligéncias necessarias para a

homologacao do auto e comunicacdo ao empreiteiro.

Compete a Fiscalizacao elaborar a informacao para restituicdo das quantias retidas ao empreiteiro/extincao da caucao e ao Chefe da DOUSUA a

elaboracao da informacdo de acordo com artigo 7 1° da Lei 5-A/2002.

APOS autorizacao, por parte da entidade competente, da restituicao, os servicos da DOUSUA comunicam ao empreiteiro e remetem copia a Seccdo de
Contabilidade que elabora oficio as entidades financeiras para libertacdo das garantias € comunica ao empreiteiro, caso estas tenham sido apresentadas em

documentos ou emite Ordem de Pagamento de Operacdes de Tesouraria caso tenham sido prestadas em valor e remete copia a DOUSUA.

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de

lmpresso em: 29 de AgOSfO de 2013 qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
’ escrita do Municipio de Vila do Porto.
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4. DEFINICOES
DOUSUA - Divisao de Obras, Urbanismo, Servicos Urbanos e Ambiente;
SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica — Aplicacao informatica de suporte & contabilidade da Autarquia;
SGT - Sistema de Gestao de Tesouraria — Aplicacao informatica de suporte a tesouraria da Autarquia;
SIC = Sistema de Inventario e Cadastro — Aplicacdo informatica de suporte a gestao do patrimonio mobiliario e imobiliario da Autarquia,

SCE - Sistema de Controlo de Empreitadas — Aplicacdo de suporte a execucao de empreitadas da Autarquia.

5. REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES E DE SEGURANCA

Este procedimento obedece aos requisitos legais aplicaveis, nomeadamente os dispostos no Codigo dos Contratos PUblicos (aprovado pelo Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro) e demais legislacdo complementar a este, € no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL (Decreto-Lei n.©

54-A/99 de 22 de fevereiro e alteracdes subseguentes).

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento Nao € permitida sem autorizacdo
escrita do Municipio de Vila do Porto.
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6. DOCUMENTOS E IMPRESSOS ASSOCIADOS

Nome

Norma de Controlo Interno
Fluxograma — Empreitadas de Obras Publicas

Procedimento de Controlo Interno — Gestao de Imobilizado

Procedimento de Controlo Interno — Documentos Previsionais

Procedimento de Controlo Interno — Transferéncias Obtidas

Procedimento de Controlo Interno — Disponibilidades

NuUmero

NCI

PCI 0401

PCI 0301

PCI0501

PCI 0801

PCI 1001

Versdo

0.1 -JUl/2013
0.1 -JUL/2013
0.1 -JUl/2013
0.1 -JUl/2013
0.1 -JUl/2013
0.1 -JUl/2013
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ANEXO A - FLUXOGRAMAS

Reservados todos os direitos. A reproducao, uso escrito e verbal de
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