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NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

SECGAO |
OBJETO E AMBITO

Artigo 1.°
Objeto
A Norma de Controlo Interno (NCI), reveste a forma de regulamento municipal e tem por objeto
estabelecer um conjunto de procedimentos e medidas de controlo interno para o Municipio de
Vale de Cambra, em cumprimento com o estabelecido no Sistema de Normalizagdo Contabilistica
para as Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de

setembro, na sua redagao atual.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicagao
1. A NCI é aplicavel a todos as unidades organicas e abrange e vincula todos os titulares de

6rgaos, dirigentes e demais trabalhadores do Municipio de Vale de Cambra.

2. Todos os servigos municipais estdo abrangidos pelos procedimentos constantes desta NCI e
sdo responsaveis pelo cumprimento das regras e principios aqui estabelecidos, nomeadamente
no que diz respeito a salvaguarda dos ativos, a garantia da exatidao e integridade da informagéao e
registos contabilisticos produzidos, preparagdo oportuna de informagdo orcamental e financeira
fiavel, a protecdo do ambiente informatico e a prevencao e detegcédo de situagdes de ilegalidade,

fraude e erro.

3. A omissao da identificacao do servico ou a meng¢ao a “Municipio” refere-se a procedimentos

comuns a todos os servicos.

Artigo 3.°
Objetivos

1. Constituem objetivos desta NCI estabelecer métodos e procedimentos de controlo que visem
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garantir:
a) Salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboragao, execugao e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboragao das demonstracdes orcamentais e
financeiras e ao sistema contabilistico como um todo;
b) Registo oportuno das operagdes nos sistemas de informacao apropriados e no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas
normas legais aplicaveis;
c) Exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade
da informacéao produzida;
d) Cumprimento das deliberagdes dos érgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
e) Salvaguarda do patrimonio;
f) Aprovacao e controlo de documentos;
g) Incremento da eficiéncia das operacdes;
h) Adequada utilizagéo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a assungéo
de encargos financeiros;
i) Controlo das aplicagdes e sistemas informaticos;
j) Minimizagao dos riscos de gestdo e prevengao da corrupgao e infragdes conexas, com

vista a uma adequada gestao de riscos.

Artigo 4.°
Requisitos do Sistema de Controlo Interno
1. O Sistema de Controlo Interno, do qual é parte integrante esta NCI, obedece a uma estrutura
organica que define as responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e de

responsabilidade e que contribui para assegurar o cumprimento dos objetivos.

2. As politicas, métodos e procedimentos de controlo englobados no Sistema de Controlo Interno
(SCI), bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis devem
contribuir para assegurar o desenvolvimento das atividades de modo eficiente e ordenado com

vista a uma adequada gestao do risco e eficacia em todas as areas de intervencéo.

3. Existéncia de um sistema de procedimentos de autorizagdo e registo adequado, de modo a
permitir o controlo contabilistico e operacional dos direitos, obrigacdes, demais ativos e passivos,

bem como dos gastos e rendimentos.

4. Existéncia de procedimentos validos para a execucao de tarefas e fungbes dos servigos do

Municipio, associado a controlos interativos entre as varias operacdes e servigos.
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5. Existéncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparagdo adequada as

responsabilidades que Ihe séo confiadas.

6. Existéncia e desenho de documentos e registos adequados por forma a assegurar a correta e

atempada contabilizagdo das operagdes.

Artigo 5.°
Registo das Operagoes
1. As Unidades Orgénicas (UO) utilizam aplicativos, plataformas ou ferramentas integradas nos
sistemas tecnoldgicos de informagao, para colecionar, armazenar, processar, tramitar e disseminar

dados que representam informacao relevante.

2. Os registos contabilisticos sao claros e encontram-se processados informaticamente.

3. Todos os utilizadores devem cumprir com as regras e boas praticas para uma utilizagédo
responsavel e segura dos recursos informaticos (hardware e software) e de comunicagbes do

Municipio.

4. O acesso aos registos e sistemas de informacgao é protegido com medidas de seguranca fisicas
e loégicas, nomeadamente passwords pessoais € intransmissiveis € encontra-se vedado, com

excecgao daqueles que tenham por fungao a sua conferéncia e validagao.

5.Compete ao servigco de informatica garantir a gestdo centralizada dos sistemas tecnologicos de

informagao do Municipio, comunicagdes e respetivas infraestruturas.

Artigo 6.°
Competéncias
1. Ao Presidente da Camara Municipal compete a coordenacdo de todas as operacbes que

envolvam a gestao financeira e patrimonial do Municipio.

2. Por ato de delegagdo de competéncias, podem ser atribuidas aos Vereadores e dirigentes

municipais competéncias especificas, nos termos da lei.

3. Nenhuma despesa pode ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia expressa, sendo,

em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente com responsabilizacdo pessoal
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do autor.

4. Por atos que contrariem o preceituado nesta NCI e seus principios gerais, respondem
diretamente, os responsaveis das respetivas UO, por si mesmo e os seus trabalhadores, sem

prejuizo de posterior responsabilidade do autor do ato.

Artigo 7.°
Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliagao
1. Compete a Camara Municipal (CM) aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeigoar o

SCI e assegurar o seu acompanhamento e avaliacdo permanentes.

2. A Assembleia Municipal (AM) compete a adog&o de procedimentos adicionais, pontuais ou

permanentes que facilitem o acompanhamento e fiscalizagdo do SCI.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva UO, garantir
a implementagao e cumprimento das normas e procedimentos de controlo definidas nesta NCI, e
dos demais preceitos legais em vigor. Devendo igualmente promover a recolha de sugestdes,
propostas e contributos de todos os trabalhadores com vista a avaliagado, revisdo e permanente
adequagdo dessas normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na otica da
otimizagdo do controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e economia da gestado

municipal.

4. No ambito das suas funcbes especificas, compete a Divisdo da area Financeira (DF)
acompanhar, monitorizar e avaliar a execugdo da NCI, devendo recolher as sugestbes e
contributos das outras UO/servigos, avalia-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de
aperfeicoamento e melhoria, remetendo-as a presidéncia que, se assim o entender, submetera a
CM, nos termos do n.° 1 do presente artigo, ou sempre que se verifiquem alteragbes legislativas

ou de procedimentos.

5. A DF s3o ainda remetidos, para efeitos do nimero anterior, todos os contributos de melhoria

referidos no n.° 2 do presente artigo.
6. A Divisdo da area dos Recursos Humanos (DRH) devera assegurar que todos os dirigentes e

demais trabalhadores tomam conhecimento acerca da NCI, aquando da admissdo de novos

trabalhadores, bem como de novas revisdes da NCI.
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7. Sempre que existam alteragdes ao regulamento organico do Municipio, originando a alteracao
da designagado de uma UQO, a responsabilidade atribuida pela presente NCI é transferida para a
nova UO que assuma a competéncia e responsabilidade correspondente no novo regulamento

organico.

SECCAO II
NORMAS GERAIS

Artigo 8.°
Estrutura e Competéncias
Na prossecucao das suas atribuigbes, todos os servicos do Municipio de Vale de Cambra deverao
ter em conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no Mapa

de Pessoal e no Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais (ROSM).

Artigo 9.°
Fungoes de Controlo

1. Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeacido dos respetivos responsaveis deve
atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagbes respetivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacado das fungbes de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagao entre o controlo
fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagao custo-beneficio.

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administracéo.

Artigo 10.°
Identificagao Funcional dos Documentos Administrativos
Despachos e Autorizagdes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos
internos, os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e demais
trabalhadores, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do

respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das delegacdes
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e subdelegagdes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do
Cdédigo do Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o instrumento
em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias, quando

correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

3. A fundamentagao dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina e dentro dos prazos definidos na

lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de um prazo razoavel.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou nao haja inconveniente para o
funcionamento do servi¢o, os atos previstos na presente NCI s&o praticados de forma eletronica e
desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas ao Municipio ser feita,
sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagédo em vigor, designadamente

do artigo 26.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, na sua redacgao atual.

Artigo 11.°
Documentos de Suporte
1. As operagbes orgcamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e analitica do Municipio sdo clara e objetivamente evidenciadas por

documentos de suporte, devidamente aprovados.

2. Todos os documentos de suporte ao sistema contabilistico, sdo numerados sequencialmente,
assim como todos os exemplares que tenham sido anulados ou inutilizados, com os

averbamentos indispensaveis a identificacado daqueles que os substituem, se for caso disso.
3. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, layout
idéntico aos demais documentos produzidos pelo Municipio e deverdo ser numerados

sequencialmente.

4. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos e

deliberagdes.
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Artigo 12.°
Producao, Circulagao e Arquivo de Documentos
1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato digital,
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e quando tal

seja possivel, preservando-se em todo o caso o formato original.

2. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou n&do haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma digital. A
comunicagao com entidades publicas externas ao Municipio deve ser feita, sempre que possivel,

de forma digital, ao abrigo da legislagcdo em vigor.

3. Com vista a total desmaterializagdo dos processos e garantindo o cumprimento da gestao
integrada de documentos, deve ser adotado o Sistema de Gestdao Documental (SGD) em uso no
Municipio, devendo garantir-se:

a) No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos
campos obrigatérios de forma correta e identificado o assunto;

b) O processo administrativo € organizado por ordem cronoldgica, devendo todos os
documentos estar agregados, evidenciando integralmente o processo fisico;

c) A seguranga na circulacdo e visualizagdo de documentos de modo a garantir a
integridade da informacao;

d) Todas as informagbes e despachos sejam inseridos no SGD, garantindo a atualizagao
da informacao e facilitando a identificacdo imediata da fase em que o processo se encontra, bem

como do seu gestor.

4. A correspondéncia recebida devera ser registada no SGD e devera, igualmente, ser colocado
no documento em papel o correspondente numero interno do processo geral, bem como a data de

entrada.

5. Todos os documentos administrativos e de suporte devem manter-se em arquivo e ser
conservados em bom estado, atendendo aos prazos e regras definidas no quadro legal aplicavel

pela Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, na sua redagéo atual.
6. A conservagao da documentagao, seja esta em papel ou suporte digital, devera seguir a politica

de conservagdo estabelecida pelo Municipio, por forma a garantir regras especificas em termos

procedimentais e de periodicidade, ao nivel do arquivo principal, secundario e destrui¢ao.
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7. Os documentos administrativos e de suporte devem ser arquivados pelos servigos
funcionalmente responsaveis, de forma sequencial, constituindo evidéncia dos registos que sobre

eles foram efetuados.

CAPITULOII
ORCAMENTO E DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 13.°
Documentos Previsionais

Os documentos previsionais adotados pelo Municipio sdo os previstos nas normas contabilisticas e
financeiras em vigor e consubstanciam-se nas Grandes Op¢des do Plano (GOP) e no Orgamento,
conforme as regras previsionais aprovadas pelo DL n.° 84-A/2002, de 5 de abril, na sua redagéo

atual.

Artigo 14.°
Grandes Opgoes do Plano

1. As GOP sdo documentos previsionais de horizonte mével onde se definem as linhas de
desenvolvimento estratégico do Municipio e incluem, designadamente, o Plano Plurianual de

Investimentos (PPI) e as atividades mais relevantes da gestao autarquica.

2. O PPI é parte integrante do orgamento municipal e contempla informagao relativa aos programas
e projetos de investimento estabelecidos pelo Municipio, de forma a realizar objetivos concretos
durante um horizonte mével de quatro anos e explicita a previsdo da despesa orgamental, a forma

de realizacgao, a fonte de financiamento e a fase de execucéo.
3. O Plano de Atividades Municipal (PAM) é parte integrante do orgamento municipal e discrimina a

globalidade das atividades relevantes do ano a que o orgamento respeita e que, ndo assumindo a

natureza de investimento, sao cruciais para a atividade do Municipio.
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Artigo 15.°

Orgamento
O orcamento é o documento que apresenta a previsdo anual de todas as receitas e despesas do
Municipio, de acordo com o quadro e codigo de contas definido na Lei, do qual faz parte

integrante o mapa de pessoal.

SECGAO II
PREPARAGAO E APROVAGCAO

Artigo 16.°
Preparagao
1. Cabe ao chefe da DF, a elaboragado dos documentos previsionais de acordo com o estabelecido
na legislacdo em vigor e de acordo com as instru¢cdes de carater politico que lhe devem ser
dadas, os quais devem incluir:
a) Orcamento, Grandes Opcdes do Plano e demonstragbes financeiras previsionais;
b) Normas de execug¢ao do orgcamento;
c¢) Relatério do orgamento;

d) Mapa de pessoal.

2. Os responsaveis pelas diversas UO devem prosseguir com a proposta de orgamento, de acordo

com a atividade prevista e as necessidades de despesa, para o0 ano seguinte ou seguintes.

3. AAM deve também respeitar o referido no numero anterior relativamente as despesas inerentes

ao seu funcionamento.

4. Cabe ao servico de Recursos Humanos elaborar o mapa de pessoal, nos termos da Lei e dar

conhecimento do mesmo ao chefe da DF, no prazo que este venha a fixar.

5. Os restantes encargos de funcionamento sao apurados pelos servigos ou trabalhadores que o

chefe da DF designar que o Presidente ou Vereador da area financeira designar.

Artigo 17.°
Aprovacgao
1. A proposta dos documentos previsionais, para o ano econdmico seguinte, € apresentada pelo

orgéo executivo ao 6rgao deliberativo conforme o periodo previsto na lei.

17



Norma de Controlo Interno

2. Cabe ao dirigente da DF, assegurar a remessa dos documentos acompanhados pela cépia da
ata da respetiva deliberagdo as entidades determinadas por Lei, e também a sua publicitacao

pelas formas legalmente previstas.

3. Apés a entrada em vigor do orgamento e das op¢des do plano, os documentos - cépia do
orcamento e das opgdes do plano e atas da deliberagcao de aprovacido - devem ser arquivados

pelos servigos de contabilidade.

4. O estabelecido nos numeros 1 e 2 do presente artigo € aplicado aos documentos de outras

entidades com quem o Municipio de Vale de Cambra consolide contas.

Artigo 18.°
Atraso na Aprovacao
1. No caso de atraso na aprovagdo do or¢camento do Municipio, mantém-se em execucgéo a
previsdo das dotagdes para o quadriénio, preservando-se o valor global previsto com as
modificacdes que tenham sido introduzidas até 31 de dezembro, substituindo-se as previsdes do

ano N pelas do ano N+1 e assim sucessivamente.

2. Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de modificagbes,

conforme a lei.

3. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo 6rgao deliberativo, ja no decurso
do ano econdmico a que se destinam, tém que contemplar todos os cabimentos e compromissos

efetuados até a sua entrada em vigor.

Artigo 19.°

Alteragoes
1. As alteracdes orgamentais s&do um instrumento de gestao orgcamental que permite a adequagao
do orcamento a execugao orgcamental resultante de ocorréncias inadiaveis, ndo previsiveis ou

insuficientemente dotadas, bem como de receitas imprevistas.

2. As alteracdes nos documentos previsionais podem ser modificativas ou permutativas, nos termos

do quadro legal em vigor e sdo da responsabilidade do Presidente da CM ou Vereador do pelouro.
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CAPITULO Il
PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 20.°
Preparacao das Contas
A DF tem a responsabilidade de efetuar os registos contabilisticos de forma apropriada e verdadeira,
no sistema contabilistico em uso no Municipio, e assim, com base nos principios e requisitos
contabilisticos determinados pelo quadro legal em vigor, preparar os documentos de prestacao de

contas do Municipio.

Artigo 21.°
Organizagao e Aprovagao
1. Constituem trabalhos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatérios de apuramento e regularizagao das contas;
b) Apuramento dos resultados orgamentais, econdmicos e financeiros;

¢) Elaboragao dos documentos de prestacao de contas.
2. Considera-se fim de exercicio o dia 31 de dezembro de cada ano.

3. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e
apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigagdes, propriedade da autarquia, o inventario geral
compreende os seguintes inventarios parciais:

a) Inventario das existéncias;

b) Inventario do imobilizado;

¢) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

4. Os documentos de prestacdo de contas sao elaborados e organizados nos servigos de

contabilidade por solicitagdo do seu dirigente e depois auditados por Revisor Oficial de Contas.

5. As contas do Municipio devem ser objeto de certificagdo legal de contas, nos termos da legislagéo

em vigor.

6. Os documentos de prestacdo de contas sao aprovados pelo 6rgao executivo e, posteriormente,

submetidos a apreciagao do 6rgao deliberativo, durante o més de abril do ano seguinte aquele a
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que respeitam ou noutro prazo que por lei venha a ser determinado.

7. Os documentos de prestacao de contas, a que se refere o nimero anterior, sdo enviados a
apreciagao dos orgaos competentes, e no caso da AM, juntamente com o relatério da certificagao
legal das contas e o respetivo parecer, apresentados pelo Revisor Oficial de Contas (ROC),

conforme estabelecido no quadro legal aplicavel.

8. Depois de aprovados os documentos de prestagdo de contas, compete ao chefe da DF, o seu
envio as entidades estipuladas na lei e ainda o cumprimento da deliberagdo aprovada,

nomeadamente no que concerne a aplicagao do resultado liquido do exercicio.

Artigo 22.°
Prestacao de Contas Intercalar

1. As contas sdo prestadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.
2. Nas situagbes legalmente previstas em que € necessario prestar contas semestrais, a sua

apresentagado compete ao Revisor Oficial de Contas.

Artigo 23.°
Consolidagao de Contas
1. A consolidagao de contas do Municipio de Vale de Cambra ocorre sempre que a lei obrigar. O
Municipio procedera, anualmente, a consolidacao de contas integrando as suas contas individuais

e de outras entidades participadas maioritariamente pela Autarquia.

2. Sao documentos de prestacao de contas consolidadas do Municipio:
a) O relatdrio de gestao consolidado;
b) O balango consolidado;
¢) A demonstragao consolidada dos resultados por natureza;

d) Os anexos as demonstragoes financeiras consolidadas.

3. O Municipio tem a responsabilidade de cumprir com os procedimentos, critérios e métodos

determinados pelo quadro legal aplicavel para a consolidagao das suas contas.
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CAPITULO IV
CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 24.°
Objetivo
1. No ambito da gestdo e manutencao do sistema de Contabilidade de Gestao (CG) pretende-se
determinar os métodos de controlo e responsabilidade do Municipio com vista ao apuramento dos

resultados associados as varias fungdes, bens e servicos.

2. De modo a proporcionar informacéo adequada e atempada aos diversos destinatarios, internos
e externos, o Municipio deve garantir o tratamento dos custos e a reclassificagdo, que se entenda
como adequada, dos gastos pelas diversas fungdes, atividades, programas, projetos, objetivos ou

outra finalidade de interesse para o Municipio e seus utilizadores externos.

3. Em dultima analise, deve a CG conseguir avaliar o resultado das atividades e projetos que
contribuem para a realizagdo das politicas publicas e para o cumprimento dos objetivos primarios

na prestagao de servigcos aos cidadaos.

4. A CG deve, sempre que possivel, possibilitar o apuramento dos custos com vista a

fundamentacao das taxas e precos nos termos do Regulamento de Taxas e Licengas em vigor.

Artigo 25.°
Caracteristicas da Contabilidade de Gestao
1. A DF deve assegurar a manutencdo de um sistema de CG que permita a produgdo de
informacao relevante e analitica sobre custos do Municipio, e sempre que se justifique, sobre
rendimentos e resultados, para satisfazer necessidades de informacdo dos 6rgdos municipais e

dos dirigentes dos servicos do Municipio na tomada de decisdes.

2. A CG est4 organizada de forma flexivel em funcdo das necessidades especificas da entidade e
tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar atempadamente medidas

para a correcao dos desvios.

Artigo 26.°
Método de Custeio

1. O sistema de CG adotado pelo Municipio assenta num modelo de custeio total, sendo que
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todos os gastos diretos e indiretos, devem ser imputados aos servigos prestados pelo Municipio

ou a atividades finais.

2.Na reparticao inicial dos gastos indiretos deve optar-se, preferencialmente, pela afetacdo dos
gastos em atividades ou por uma afetagdo a estrutura organica. Isto permite a afetacdo dos
gastos indiretos em centros de custos principais (prestam servigos ou fornecem bens) e auxiliares
(servem de suporte aos centros principais). Posteriormente, estes gastos indiretos devem ser

repartidos pelos objetos de custo finais (servigos prestados ou bens fornecidos).

3. O sistema de CG do Municipio deve, sempre que possivel, proporcionar informacgao sustentada
da avaliacdo do desempenho econdmico da atividade autarquica no dominio dos custos das
diferentes UO, do custo dos servigos prestados e bens produzidos pelo Municipio, do custo das
intervencbes por administracdo direta, do custo e proveito com a gestdo de projetos

cofinanciados, bem como do custo com maquinas e viaturas.

Artigo 27.°
Gastos

1. Os gastos diretos sdo especificamente identificados com um Unico objeto de custo, logo a sua

afetacao é exclusiva a esse objeto de custo.

2. Os gastos indiretos ou comuns do Municipio sdo aqueles que ndo podem ser identificados
especificamente com um determinado objeto de custo e por tal, € necessaria a sua reparticao pelas
diversas atividades, servigos, fungdes ou bens, através de critérios de imputagdo adequados e

fundamentados.

3. Cabe a DF, no ambito da CG, analisar e estudar formas de reduzir a expressao dos gastos

indiretos no sistema de custeio do Municipio.

Artigo 28.°
Mapas de Informacgao
1. O sistema de CG do Municipio deve conseguir produzir mapas de informagéo, que devem indicar
o custo direto e indireto e o respetivo rendimento associado, se existir, por cada:
a) Bem produzido ou servigo prestado;

b) Fungao, unidade, departamento ou atividade;
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c) Bem ou servigo pelo qual € praticado um pregco ou cobrada uma taxa, indicando os

respetivos rendimentos obtidos e resultados econémicos.

2. No caso da producdo de informacao sobre a gestdo ambiental, esta deve permitir que se
identifigue se existe uma politica de reducdo de custos ambientais efetivos para melhorar o
desempenho ambiental, procurando-se com esta informagao melhorar a imagem do Municipio, face

aos municipes, trabalhadores, fornecedores e Governo, entre outros.

Artigo 29.°

Documentos de Suporte
O Municipio deve garantir a producdo, manutencdo e utilizagdo de suportes documentais
adequados (em papel ou na aplicagao informatica), pelos varios servigos, para a recolha de dados
necessarios ao abastecimento do sistema de CG, nomeadamente, a folha da Ordem de
Servigo/Ficha de Atividade, onde deverao ser registados os materiais, mao-de-obra e maquinas e

viaturas utilizadas.

Artigo 30.°
Aplicagoes Informaticas

1. O Municipio deve promover a ligagdo e manutencdo das aplicagdes informaticas por forma a

proporcionar o fornecimento de informacao credivel, verdadeira e apropriada.

2. Alinformacéo contabilistica produzida e partilhada nas aplicagbes deve ser coincidente entre elas

e quaisquer discrepancias devem ser analisadas e corrigidas.

3. Para o efeito devem os servigos nas diversas aplicagdes, garantir o seguinte:

a) Aplicagdo de Recursos Humanos — manter atualizados os cadastros de todos os
trabalhadores, nomeadamente, da conta de analitica.
Sempre que haja introducao de novo trabalhador deve ser dado conhecimento a DF para que seja
garantida a devida afetacao orgénica/servico, bem como as situa¢gdes de mobilidade interna para
que sejam atualizados os centros de custos no cadastro.

b) Aplicagdao de Patriménio — o calculo das amortizacdes de bens é efetuado por centros

de custos.
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c) Aplicagao de Aprovisionamento/Armazéns — gestdo dos documentos por centros de
custos e assegurar que os movimentos do custo das mercadorias vendidas e matérias consumidas
¢é efetuado diariamente, cumprindo o critério valorimétrico de inventario permanente.

d) Aplicacao de Contabilidade — apura os custos diretos e indiretos bem como o calculo
dos coeficientes de imputagao.

e) Aplicagoes de Obras Municipais/Servicos Urbanos (abastecimento de agua) —
apuramento do custo por obra, intervengao, atividade, apoios, servigo prestado e/ou bem produzido.

i. Esta organizada por grupos homogéneos de bens e/ou servigos prestados, atividades,
obras e intervengdes desenvolvidas que podem estar associados a processos de obras
ou a processos de atividades;

ii. A gestdo dos agrupamentos € da responsabilidade do respetivo servico;

iii. Nos casos de obras municipais suscetiveis de inventariacdo, o apuramento dos
custos por obra é efetuado pelos servigos de obras municipais devendo esta comunicar
pelo menos no final do ano ao servigo de Patriménio.

iv. Todos os servicos langam no menu Gestdo de Atividades as intervencoes,

manutencdes, atividades, apoios, servigos prestados ou bens produzidos, nas designadas

atividades.

Artigo 31.°
Procedimentos - Pessoal

1. Os trabalhadores do Municipio devem estar todos afetos a centros de custos, pelo que deve, no

seu cadastro, estar carregada a conta de analitica correspondente a UO/servigo que integra.

2. Sempre que existe a entrada de um novo funcionario ou seja alterada a sua afetacéo devera o
servico de Recursos Humanos efetuar a respetiva comunicacdo ao servico de Contabilidade, de

forma a proceder-se a respetiva atribuicao/atualizacdo no centro de custo.

3. O custo tedrico de mao-de-obra deve ser calculado e atualizado automaticamente pela aplicacao

informatica.

Artigo 32.°
Procedimentos de Afetacido de Custos de Atividades

1. Para afetacao dos custos das atividades, deve o servigo responsavel pela execug¢ao do trabalho,
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aquando da rececdo do pedido de intervengdo ou ordem de servigo, criar a intervengdo num

processo de obra ou de atividade, consoante a natureza do trabalho a executar.

2. Todas as UO intervenientes em processos podem criar fichas de atividades (centros de custos),

correspondendo, regra geral, uma ficha a cada ordem de servico, intervenc¢ao ou pedido.

Artigo 33.°
Procedimentos - Fichas de Atividade

1. Todos os trabalhadores adstritos a servigos com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de
atividade, deverao proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade definida, nao

devendo exceder um més.

2. A pré-requisicao interna, que antecede a elaboragédo da ficha de atividade e a qual recolhe a
autorizacdo da despesa, devera ser assinada e aprovada pelo chefe de divisao, ou responsavel pelo

servigo respetivo.

3. A pessoa responsavel pela rececao/lancamento das fichas de atividade devera monitorizar a

entrega atempada e integral por parte de todos os trabalhadores definidos.

4. Quanto aos apoios financeiros em espécie atribuidos pelo Municipio, o servigo proponente, cria
uma ficha de atividade por cada pedido, com meng¢ao obrigatéria do numero de contribuinte da

entidade requerente.

5. Nos casos de execugao de trabalhos continuados que n&o necessitam de ordem de servigo ou
pedido de intervengao para serem executados, como é o caso dos servicos de limpeza, o servigco

responsavel podera abrir uma ficha de atividade cuja validade limite € o ano econémico.

6. Sao considerados como campos obrigatdrios no preenchimento das fichas de atividade:
a) Servico Responsavel - a UO/ servigo que executa ou é responsavel pela tarefa;
b) Servigo Requisitante/Entidade Externa - quem solicita a atividade;
c) Data do Pedido - data em que é formulado o pedido a UO/ servigo;

d) Data de Inicio - data em que ocorre o primeiro ato relativo a execugéao da tarefa;
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e) Data de Conclusdo - data em que a tarefa foi concluida e que apenas pode ser colocada
quando todos os registos estiverem efetuados;

f) Descricao - descricao sucinta da tarefa a executar e o local onde sera executada, devendo
sempre que possivel ser feita referéncia ao documento interno que deu origem a ficha.

g) Freguesia — identificar a freguesia.

7. Sempre que o trabalho estiver concluido, os servicos colocam na ficha de atividade, a data

correspondente, ou o estado de anulado quando o trabalho nao se tiver realizado.

8. As fichas de atividade em estado de Executado impossibilitam a abertura da ficha.

9. Na ficha de atividade, sempre que possivel, & preenchido o campo destinado a orcamentagao,
para que o dirigente ou o responsavel pela execugcéo do servigo assegure 0S recursos necessarios a

prossecucao da atividade.

10. A afetagcdo da mao-de-obra nas fichas de atividade é diaria, colocando no campo data da
afetacdo o dia da deslocacdo ou do trabalho realizado, devendo ser distinguidas as horas de

trabalho em periodo normal e periodo extraordinario.

11. A afetagdo dos tempos de utilizacdo de maquinas e quildmetros de viaturas nas fichas de
atividades é diaria. Para o efeito é colocado na data da afetagdo a data da realizagao do trabalho,
identificando no caso das maquinas o numero de horas efetivas de trabalho e das viaturas, o

nuamero de km percorridos.

12. A afetacdo dos custos de materiais € automatica a partir da ficha de atividade. O material
solicitado deve ser o estritamente necessario, e sé sera entregue apods respetiva autorizagao para

fornecimento por parte do superior hierarquico com competéncias para o efeito.

13. Quando o material requisitado for satisfeito parcelarmente e se verifique que o foi por excesso,

ficam os servigcos impossibilitados de solicitar aquele material para a realizacdo de outra atividade,

devendo a Requisicdo Interna (RQI) ser encerrada e o material devolvido.
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14. A DF, sob informacgao dos servigos geradores das fichas de atividade, deve imputar todos os
outros custos que n&o sendo os referidos no nimero 11 deste artigo devem ser integrados no custo

da atividade, como por exemplo, despesas realizadas através do Fundo de Maneio (FM).

Artigo 34.°
Procedimentos - Materiais

1. Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas na aplicagao

informatica, procedendo-se a respetiva imputacao do bem/servigo a que respeita.

2. O sistema informatico ndo deve permitir o consumo de material, sem que o campo respeitante a
imputagcao do bem/servigo esteja preenchido, por forma a garantir que todos os consumos foram

imputados.

Artigo 35.°
Afetagao de Custos de Funcionamento

1. Os centros de custos sao atualizados de acordo com a estrutura organica em vigor.

2. E criado um centro de custos para cada edificio.

3. As despesas transversais aos diversos servigcos sao requisitadas pelo servico que a DF definir

como servigco responsavel, correspondendo a despesa aquele centro de custo.

4. Nos casos referidos no numero anterior, a DF fara a devida reafectagdo aquando do langamento

da fatura.

Artigo 36.°
Afetagdo de Custos de Reparagoes de Maquinas e Viaturas

1. As despesas com as reparagdes de maquinas e viaturas sao registadas numa folha de obra,
devendo a DF, quando a reparacao é efetuada com recurso a contratagao publica, movimentar a

RQI pelo valor da fatura.

2. No langamento da fatura das reparagbes deve a DF assegurar que a conta da analitica é a
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correspondente a manutengao da viatura.

3. Quando a reparacao for efetuada pelos servigos municipais devem os custos ser introduzidos nas

folhas de servico.

Artigo 37.°
Afetacao de Custos de Abastecimentos

1. Os abastecimentos de combustiveis ou lubrificantes efetuados no armazém do Municipio
implicam a obrigatoriedade de uso da chave digital associada a cada viatura/maquina, registo do

trabalhador/condutor, os km/horas no momento do abastecimento e a quantidade a abastecer.

2. Os abastecimentos, se efetuados através de cartbes de frota, sdo langcados em aplicacédo
informatica através da guia do abastecimento e efetuada a afetagdo devida com recurso a listagem

apresentada pelo servigo responsavel.

Artigo 38.°
Afetagao de Custos de Seguros

O valor dos seguros é registado na aplicagcdo informatica no momento do registo do respetivo

documento de despesa e imputado a UO/servigo ao qual corresponda.

Artigo 39.°
Afetacdo de Custos de Depreciagoes/Amortizagoes/Imparidades de Clientes/Acréscimos e
Diferimentos

1. O registo dos bens, maquinas e viaturas na aplicacdo de Patriménio devem sempre identificar a

conta da analitica, sendo as amortizacdes calculadas mensalmente.

2. As imparidades de clientes e os acréscimos e diferimentos sdo efetuados semestralmente,

referindo sempre a conta da analitica do servico responsavel.

Artigo 40.°
Apuramento de Resultados

1. Os resultados por centros de responsabilidade devem ser apurados sazonalmente.
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2. O apuramento dos resultados dos centros de responsabilidade corresponde ao somatério dos
custos diretos e indiretos, verificados na produgao, distribuicao, administragcao geral e finangas, e

respetivo rendimento, caso exista.

3. Os custos indiretos sao imputados ao coeficiente determinado na percentagem dos custos diretos

em analise face aos custos diretos totais, apurados na aplicagao de contabilidade.

4. No apuramento dos resultados cabe a DF efetuar:
a) A conferéncia de custos imputados;
b) Verificar o encerramento das fichas de atividade;

c) Conferéncia de balancetes.

5. A DF, em conjunto com o(s) servico(s) responsavel(eis) pela gestdo das viaturas e maquinas,
efetua as verificagdes necessarias nas diferentes aplicagdes com vista ao calculo do custo médio

por hora/km de todas as viaturas e maquinas ativas.

Artigo 41.°
Relatdrios e Apresentacao de Resultados

1. Cabe a DF apresentar semestralmente ao Presidente da CM ou Vereador do Pelouro os

resultados apurados e os desvios ocorridos por centro de responsabilidades e por fungdes.

2. Sempre que os gastos sejam, de forma evidente, acima quer dos estimados quer dos

habitualmente suportados, devem ser referenciados aquando da apresentag¢ao dos resultados.

3. Nos termos do referido no ponto anterior, pode a DF, sempre que entender oportuno, colocar a

justificagado no relatorio, solicitando para o efeito esclarecimentos aos servigos.

CAPITULO V
MEIOS FINANCEIROS LiQUIDOS

Pretende-se neste capitulo determinar os métodos de controlo e responsabilidade relacionados com

os procedimentos de movimentagao e contabilizagdo dos meios financeiros liquidos no Municipio,
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nomeadamente no que respeita aos recebimentos relativos a servigos municipais prestados e aos

pagamentos de despesa efetuados pela Tesouraria.

SECGAO |
TESOURARIA

Artigo 42.°
Numerario Existente em Caixa
1. A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo
ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do Municipio, consideradas no
montante de €10.000,00 (dez mil euros).

Excecionalmente, este limite pode ir até aos €20.000,00 (vinte mil euros), quando se justifique.

2. O Municipio da preferéncia as movimentagdes por instituicdes bancarias, devendo, sempre que

possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via eletrénica.

3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, 0 mesmo
devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia atil seguinte ou,

atentas as condicdes de seguranca, por meio de depdsito em cofre noturno.

4. Compete ao tesoureiro, ou seu substituto, assegurar o depésito diario em instituicdes bancarias

das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 43.°
Valores em Caixa
1. Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso legal no
territorio nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;

d) Vales postais.

2. E proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes bancarias;
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c) Vales a caixa.

Artigo 44.°
Abertura e Movimento das Contas Bancarias

1. Compete ao Presidente da Camara, sob proposta do chefe da DF, submeter a apreciacdo do

orgao executivo a decisao sobre a abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio.

2. Apés aprovacéao pela CM, deve o chefe da DF mandar inserir na aplicacdo de contabilidade a
nova conta.

No caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, devera informar o servigo de
Contabilidade respetivo do numero da nova conta (na aplicagdo de contabilidade) e o responsavel

pelo acompanhamento do projeto.

3. As contas bancarias referidas no numero anterior sdo movimentadas, simultaneamente, com
duas assinaturas ou cédigos eletrénicos, sendo uma do Presidente ou do Vice-Presidente da CM ou
de um Vereador com competéncia delegada para o efeito e outra do Tesoureiro responsavel ou do

seu substituto.

Artigo 45.°
Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro
1. O Tesoureiro ou seu substituto é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua

guarda, bem como pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos aspetos.

2. O responsavel pela Tesouraria responde diretamente perante o 6rgao executivo pelo conjunto

das importancias que Ihe sao confiadas.

3. Para efeitos do previsto no numero anterior, o tesoureiro deve estabelecer um sistema de
apuramento diario de contas relativo a cada caixa existente no Municipio, transmitindo as

ocorréncias ao chefe da DF.

4. Os demais trabalhadores em servigo na Tesouraria respondem perante o respetivo responsavel
pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua

natureza.
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5. O apuramento diario das contas, da responsabilidade do responsavel da Tesouraria deve ter em

conta o disposto na lei.

6. A responsabilidade por situagdes de alcance nao é imputavel ao responsavel estranho aos
factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungbes de gestao,

controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

7. Sempre que no ambito de acdes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do responsavel do tesoureiro, o Vereador com o pelouro financeiro, mediante
requisicao do inspetor ou do inquiridor, dara instrugdes as instituicdes de crédito para que fornegcam

diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.

Artigo 46.°
Apuramento de Tesouraria
1. O Apuramento de Tesouraria (AT) € um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegao de situagdes de ilegalidade, a fraude

e/ou erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O AT é obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por semestre, sem aviso prévio, por
pelo menos dois trabalhadores nomeados para o efeito pelo chefe da DF, e, sempre que se
verifiquem as seguintes situagdes:

a) For substituido trabalhador da tesouraria por mais de 15 dias uteis;

b) Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do érgao executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu

(em caso de dissolucéo).

3. Para efetuar o termo de contagem sao preenchidos mapas resumo que integram o
“APURAMENTO DE TESOURARIA — Contagem e apuramento de contas ao final do dia/més/ano”,
podendo ser acompanhados de anexos tidos como convenientes para o efeito.

a) Todos os documentos sdo assinados pelos intervenientes, com aposicdo da
identificagdo e qualidade em que o fazem, de forma legivel, de acordo com a legislagao vigente;

b) O termo de contagem fica a guarda do tesoureiro.

4. As diferencas apuradas deverao ser explicadas pelo Tesoureiro e fundos de caixa ou pelo

responsavel da reconciliagdo bancaria conforme o caso.
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5. Os responsaveis pela contagem devem efetuar a contagem de documentos e meios de
pagamento em contexto de trabalho dos seus titulares, na Tesouraria e em cada um dos postos de

cobranga.

Artigo 47.°
Emissao e Guarda de Cheques

1. Os cheques sao emitidos por trabalhadores afetos ao servigo de Contabilidade.

2. Os cheques nédo preenchidos ficam a guarda do servigo de Contabilidade, sob responsabilidade

do chefe da DF e ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a respetiva movimentacao.

3. Os cheques emitidos que tenham sido anulados/inutilizados ficam a guarda do responsavel pelo
servico de Contabilidade, inutilizando-se as assinaturas e arquivando-se junto do decalque no
respetivo livro de cheques com a indicagéao de “Anulado”, salvo quando as clausulas contratuais que

titulam a respetiva conta bancaria determinarem a sua devolugao a instituicido bancaria.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, nos termos da Lei, verificado no momento
da reconciliacdo bancaria a que se refere o artigo 54.°, devera proceder-se ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria e aos adequados registos contabilisticos de

regularizagao.

5. E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.

6. Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que 0s

suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu beneficiario.

Artigo 48.°
Cartoes de Débito e/ou Cartdes de Crédito
1. A adogédo de cartdes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento depende de
aprovacao pela CM, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo

Municipio.

2. As despesas pagas com cartées de crédito e ou cartdes de débito devem respeitar as disposi¢cdes
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legais e contabilisticas, pelo que se deve proceder a cabimentacdo do montante total da despesa

até a qual é estimada a utilizacao dos referidos cartbes.

Artigo 49.°
Investimentos Financeiros Temporarios

1. Investimento financeiro € um ativo destinado a obter proveitos municipais.

2. Investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente realizavel, normalmente

com duragéo inferior a um ano.

Artigo 50.°
Natureza do Risco
E proibida a realizacédo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencéo constar das

propostas das instituicbes consultadas.

Artigo 51.°

Realizacao
1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos
municipais deve o Municipio, através do chefe da DF, efetuar aplicagbes financeiras, consultando

varias instituicbes de crédito, atenta a relacao custo/beneficio da operacgao.

2. E responsavel pelo processo negocial o chefe da DF ou quem este indique, devendo em cada

fase do processo ser dado conhecimento ao Presidente da CM ou Vereador do pelouro financeiro.

Artigo 52.°
Pagamentos

1. Os pagamentos efetuados pelo Municipio devem, em regra, ser realizados por transferéncia

bancaria.

2. Os pagamentos em numerario devem ser efetuados apenas na quantidade considerada

estritamente necessaria e de reduzido montante, nos termos da lei.
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Artigo 53.°
Acompanhamento do Endividamento

1. A Tesouraria deve, para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento, consultar com
periodicidade mensal, em papel ou nos canais digitais das instituicbes bancarias, os extratos de
todas as contas de que o Municipio é titular. Se nao for possivel a referida consulta, deve a

Tesouraria solicitar as instituicoes de crédito os respetivos extratos.

2. Para o adequado acompanhamento da amortizagdo dos empréstimos contratados deve, a

Tesouraria, enviar os extratos bancarios recolhidos para o servi¢co de Contabilidade.

3. Os extratos referidos no numero anterior devem permiti, ao servico responsavel pelo
acompanhamento da amortizacdo dos empréstimos contratados, a conferéncia do cumprimento do

estabelecido nos contratos assinados.

Artigo 54.°
Reconciliagbes Bancarias
1. As reconciliagdes das contas bancarias tituladas pelo Municipio sao efetuadas mensalmente e

aquando da realizacao do AT, nos termos do artigo 46.°.

2. O trabalhador designado para o efeito confrontara os extratos bancarios das instituicdes
financeiras com os registos contabilisticos. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagbes
bancarias, estas serdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante
despacho do Presidente da CM ou Vereador, ou de quem este delegue, exarado em informagao,

devidamente documentada, do trabalhador designado.

3. Os movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente discriminados, devendo o
trabalhador responsavel pela reconciliacdo apor na parte da “Observacao/Justificagao” o tipo,

numero de documento e a data em que se procedeu a corregao.

4. Apos cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador designado analisa o periodo de validade dos
cheques em transito, elabora informacao dirigida ao chefe da DF que diligenciard no sentido do
seu cancelamento junto da instituicido bancaria nos casos que o justifiquem, efetuando os

adequados registos contabilisticos de regularizacéo.
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5. Concluidas mensalmente, os suportes de papel das reconciliagbes bancarias sdo arquivados

sequencialmente numa pasta por instituicdo bancaria.

Artigo 55.°
Fecho Diario de Tesouraria

1. E responsabilidade obrigatéria da tesoureira, ou de quem a substitua, a elaboragdo do resumo
diario de tesouraria, apresentando o total dos recebimentos e pagamento realizados na Tesouraria,
saldos referentes as disponibilidades, bem como o movimento de entrada e saida de operacbes

orcamentais e extra orgamentais e respetivos saldos.

2. No fecho diario de tesouraria, a tesoureira ao servico deve realizar a conferéncia através da

contagem fisica do numerario e dos valores cobrados ou pagos.

3. Cabe a tesoureira, a conferéncia do resumo diario de tesouraria que, em conformidade, procede
a sua assinatura e submete-o em seguida ao chefe da DF que por sua vez o remete ao Presidente

da CM ou Vereador responsavel pelo pelouro financeiro.

4. E da responsabilidade da tesoureira ao servico, proceder as diligéncias necessarias quando se
verifiquem situagdes de diferenca no apuramento diario das contas, assegurando a reposi¢cdao do
valor em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres do

Municipio.

SECGAO Il
FUNDO DE MANEIO

Artigo 56.°
Fundos de Maneio

1. Os FM sao pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores, em caso de reconhecida

necessidade, e s6 podem ser utilizados para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. O FM caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;

b) Anual;
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c) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo orgamental.

3. A utilizacdo dos FM esta vedada para a aquisicdo de bens de investimento, bem como para a
aquisicao de bens ou servigos cuja classificagdo econdmica das despesas ndo tenham sido

deliberadas.

4. Os pagamentos de refeigdes a trabalhadores com recurso ao FM s6 serdo considerados elegiveis
quando equiparados a “despesas de representacdo’, devendo conter a identificacdo dos
trabalhadores e efetuada comunicagéo pela contabilidade ao servico de RH para o correspondente

desconto do subsidio de refeigao.

5. Qualquer despesa paga por um FM devera apresentar no préprio documento de despesa a
conferéncia, data e rubrica do detentor do fundo, bem como o destino que originou a necessidade

da despesa.

Artigo 57.°
Constituicao

1. Compete a CM, sob proposta da DF, aprovar e autorizar a constituicido dos FM. Esta proposta
deve ser aprovada em minuta e conter os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do responsavel pela utilizagao;

b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orgamental.

2. Apos entrada da minuta de aprovagao dos fundos na DF, é emitido o respetivo compromisso em
nome do Municipio para cada FM com o valor referido na alinea b) do niumero anterior e conforme o

mesmo numero.

Artigo 58.°
Entrega

1. ADF deve colocar o FM a disposicao dos seus titulares com a brevidade possivel.

2. A tesoureira realiza uma nota de langamento interna que justifica a passagem do valor do fundo

atribuido, do seu caixa para o detentor do fundo e realiza a entrega correspondente em numerario.

37



Vale de Cambr.

S Norma de Controlo Interno

Artigo 59.°
Guarda do FM

1. Os titulares do FM s&o responsaveis pela guarda das verbas que lhes sdo confiadas.

2. A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares e pode efetuar-se em cofre ou conta
bancaria. No caso da efetivagao através de conta bancaria esta tera que ser aberta em nome do

titular, destinada exclusivamente ao fundo e da sua exclusiva responsabilidade.

3. Os FM s&o objeto de balanco.

4. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a todas as diligéncias
quando se verifiquem situacdes de diferenga no fundo, assegurando a reposi¢cao de valores em falta

bem como a entrega do montante apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

Artigo 60.°
Reconstituicao

1. A reconstituicdo do FM ¢é feita no final de cada més através da entrega, no servico de
Contabilidade, dos documentos justificativos da despesa, emitidos sob forma legal, no contribuinte

do Municipio, de acordo com o disposto no Cédigo do IVA.

2. A contabilidade deve verificar a legalidade e conformidade dos documentos apresentados, apds o
que procede a respetiva contabilizacdo e emissao da ordem de pagamento referente a restituicao
do valor correspondente as faturas apresentadas e efetua o movimento contabilistico de restituicdo

do fundo.

3. Analisada a correta emissdo da ordem de pagamento, a Tesouraria confere 0 nome com a

listagem dos detentores dos fundo e reembolsa o responsavel do fundo.

Artigo 61.°
Reposicao
1. A reposicao do FM é feita até ao antepenultimo dia util de trabalho do ano a que respeita, ou

sempre que sejam substituidos os responsaveis pelos fundos, de acordo com os procedimentos
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ando o futuro.

definidos para a reconstituicao.

2. A Tesouraria devera saldar as contas de caixa.

Artigo 62.°
Auséncias do Titular do FM

1. O titular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre que ocorram por
periodo superior a 15 dias Uteis. Estas auséncias determinam que se observe o estabelecido para a
reconstituicdo ou reposigcdo, consoante decisdo do dirigente ou chefe do servigo, em articulagao

com o chefe da DF.

2. Quando tal auséncia ndo seja do conhecimento prévio do titular do FM, o dirigente ou chefe de

servico, em articulagdo com o chefe da DF, determinardo uma solucdo adequada ao caso.

CAPITULO VI
RECEITA

SECGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 63.°
Ambito de Aplicagdo
1. As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagao, notificacao, cobranga voluntaria
e arrecadacao da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranga

contenciosa e coerciva.

2. Determinam-se assim os métodos de controlo e responsabilidade relacionados com a origem,

emissao e gestado e controlo da receita municipal.

Artigo 64.°
Elegibilidade
A receita s6 pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo

orcamental adequada, competindo aos respetivos servicos emissores a verificagcao a priori destes
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requisitos.

Artigo 65.°
Cobranca da Receita
1. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas

correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar.

2. No caso de receita de fonte desconhecida, aquando da transicdo do ano econémico, a DF deve
elaborar um documento expondo todas as situag¢des identificadas, de modo que o montante global
das mesmas seja considerado no orgamento municipal do novo ano econémico. Posteriormente,
quando a origem dessas receitas seja identificada, a contabilidade deve realizar o reembolso do
montante a favor do documento financeiro correspondente e realizar o respetivo registo
contabilistico e a Tesouraria deve proceder a cobranca relativa a realizagdo do pagamento da

respetiva guia/fatura.

3. Aliquidacao e cobranca de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de acordo com o
disposto na lei aplicavel, incluindo o regulamento da tabela de taxas e pregos do Municipio.

4. A atualizacdo das taxas e outras receitas municipais € realizada em conformidade com o
disposto na lei em vigor.

5. Devera ainda ser cobrado outro tipo de receitas préprias do Municipio relativamente a bens e
servicos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informacéo justificada e proposta de

valor a apresentar a DF.

6. Sao também consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado, de

empréstimos ou de subsidios, bem como as resultantes de impostos diretos e juros bancarios.

Artigo 66.°
Emissao, Cobranca e Arrecadagao da Receita
1. Compete a Tesouraria proceder a arrecadacao das receitas municipais mediante documentos a

emitir (guia de recebimento ou fatura) pelos diversos servigos emissores de receita.

2. Todos o0s recebimentos realizados pelos demais servicos emissores de receita s&o,
obrigatoriamente, documentados e registados através da aplicacdo de contabilidade para emisséo
dos documentos de arrecadacdo, competindo-lhes efetivar o controlo da respetiva arrecadacéo

fisica, no prazo de 2 dias uteis.
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3. As guias de recebimento emitidas aquando a entrada de receita devem, por regra, ser

produzidas da parte da manha.

4. A Tesouraria confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatério dos

documentos cobrados.

5. No final de cada dia o responsavel pela Tesouraria deve extrair da aplicacao informatica a folha
de caixa e o resumo diario de tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes
documentos devem ser arquivados e mantidos nos servicos de contabilidade até ao final do

primeiro trimestre do ano subsequente aquele a que diz respeito.

Artigo 67.°
Cobrancgas pelos Servigos Municipais
1. As receitas cobradas quer pelos diversos servicos municipais, quer por entidade diversa do

tesoureiro, dardo entrada na Tesouraria nos termos das normas definidas.

2. A entrega de receita na Tesouraria devera ser acompanhada de resumo referente as cobrancgas e

da guia de recebimento que Ihe deu origem.

Artigo 68.°
Formas de Recebimento
1. Os documentos de arrecadagcdo podem ser pagos por numerario, cheque, transferéncia
bancaria, terminal de pagamento automatico, débito direto, vale postal ou outro meio legal

disponibilizado para o efeito, de acordo com o quadro legal aplicavel.

2. Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem do Municipio de Vale de Cambra e
de montante igual ao valor a pagar. A data de emissao deve obrigatoriamente coincidir com a data
da sua entrega, ou com os dois dias uteis que a antecedem. No verso do cheque deve ser aposto
o numero do documento que lhe corresponde. No caso de cheque remetido pelo correio, o servigo
de contabilidade devera, sendo o caso, cruzar de imediato os cheques e emitir o recibo da

respetiva receita.
3.0s pagamentos devem, sempre que possivel e preferencialmente, ser realizados pelos meios

eletrénicos disponiveis ou, no caso das notificacbes efetuadas pelo Municipio, através do método

preferencial que se encontra previsto nas mesmas.
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4. A tesoureira tem a responsabilidade diaria de acompanhar os valores creditados nas contas
bancarias do Municipio e identificar e reconhecer a sua origem e a UO emissora correspondente

para que esta possa emitir a respetiva guia de recebimento.

5. Para os montantes creditados nas contas bancarias do Municipio, com excecdo das contas
préprias de caugdes, que nao tenha sido possivel reconhecer até trés meses apds o respetivo

crédito, é liquidado e cobrado como receita municipal diversa, mediante autorizacdo do chefe da DF.

6. A divida dos municipes correspondente a receita cobrada conforme o numero anterior é
regularizada, mediante apresentagédo pelo municipe dos respetivos comprovativos de depdsito ou

transferéncia bancaria.

7. E proibido receber dos utentes singulares, numerario para pagamento de faturas ou documentos

equivalentes emitidos pelo Municipio, que envolvam montantes iguais ou superiores a 3.000,00 €.

8. No caso de sujeitos nao singulares, os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes
emitidos pelo Municipio, de valor igual ou superior a 1.000,00€, devem ser efetuados através de
meio de pagamento que facilite a identificagcdo do emissor do pagamento, como sejam a

transferéncia bancaria, cheque nominativo ou débito direto.

9. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo Municipio, de valor inferior
a 1.000,00€, efetuados em numerario, ndo podem ultrapassar as cinquenta moedas metdlicas

correntes.

Artigo 69.°
Recebimentos na Tesouraria
1. A Tesouraria devera confirmar as guias de recebimento rececionadas com valores recebidos e
com a numeragao sequencial das mesmas para verificar se existem guias de recebimento que

nao foram recebidas.

2. Os recebimentos provenientes de operagcbes de tesouraria deverdo ser depositados em
conta(s) propria(s) e especifica(s) para o efeito, evidenciando diariamente de uma forma clara e

inequivoca no balancete o valor total retido.
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3. Todas as importancias recebidas pelo Municipio devem ser integralmente depositadas nas
respetivas instituicoes financeiras, o mais tardar até ao final do dia util seguinte ao da sua cobranga,

salvaguardando o disposto no artigo 42.°.

Artigo 70.°
Devolugao de Cheques

1. Caso se verifique a devolugao de cheques por falta de provisao ou outro motivo, por parte das
instituicbes bancarias, o responsavel da Tesouraria deve informar, por escrito, o facto ao seu
superior hierarquico e dar conhecimento ao responsavel pelo servico emissor que, sendo caso
disso, devera proceder de acordo com as regras previstas no DL n.° 454/91, de 28 de dezembro, na

sua redagao atual.

2. Os servicos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolugdo quando

tal for exigido.

Artigo 71.°
Controlo das Dividas de Terceiros
1. O servigo originario da receita efetua periodicamente e por amostragem a circularizagao a
clientes, utentes e contribuintes, bem como procede a conciliagdo e reconciliacdo dos saldos das

respetivas contas correntes.

2. Sempre que a circularizacéo se efetue apenas uma vez por ano, a data deve coincidir com o

encerramento do ano econémico.

Artigo 72.°
Cobranga Contenciosa/Coersiva

A cobranca de receita que nao revista a forma de execucéo fiscal é controlada pela UO emissora de
receita, nos termos do disposto no numero 2 do artigo 72.°. Confirmada a mora, sera remetida, no
prazo de 30 dias, informacdo a Divisao Juridica que encaminhara o processo, de acordo com as

regras legais aplicaveis ao caso, para ressarcimento da divida.
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Artigo 73.°
Cobranga em Execucao Fiscal

1. A cobranga coerciva das dividas constituidas a que se aplique o regime da execucgdo fiscal
previsto no CPPT, inicia-se com a inscricao da data de conhecimento no documento de arrecadacao
e extracdo da certiddo de divida correspondente, pela(o) UO/servigo emissor(a) de receita,
decorridos 30 dias apdés o termo do prazo para pagamento voluntario. A certiddo de divida é
assinada pelo Presidente da CM e remetida a Divisdo Juridica para efeitos do disposto no numero

seguinte.

2. Os processos de execugao fiscal sdo instaurados e tramitados, de acordo com a legislagédo

aplicavel.

Artigo 74.°
Inutilizagdo de Documentos Comprovativos de Arrecadacgao

1. Os documentos de arrecadacao s6 podem ser inutilizados no dia da sua emissao, por proposta

escrita do(a) servigo/UO emissor(a) com fundamento em erro devidamente identificado.

2. Compete ao servico da DF a inutilizagao dos documentos comprovativos da arrecadacao.

Artigo 75.°
Restituicdo da Receita

1. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado montante recebido

indevidamente.
2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informacao
fundamentada, de facto e de direito, ao Presidente da CM ou Vereador do pelouro financeiro sobre

os motivos da arrecadacgao indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicao.

3. Apds a autorizagao referida no numero anterior, o servigo emissor deve remeter a informacéao a

DF para que esta possa diligenciar no sentido da restituicdo devida.

4. A restituicdo destes montantes recebidos devem, em termos contabilisticos, ser observados como
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um abatimento a receita de modo a ndo adulterar o montante de receita global do Municipio, de

acordo com as normas do SNC-AP.

CAPITULO VII
DESPESA

Artigo 76.°
Objetivo
Neste capitulo pretende-se determinar o cumprimento adequado dos pressupostos de assungao

da despesa com a aquisigédo e locagio de bens e servigos e a realizagdo de empreitadas.

Artigo 77.°
Principios e Regras Gerais
1. As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de serem legais, estiverem inscritas no
orcamento municipal € no Plano Plurianual de Investimentos, este ultimo no caso dos

investimentos.

2. A execugao do orgcamento da despesa deve respeitar os principios e regras definidos na NCl e
no quadro legal aplicavel, no que respeita as regras contabilisticas, financeiras e orgamentais a

aplicar no Municipio, a assungao de compromissos e aos pagamentos em atraso.

3. O Municipio ndo pode assumir nenhum compromisso sem que a DF garanta a conformidade

legal e regularidade financeira da despesa, nos termos da lei.

4. As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao.

5. Sempre que aplicavel, devem ser planeadas no exercicio de cada ano econdémico as despesas

correntes de carater ciclico.

6. As ordens de pagamento de despesa caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser
processados por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em

que se proceda ao seu pagamento.
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7. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano em
prazo exequivel, fica a DF autorizada a definir uma data limite para apresentacao das requisicoes
externas para locacao e aquisicdo de bens e servicos e para a rececado das faturas nos seus

SEervicos.

8. Conforme legislagao aplicavel, a cada fase do processamento das despesas corresponde um
registo contabilistico, nomeadamente:

a) Inscricao de dotacao orgcamental da despesa;

b) Cabimento;

c) Compromisso;

d) Obrigacéo;

e) Pagamento.

SECGAO |
CONTRATAGAO PUBLICA

Artigo 78.°
Ambito de Aplicagao
A disciplina aplicavel a contratacdo publica e o regime substantivo dos contratos publicos que

revistam a natureza de contrato administrativo esta prevista no Cédigo dos Contrato Publicos (CCP),

aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redagao atual.

Artigo 79.°
Normas Gerais

1. No desenvolvimento das suas atividades, devera ser assegurado o cumprimento dos principios
da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, adotando os procedimentos com vista a

adjudicagao de contratos publicos.

2. As aquisigdes necessarias a atividade dos servigcos devem ser objeto de planeamento aquando
da preparagéo do Orgamento, tendo por base uma avaliagao clara e objetiva das necessidades, e

transmitidas aos servigos competentes em matéria de aprovisionamento.

3. Compete ao aprovisionamento realizar e coordenar toda a tramitagdo administrativa dos

procedimentos de contratagdo previstos no quadro legal aplicavel a contratagdo publica, em
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articulagédo com as UO e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre que exista.

3. Sempre que o principio da concorréncia seja menor (por exemplo, por objetivamente sé existir um
cocontratante), ou em virtude da necessidade de compatibilizacdo com outros interesses (por
exemplo, a urgéncia da celebragdo do contrato incompativel com a ado¢ao de um procedimento
mais solene), a lei permite a adogao de determinados procedimentos pré-contratuais em regra sem
adstricdo aos limites de valor do contrato a celebrar — escolha do procedimento em fungao de

critérios materiais (art.° 23.° do CCP e seguintes).

4. Sempre que esteja em causa a aplicagdo do regime previsto no nimero anterior, deverdo os
servicos fundamentar devidamente a aplicagdo do mesmo, fundamentagdo essa que nao devera

traduzir-se apenas numa mera invocac¢ao do texto da lei.

5. Sao excluidas dos procedimentos de contratagao as entidades relativamente as quais se verifique

qualquer das situagdes de impedimento referidas no CCP.

6. E proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair ao regime previsto na
legislagao aplicavel, ou seja, ndo se pode efetuar o desdobramento de aquisicbes de bens e

servicos que, no seu conjunto, excedam os valores fixados nos limites legalmente estabelecidos.

7. Compete a DF assegurar que a formagao e execugao de quaisquer contratos sejam publicitadas,

nos termos da lei, no Portal dos Contratos Publicos.

8. Qualquer alteracao as condigbes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada
pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicao externa ou

contrato inicialmente formalizado.

9. A DF deve realizar os procedimentos concursais com recurso a plataforma eletrénica de compras

publicas, nos termos da lei geral.

10. Deve ser designado um gestor para cada procedimento de contratagéo a realizar. Este gestor de

contrato deve acompanhar e registar todos os aspetos relacionados com a tramitacdo administrativa
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dos procedimentos de contratacdo e conseguir responder de forma adequada e atempada as

solicitagdes e aos pedidos de esclarecimento dos interessados.

Artigo 80.°

Contratos excluidos
1. Para os contratos excluidos, nos termos do CCP, compete a Divisao Juridica, acompanhar a
formacao dos respetivos contratos, previstos no quadro legalmente aplicavel, procedendo a sua

validacao juridica.

2. Apods outorga dos contratos, mencionados no numero anterior, os originais devem ser arquivados

na Divisdo Juridica.

Artigo 81.°
Procedimento de Aquisi¢cao de Empreitadas

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve o arranque
do processo ser da inteira responsabilidade da Divisdo responsavel pelas Obras Municipais, a qual

devera promover a sua execuc¢ao dentro do periodo indicado.

2. Previamente ao procedimento de realizagdo da despesa, deve haver a certeza de que os bens
objeto da intervencdo sdo propriedade do Municipio, procedendo também, sempre que possivel, a
verificacdo da respetiva inscricdo nas respetivas matriz e registo predial. No caso dos bens nao

serem propriedade do Municipio o processo deve estar instruido com um acordo de colaboragéo.

3. Apds o cumprimento do referido no nimero anterior é enviada a DF, para emissao do cabimento
prévio, informacdo com a designacao da obra a realizar, montantes previstos para o exercicio,

indicando a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

4. A DF assegura que a emisséo do cabimento prévio obedece ao disposto na legislagao aplicavel.

5. Apds o cabimento prévio pode a Divisdo responsavel pelas Obras Municipais efetuar todos os
procedimentos inerentes a adjudicacdo da empreitada. Devendo os servigos Juridicos solicitar ao

servico de Contabilidade a emiss&o da respetiva requisicao de despesa.
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6. A Contabilidade devera, sempre que o contrato deva constar no mapa, conforme a lei em vigor,
inseri-lo no mapa da contragdo da divida, ou, caso este procedimento nao seja necessario, criar

uma conta corrente para a empreitada.

7. O acompanhamento da obra cabe a Divisdo responsavel pelas Obras Municipais que deve enviar
os autos de medicao dos trabalhos executados ao servico de Contabilidade acompanhado de todas
as informagdes que tenham implicacdo contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente
daquelas informacdes, os fundamentos dos trabalhos ndo executados, trabalhos a menos e

trabalhos complementares, revisées de precgos e conta final, devidamente aprovados.

8. Com a conclusdo da empreitada a Divisdo responsavel pelas Obras Municipais envia a DF, para

inventariagao, copia do auto da recegao provisoria devidamente aprovada.

Artigo 82.°
Procedimento a adotar em obras a realizar por Administragao Direta
1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administragao direta, deve
0 servigo requisitante observar o cumprimentos do disposto nos requisitos procedimentais

previstos nos numeros de 1 a 7 do artigo anterior.

2. A requisicdo de material, bem como a quantificagcdo de valores relativos a utilizacao de viaturas,
mao-de-obra e demais custos de cada intervengdo tem que obedecer, quanto aos valores
envolvidos, as regras de autorizacao de realizacdao de despesa definidas nos termos das

competéncias proprias e delegadas pelo Presidente da Camara.

SECGAO I
PROCESSO DE COMPRAS

Artigo 83.°
Ambito de Aplicagdo
Aplica-se a aquisicdo e recegcao de bens ou servicos e ao estabelecimento de contratos de

fornecimento, com excecado das situagdes previstas relativamente ao procedimento de controlo

interno de FM.
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Artigo 84.°
Normas Gerais

1. As compras ou aquisi¢des de bens e servigos, com exce¢ado dos projetos necessarios para a
execucdo de obras municipais, da responsabilidade da respetiva UO, sido efetuadas pelo
Aprovisionamento a quem compete assegurar todos os procedimentos nos termos da legislagdo em

vigor.

2. As compras ou aquisicoes dependem de requisicdo externa previamente autorizada, apés a
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de inscrigdo
orcamental, cativagao de verba, processo de consulta, compromisso, contrato e da autorizacado por

orgao ou pessoa competente.

3. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao

compromisso, respetivamente.

4. Nao podem ser assumidos compromissos que excedam os fundos disponiveis do respetivo

periodo, se aplicavel.

5. Para além do conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis, a realizagdo de despesas por
parte dos servigos municipais devera também obedecer aos critérios e medidas de gestado

orcamental definidas pelo Presidente da CM ou Vereador com o pelouro financeiro.

Artigo 85.°
Pedido de Servigos e/ou Bens Nao Armazenaveis

1. Sempre que a UO verifique a necessidade de proceder a aquisicao de bens moéveis néo
armazenaveis, ou a prestagao de servicos que nao possam ser satisfeitos pelos servigos municipais,
devera o servigo requisitante remeter ao servigo de Aprovisionamento um pedido prévio de
requisicdo interna assinado pelo responsavel dessa UO, ou por ele confirmada, por meio

informatico, conforme aplicacdo em uso no Municipio.
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2. Tal informagdo tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia, em relagcdo a
necessidade e oportunidade de aquisicdo dos bens ou servigos em causa por parte de quem

possua competéncia para autorizar o procedimento de realizagao da despesa.

3. Da informacao tém que constar ainda os seguintes elementos:

a) Identificacao e especificagdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem adquirir;

b) Valor ou estimativa do custo dos bens ou servicos;

c¢) ldentificagdo dos requisitos técnicos na sele¢ao do fornecedor, se os houver;

d) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;

e) Indicacao dos critérios e subcritérios de adjudicagado e ponderagdo dos mesmos;

f) Indicagao de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, nos casos em que
tal seja necessario;

g) Destino inequivoco dos servigos ou bens;

h) Declaragdo fundamentada quanto ao nao fracionamento da despesa, caso seja aplicavel

no contexto de Ajuste Direto.

4. As requisi¢cdoes de material informatico ou de comunicagdes sao obrigatoriamente precedidas de
informacao técnica da responsabilidade do servigo de Informatica, a qual deve ser solicitada pelos
servicos requisitantes e remetida ao servigo de Aprovisionamento conjuntamente com a informacéo

a que se refere o numero anterior.

5. Ap6s a rececao da informacao a que se refere o numero 3 do presente artigo, o Aprovisionamento
verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o CCP e com os
procedimentos ora definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver o

processo a UQ/ servico de origem para supressao das anomalias ou duvidas existentes.

Artigo 86.°
Pedido de Bens Armazenaveis
1. Sempre que a UO necessite de bens habitualmente existentes em stock de armazém, emite
uma pré-requisi¢do interna, com origem na aplicagao informatica em uso, obrigatoriamente

autorizada e assinada pelo responsavel com competéncia para a realizacdo da despesa.

2. O pedido de requisigédo interna tem que conter, de forma clara e inequivoca, para além da

identificagdo da UO correspondente ao servico requisitante e da autorizagdo do respetivo

51



Vale de Cambr.

S Norma de Controlo Interno

responsavel, o destino do bem, a designacdo, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas

fisicas, quimicas e/ou bioldgicas do(s) bem(ns), respetiva quantidade e unidade de medida.

3. Ap6s a recegdo do pedido de requisigdo, o trabalhador do Armazém satisfaz o pedido
entregando os bens existentes em stock, certificando-se que a movimentacado contabilistica da

saida é devidamente efetuada.

4. Entre a recec¢ao da requisicdo e a satisfagdo do pedido (existente em stock), ndo deve mediar

um prazo superior a 24 horas (1 dia util).

5. Os bens requisitados e entregues que n&o foram utilizados na obra/intervengao/atividade
devem ser devolvidos ao Armazém. Contudo, neste servigo apenas se rececionam sobras de bens

que estejam intactos e desde que se verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento.

6. No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a
satisfagcao do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas:

a) Nao se tratando de situagao urgente, o pedido fica pendente de processo de aquisicao
de abastecimento de stock em curso;

b) Tratando-se de situacdo urgente, ou de requisigdo de bens cujo stock ndo se justifica, o
pedido é devolvido ao requisitante para proceder de acordo com as regras definidas no presente

artigo.

7. Compete aos responsaveis do Aprovisionamento a criagdo e parametrizacao dos codigos dos

artigos.

Artigo 87.°
Processo de Aquisicdo de Bens ou Servigos

1. Cabe ao Aprovisionamento identificar o procedimento legalmente adequado a adotar, a fim de ser
cabimentado, informando da reparticdo dos encargos pelos anos em que decorrer o fornecimento,

caso se aplique.

2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, o Aprovisionamento informa o servigo requisitante desse
facto, ficando o processo a aguardar modificagdo aos documentos previsionais.
3. Apés o Pedido de Aquisicdo (PAQ) da despesa e ja verificados os pressupostos da legislagédo em

vigor, o cabimento é verificado e autorizado pelo Presidente da CM ou Vereador com competéncias
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delegadas.

4. Cumprido o procedimento previsto no numero anterior e apds o procedimento concursal, é
emitida a Nota de Encomenda (NTE) ou o Pedido de Fornecimento (PFO) e respetiva Requisi¢ao

Externa Contabilistica (REC).

5. Apds emissado da requisicao externa pelo servico de Aprovisionamento, esta deve ser autorizada

pelo Presidente da CM ou Vereador com competéncias delegadas.

6. Apos aqueles procedimentos, o servico de Aprovisionamento informa, pelo sistema de gestdo
documental em uso no Municipio, os servigos respetivos da autorizagao de tal despesa com o envio

da REC, devidamente autorizada, para que estes comuniquem a adjudica¢ao ao fornecedor.

7. O documento da aquisigdo externa tem que especificar as quantidades, as especificidades dos

artigos a adquirir, o prego contratado e o local de entrega.

8. Compete ao Aprovisionamento assegurar que a formagado e execucdo de quaisquer contratos

sejam publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Publicos.

9. No final do ano, a DF deve efetuar, por confronto entre as NTE por movimentar e as REC sem
faturacdo, um controlo das requisicbes emitidas e ainda nao satisfeitas, contactando o servigo

requisitante de modo a apurar a razéo para os eventuais atrasos no fornecimento.
10. Qualquer alteracédo as condigbes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada
pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicao externa ou

contrato inicialmente formalizado.

11. O Aprovisionamento deve realizar por meios eletronicos os procedimentos nos termos da lei

geral.
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Artigo 88.°
Controlo da Recec¢ao

1. A entrega e rececdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que
obedeca aos requisitos legais definidos no Cdodigo do IVA e devera, sempre que possivel, identificar

o0 documento ou compromisso que serviu de suporte a adjudicagao.

2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém Municipal. Por questdes de logistica
ou operacionalidade, apenas em fungéo da natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro
local previamente acordado, sempre supervisionada por trabalhador responsavel do servico que
para o efeito deve ser previamente avisado da data de entrega e que pode ser acompanhado de

pessoal técnico sempre que a especificidade do bem o exija.

3. O ftrabalhador conferente, aquando da recegdo, tem que proceder a conferéncia fisica,
quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o

documento que acompanhou os bens com os documentos da aquisicdo externa.

4. Nos casos em que ¢ detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua recegao, dando desse

facto conhecimento ao responsavel da UO requisitante.

5. Nos casos em que a nao conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a sua
rececao, devera o servigo requisitante informar o gestor de contrato/Aprovisionamento/Armazém,
conforme o caso, para que este providencie no sentido de regularizar a situagao, e para, caso

necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e fiscais.

6. Apds a recegdo e conferéncia dos bens, os servigos recetores devem enviar ao servigo de

Contabilidade o original do documento mencionado no numero 1 deste artigo.
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SECGAO Il
TRAMITAGAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA

Artigo 89.°
Conferéncia de Faturas

1. Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito, recebidos, sdo de imediato

encaminhados para a Contabilidade.

2. No caso de faturas ou guias de remessal/transporte, que acompanhem a mercadoria entregue,

deve o trabalhador que as rececionou proceder de acordo com o disposto no artigo anterior.

4. O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia util seguinte a data da sua rececgao.

5. A Contabilidade processa os documentos apds confronto da fatura com o auto de medigao de
trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens adquiridos, com o
documento que suportou a entrega e com a REC ou os documentos de aquisicdo externa ou,

quando se justifique, copia do contrato associado a requisigao.

6. A existéncia de diferengas entre a fatura e a REC tem que ser justificada pelo servigo emissor da
requisicdo, excluindo-se apenas as divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou

arredondamentos de décimos de céntimos.

7. O servigo requisitante tera de conferir a fatura, preferencialmente através do sistema de gestéo
documental, devendo constar nesta informacao a data em que o faz, a assinatura e a identificacao

do trabalhador que procede a sua confirmacao.

8. O servico que nao respeitar o determinado no ndmero 6 devera providenciar no sentido do

processamento da fatura, nomeadamente submeté-la a consideragdo da CM ou do seu Presidente.

9. Aquando do langamento da fatura deve a DF atestar que foram assegurados todos os
procedimentos legais, nomeadamente os estipulados no CCP no que concerne a sua publicagao,

sob pena do ndo pagamento das mesmas.
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10. A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos adicionais de que tenha sido

objeto.

11. Em casos excepcionais, devidamente fundamentados e mediante autorizagdo expressa do
Presidente da CM ou Vereador do pelouro financeiro, os respetivos pagamentos poderdo ser

realizados em data anterior a data da efectivagdo do fornecimento do bem/prestagéo do servigo.

Artigo 90.°
Desconformidades nos Documentos dos Fornecedores

1. Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique ndo cumprirem com os requisitos

legais sdo devolvidos.

2. Cabe aos servicos requisitantes, em articulagdo com o servico de Contabilidade, contactar os
fornecedores para que estes procedam a corregdo das desconformidades e proceder a sua
devolugdo. Sao sempre devolvidas as faturas:

a) Que nao obedegam aos requisitos legais;

b) Com incoeréncias de valores e quantidades niao aceites pelos servigos;

c) Cujos bens e servigos nao tiverem sido requisitados;

d) Por indicacao do servico requisitante devidamente justificada.

3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sao efetuadas por oficio, que é objeto de
registo digital e associacdo a processo registado no SGD. Este procedimento sera devidamente

adaptado no caso de devolugado de documentos eletronicos.

Artigo 91.°
Documentos de Suporte da Execuc¢ao da Despesa
Existem dois tipos de documentos de suporte para a execucdo orgcamental da despesa e que
constituem o suporte dos cabimentos e dos compromissos para emissao da respetiva Requisicao

Externa pelos servicos de Aprovisionamento.

Artigo 92.°
Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a
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assungao concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou estimado

quando n&o seja possivel apurar o valor efetivo.

2. Quando o valor corresponda a uma estimativa € calculado com base, nomeadamente, nos

valores referenciais de mercado ou nos valores histéricos, resultantes de operag¢des similares.

3. Nas situacbes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no ano em
Curso, 0s servigos responsaveis pela despesa verificam a existéncia de disponibilidade orcamental
para esse efeito, efetuam o registo contabilistico do cabimento no valor estimado para o ano

econdmico em curso, independentemente do procedimento adotado.

4. Com o registo do cabimento & emitido, pelo sistema informatico, o respetivo documento
comprovativo, visado manual ou eletronicamente pelo Presidente da CM ou Vereador com
competéncias delegadas, o qual acompanha a proposta de adjudicacdo ou de assuncdo de

encargos.

Artigo 93.°
Compromisso
1. Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a proposta de

adjudicagao tem de ser devidamente fundamentada de facto e de direito.

2. Na sequéncia da decisao de adjudicacao e antes da notificagdo da mesma ao adjudicatario, os
servigos efetuam, no sistema informatico, o registo contabilistico do compromisso assumido para

0 ano em curso e/ou anos futuros.

3. O adjudicatario ou equivalente devera estar identificado como fornecedor do Municipio antes do
registo do compromisso indicando o seu nome, residéncia ou sede, NIF e, preferencialmente,

também com IBAN, devidamente comprovado.

4. A DF deve determinar os fundos disponiveis do Municipio até ao 5.° dia util de cada més, com
base nos quais se estabelece o limite da assuncdo de compromissos, no cumprimento da
premissa que 0s compromissos assumidos nao podem ultrapassar os fundos disponiveis, quando

aplicavel por forca da lei.
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Artigo 94.°

Obrigacao
1. O registo contabilistico da obrigacdo resulta do processamento e tratamento da fatura ou
documento de despesa equivalente recebido pelo Municipio, permitindo converter o montante de

compromisso assumido em contas a pagar.

2. As UO responsaveis pela execugdo da despesa, na figura do respetivo gestor de contrato
nomeado, devem proceder a conferéncia do cumprimento do contrato face ao servigo prestado ou

bem fornecido.

3. A conferéncia e registo da fatura, inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelas UO,
deverdo obedecer ao conjunto das normas e disposicdes legais aplicaveis e, quando aplicavel, as

regras de instrugao de processos sujeitos a fiscalizacado prévia do Tribunal de Contas.

Artigo 95.°
Registo Contabilistico
1. Os servigos municipais sdo responsaveis pela realizacao da despesa, bem como pela entrega

atempada, dos correspondentes documentos justificativos, junto da DF.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem, sempre que possivel, ser enviados pelos
fornecedores em formato eletronico, obedecendo aos requisitos determinados pelo quadro legal

aplicavel sobre faturacao eletrénica.

3. Excecionam-se do numero anterior os documentos que titulem despesas realizadas através de

fundos de maneio ou outros previstos no quadro legal aplicavel.

4. Cabe a DF verificar a conformidade dos documentos justificativos e da fatura.

5. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, bem como a conformidade dos
procedimentos de conferéncia da mesma, a DF procede ao respetivo registo no sistema
contabilistico do Municipio e ao arquivo do documento. No caso de fatura eletrénica, a DF realiza
0 seu processamento automatico no sistema informatico do Municipio e garante o devido arquivo

digital.
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SECGAO IV
PAGAMENTOS

Artigo 96.°
Tramitagao do Processo de Liquidagao/Pagamento

1. Os pagamentos de despesa séo obrigatoriamente precedidos da autorizagdo de pagamento e da

emissdo da respetiva ordem.

2. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Tesouraria do Municipio, com
a prévia verificacao dos meios de pagamento, bem como dos descontos e guias de recebimento de
operagbes de tesouraria, procedendo ao seu registo no sistema informatico em uso,

salvaguardando a operacionalidade dos FM.

3. Compete a Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento, de acordo com as
instru¢des do Presidente da CM ou de Vereador em quem este delegue, se:

a) Existir fatura devidamente conferida pelo servigo requisitante nos termos do artigo 99.°;

b) Existir, dependendo do caso, informagéao interna, documentos de despesa e deliberacao
ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo, acordo, contrato
programa, devidamente aprovado e assinado;

c) Tiver sido comprovada ao Municipio, a regularizagdo da situagéo declarativa e contributiva
perante a Administragdo Tributaria e as Instituicdes da Seguranga Social e comprovado o registo no

cadastro do Registo Central de Beneficiario Efetivo, nos termos do disposto na legislagao aplicavel.

4. Os documentos comprovativos das despesas em suporte papel devem ser sempre datados,
carimbados e rubricados pelo trabalhador da Contabilidade que emite a ordem de pagamento, de
forma a impedir eventual utilizagao futura noutros pagamentos. No caso de documentos em suporte

eletronico sdo adotados os correspondentes procedimentos legais.

5. Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas ou
cofinanciadas pelo Municipio, ficam os servigos responsaveis pelas candidaturas obrigados a apor
menc¢ao do valor do financiamento municipal bem como a data da apresentacdo do documento a

pagamento.

59



Norma de Controlo Interno

6. As ordens de pagamento sdo emitidas pela Contabilidade e visadas pelo chefe da DF, sendo
posteriormente autorizadas pelo Presidente da CM, ou por membro do 6rgdo executivo com

competéncia delegada ou subdelegada.

7. Cumpridas as formalidades dos numeros anteriores, as ordens de pagamento sdo remetidas a

Tesouraria para pagamento.

8. A Contabilidade deve assegurar que as ordens de pagamento das despesas bancarias sejam,

sempre que possivel, efetuadas até ao final do dia util seguinte ao seu conhecimento.

9. O servigo de Tesouraria confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o somatério
das ordens de pagamento, apds o que devera extrair da aplicacao informatica a folha de caixa e o
resumo diario de tesouraria, assina-los no campo respetivo e remeté-los para o trabalhador
designado pelo chefe da area financeira, que apods verificagdo dos movimentos arquivara o 1° e

submetera o 2° a assinatura do Presidente da CM ou Vereador com competéncias delegadas.

10. O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas por

ordem sequencial, pelo qual é responsavel o servigco de Contabilidade.

11. As ordens de pagamento de despesa caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo ser estornadas se nao produzirem efeito até essa data. Caso tenham o cheque associado,

este devera ser igualmente anulado.

Artigo 97.°
Meios de Pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de transferéncias

bancarias eletrénicas ou por ordem ao banco.

2. Em numerario apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do estritamente

necessario.

3. O pagamento das remuneragbes e abonos dos membros dos 6rgaos, dos trabalhadores e dos
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demais colaboradores do Municipio sera sempre efetuado por transferéncia bancaria, exceto em
situacdes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da CM ou Vereador
com competéncias delegadas ou, nos casos aplicaveis, pelo Presidente da AM ou por quem o

substitua.

4. Compete ao servigo de Contabilidade, na data da ordem de pagamento, zelar pelo cumprimento

das normas legais no que diz respeito a validade das declara¢des de nao divida.

SECGAOV
CAUGOES

Artigo 98.°

Prestacao de Caucao

1. A prestagcdo de caucdo decorre, essencialmente, de processos de contratagcdo publica que

tenham essa implicacéo, obedecendo aos termos dos respetivos quadros legais aplicaveis.

2. Sem prejuizo do ponto anterior, e de acordo com o quadro legal aplicavel, outras caugbes

poderao ser prestadas no ambito de processos de execucao fiscal ou outros.

3. A caugao é prestada através dos meios previstos nos termos do Cddigo dos Contratos

Publicos, na sua redacgéao atual.

Artigo 99.°

Registo de Caugoes

1. Os servigos Juridicos rececionam as caugdes sob qualquer forma, conforme aplicavel, e
devem proceder a sua jungao ao processo de adjudicacao que lhe deu origem, bem como emitir

a respetiva guia de recebimento.

2. O servico recetor da guia tem a responsabilidade de receber o documento relativo a
apresentagdo da caucgao, proceder ao seu registo contabilistico no sistema informatico do

Municipio e enviar para o servigo responsavel para jungao ao respetivo processo.

3. Apos a recegao dos documentos entregues a titulo de caugao ou garantia, cabe ao servigo
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Juridico proceder ao envio para a DF do respetivo contrato com a mengao da guia que originou a

entrega da caugao ou do depésito de garantia, conforme a situagao.

Artigo 100.°

Libertagcdao ou Reducgao de Caugoes

1. Para efeitos de libertacao ou reducao de caugdes ou garantias, o empreiteiro ou fornecedor do
bem ou servigo emite o pedido aos servigos responsaveis pela execugao do procedimento, que
por sua vez remetem, via sistema de gestdo documental, o pedido respetivo para a DF. O
referido pedido inclui a confirmacdo da boa execugdo do contrato e a informagao, nos
termos do contrato e do quadro legal aplicavel, onde constem as condi¢des para libertar as
caugdes existentes com a identificagdo da referéncia de cada uma e dos processos que as

originaram.

2. E da responsabilidade da DF proceder & devolugdo da libertagdo ou reducdo da caugdo e

proceder aos respetivos registos contabilisticamente.

3. Cabe a Tesouraria realizar o respetivo pagamento e dar conta do seu recebimento no sistema

contabilistico.

4. No caso da libertacdo dos depdsitos de garantia € emitido um precatério-cheque que sera

entregue ao fornecedor, que fica responsavel pela sua apresentagéo junto da instituicdo bancaria.

5. Sempre que exista a libertacado, total ou parcial, na forma de garantia bancaria, fica o servigo
responsavel pelo procedimento de adjudicagdo, apds devida conferéncia pelo gestor de contrato, de
enviar oficio, assinado pelo Presidente da CM ou Vereador com competéncias delegadas, a entidade

bancaria a solicitar a libertacéo da referida garantia.

SECGAO VI
RECONCILIAGOES DE CONTAS CORRENTES DE TERCEIROS

Artigo 101.°
Reconciliagoes
1. O servigo de Tesouraria efetua periodicamente e por amostragem circularizagéo a fornecedores

e outros credores e devedores e procede a conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das contas
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correntes.

2. Semestralmente deve ser efetuada reconciliagdo por amostragem de contas correntes de
fornecedores sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os registos

efetuados na correspondente conta patrimonial.

3. Sempre que a circularizagao se efetue apenas uma vez no ano, o extrato da conta corrente deve

ser reportado ao ultimo dia do ano.

SECGAO VI
ENDIVIDAMENTO

Artigo 102.°
Endividamento e Regime de Crédito
1. O Municipio pode contrair empréstimos de médio e longo prazo, com maturidade superior a um
ano, obedecendo aos limites de endividamento fixados nos termos das disposi¢cdes legais

aplicaveis.

2. Os empréstimos referidos no numero anterior podem ser contraidos para aplicagcdo em

investimentos ou para assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio, nos termos da lei.

3. A contragao de qualquer empréstimo de médio ou longo prazo devera ser, sempre que legalmente
aplicavel, precedida de consulta a, pelo menos, trés instituicdes de crédito e sempre em

cumprimento do estipulado na legislagéo em vigor.

4. Os empréstimos excecionados para efeitos de apuramento do limite da divida total do Municipio

sao 0s que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

5. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo,
devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, bem como de um estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando os

critérios e a razao da opcgéo.
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6. Apds aprovacao pelos 6rgaos municipais dos empréstimos submetidos a apreciagdo, a DF

diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicdes de crédito envolvidas.

7. A DF, em conjunto com os servigos Juridicos, deve organizar os elementos necessarios a

submissao, ao Tribunal de Contas, dos processos relativos aos empréstimos.

8. A DF notifica as instituicdes bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto, bem como
assegura os procedimentos orgamentais necessarios a execugdo dos empréstimos, sendo

igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades financiadoras.

9. Para o calculo do limite da divida total do Municipio relevam as entidades previstas nos termos da

lei.

10. No ambito do endividamento bancario e do apuramento do limite da divida total, cabe a DF:

a) Realizar o célculo do servigo da divida dos empréstimos, o calculo destes encargos e
processamento dos mesmos, bem como a prestagcdo de informacao interna e externa sobre a
situag&o da divida municipal de médio e longo prazo;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades relevantes para efeitos dos limites da divida
total, simultaneamente com a verificagdo das condi¢des legislativas previstas para efeitos da sua
contabilizagéo, ou ndo, no calculo da divida total do Municipio;

c) Compilar e tratar a informacgéao pertinente a quantificagdo da divida total, devendo calcular

o limite da mesma nos termos da lei.

Artigo 103.°
Registos e Reporte do Endividamento
1. Compete a divisdo da area Financeira manter, em suporte adequado e devidamente atualizado,
um processo por cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os documentos
justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria para reembolso e comprovativos da
aplicagao dos fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi contratado, bem como os

demais documentos que evidenciem a legalidade dos procedimentos.

2. Os registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais dos empréstimos sao efetuados pelo

servico de Contabilidade, com base nos documentos emitidos pela instituicdo bancaria e com
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verificacdo da respetiva corregao por confronto entre os valores apresentados e os que resultam

das condi¢des contratadas.

3. Os encargos anuais associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados

na sua totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pela Contabilidade.

4. Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancéario de médio e longo prazo, a
elaboragdo dos seguintes mapas:

a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos previsionais, que
faz parte integrante do orgamento do Municipio;

b) Mapa das demonstragdes financeiras relativa aos movimentos efetuados ao longo do

ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestagédo de contas.

5. Em matéria de endividamento, o Municipio esta obrigado aos deveres de informacao previstos

na legislagdo em vigor.

Artigo 104.°
Controlo da Capacidade de Endividamento

1. Sempre que seja efetuado o pagamento da amortizagdo de capital ou dos encargos deve
proceder-se a reconciliagcdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento
bancario, sendo a DF responsavel por manter permanentemente atualizada a conta corrente dos

empréstimos contraidos.

2. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como
nas situagdes do Municipio pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a DF
deve elaborar um relatério da analise da situagao, tendo em consideracédo os limites fixados na

legislacado em vigor.

3. Cabe a DF acompanhar as entidades relevantes, previstas nos termos da lei, zelando pela
reunido da informacéo pertinente a quantificagcdo do respetivo endividamento, assim como dos
dados que relevam para efeitos do calculo do endividamento liquido e instrugdo dos inquéritos

obrigatérios sobre esta matéria.

4. De acordo com o numero anterior, 0 acompanhamento e controlo da capacidade financeira do
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Municipio deve constar de mapa da contabilidade patrimonial, elaborado pela DF e a enviar as AM
ordinarias, onde seja dada énfase a evolugéo das contas “dividas a terceiros” e qual a sua posi¢éao

face aos créditos de idéntica natureza, de acordo com a lei.

5. E da responsabilidade da DF assegurar que a utilizagdo dos empréstimos se efetue de acordo

com a finalidade declarada no mesmo.

SECGCAO VI
TRANSFERENCIAS E ATRIBUICAO DE APOIOS

Artigo 105.°
Normas Gerais

1. A concessao de apoios, subsidios e comparticipagdes, a entidades e organismos legalmente
existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, carece obrigatoriamente de
aprovacao da CM, nos termos das disposigdes constantes na lei, ficando sujeitos a cabimentagao
prévia no Orgcamento e se aplicavel, nas Grandes Opg¢bes do Plano, e a presenga em mapa de

fundos disponiveis.

2. Cumpre ao servigco responsavel pelo projeto/acao, através de sistema de gestdo documental, a
instrucdo dos processos da concessdo dos apoios, subsidios e comparticipagdes referidos,

devendo os mesmos ser devidamente fundamentados e citar as disposigdes legais de suporte.

3. A autorizacdo de qualquer subsidio pela Cadmara Municipal devera ser sempre precedida de
informacao relativa aos respetivos cabimentos e compromissos orgcamentais e ao cumprimento

dos requisitos legais referidos nas alineas anteriores.

Artigo 106.°
Requisitos de Candidatura
1. A decisdo de concessao de subsidio, subvencio, bonificacdo, ajuda, incentivo, donativo ou
similar, que deve ser comprovada pelo servigco responsavel pela acdo e confirmados a DF, é
precedida da seguinte verificacao:
a) Se a entidade beneficiaria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade,
em especial, no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que prossegue,

ao funcionamento dos seus 6rgaos, existéncia de alvaras e outros licenciamentos e adequacao
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das suas instalagdes aos fins prosseguidos;
b) Apresentacdo do numero de identificagcdo fiscal da entidade, emitido pelo Registo
Nacional de Pessoas Coletivas;

c) Tem os deveres fiscais e contribuicdes para a seguranga social regularizados.

Artigo 107.°
Requisitos de Atribuicao
1. A decisdo do 6rgéao, singular ou colegial, de concessao de subsidio, subvengao, bonificagao,
ajuda, incentivo, donativo ou similar tem que:

a) Ser fundamentada em termos auto-suficientes, sem necessidade de consulta de outros
elementos;

b) Ser proferida sobre o requerimento da mesma entidade ou cidaddo, beneficiario com
indicacdo das normas atributivas de competéncia para a concessdo exarando na respetiva
decisdo ou em documento anexo, os termos em que a entidade beneficiaria se propde prosseguir
a sua atividade, com ligacao ao beneficio concedido;

c) Estabelecer as consequéncias do incumprimento ou do cumprimento defeituoso, por
parte da entidade beneficiaria das condicbes preestabelecidas para atribuicdo do subsidio,
nomeadamente prevendo a obrigagcdo da quantia entregue ou do beneficio recebido devendo
essa obrigacao ser extensiva, em regime de solidariedade as pessoas fisicas que integram os

6rgaos executivos e deliberativos da entidade beneficiaria.

Artigo 108.°
Formalizagao e Fiscalizagao
1. A concessao de subsidio, subvengao, bonificacdo, ajuda, incentivo, donativo ou similar podera
ser objeto de contrato, protocolo ou documento similar, outorgado entre a Camara e a entidade

beneficiaria onde constem os termos referidos nas alineas b) e c) do artigo anterior.

2. A entidade podera estabelecer ainda, na decisao:
a) O modo de verificagcdo do cumprimento do compromisso assumido pela entidade
beneficiaria;

b) O tempo e 0 modo de apreciagéo e aprovagao do relatério de cumprimento.
Artigo 109.°

Deveres de Informagao e Publicidade

A concesséao de subsidio, subvencgao, bonificagdo, ajuda, incentivo, donativo ou similar € objeto de
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publicacdo nos termos previstos na lei.

CAPITULO VIII
CANDIDATURAS A FUNDOS ESTRUTURAIS

Artigo 110.°
Monitorizacao de abertura de concursos e preparacgao de candidaturas
Compete ao servigo responsavel pela Gestdo de Candidaturas pesquisar os avisos de abertura de
concurso a fundos comunitarios ou outros em vigor, e a sua divulgacao, por meio de informacao,
junto dos membros do 6rgao executivo e dos servigos potencialmente interessados na abertura de

concurso.

Artigo 111.°

Aprovacgao
1. Cabe ao servigo responsavel pela Gestao de Candidaturas, apdés confirmagao do interesse no
concurso em aberto, verificar se as tipologias das operacbes estdo enquadradas nos
regulamentos especificos aplicaveis e se tais operagdes se encontram inscritas nas Opgdes do

Plano e Orgamento, apds o que as submete a aprovacao do Presidente da CM.

2. Em caso de aprovagao, o processo sera devolvido ao servigo responsavel pela Gestdo de

Candidaturas para elaboragao da mesma.

3. O servico responsavel pela Gestdo de Candidaturas deve remeter a DF todos os contratos de

financiamento no prazo maximo de 1 dia util apds a sua celebracgao.

4. O servico responsavel pela Gestao de Candidaturas deve remeter a DF todas as alteragdes aos

contratos de financiamento no prazo maximo de 1 dia util apds a sua aceitagao.
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CAPITULO IX
INVENTARIOS

Artigo 112.°
Defini¢ao
Consideram-se inventarios todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao consumo

ou venda por parte do Municipio.

SECGAO |
ARMAZENS (ARMAZEM GERAL)

Artigo 113.°
Principios Gerais
1. O chefe da area Financeira e o responsavel do armazém sido 0s responsaveis pelo
armazenamento dos bens e manutencéo do sfock de artigos utilizados na administracao direta e

necessarios para o regular funcionamento dos servigos.

2. Quanto aos inventarios, o Municipio deve, em regra, recorrer 8 modalidade de contratos de

fornecimentos continuos de forma a minimizar os custos de armazenamento.

3. O local de armazenamento deve possuir responsaveis a quem cabera zelar pelo controlo e
movimentagao, no sistema informatico, dos bens depositados no armazém, de forma a garantir

um regular funcionamento dos servigos.

Artigo 114.°
Criacao e Extingao de Armazéns
1. Os servigcos propdem, ao Presidente da CM ou ao Vereador com competéncia no pelouro

correspondente, a criagao ou a extingao de locais de armazenamento devidamente justificada.
2. A proposta é formulada apés a avaliagao pelos servigos da necessidade de criagao ou extingao

de um armazém, tendo em conta, respetivamente, a razoabilidade da existéncia de novo armazém

ou a cessagao dos motivos que legitimaram a sua criagao.
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Artigo 115.°
Nomeacao dos Responsaveis

O responsavel pelo armazém responde perante o seu superior hierarquico no caso de eventuais

irregularidades ou falhas nos armazéns.

Artigo 116.°
Gestdo dos Stocks e Fichas de Inventarios
1. A gestao dos stocks e controlo das fichas de inventarios em armazém séo efetuados através da

aplicagao informatica de armazéns.

2. As fichas de inventarios em armazém sao movimentadas de forma a garantir que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens nele existentes — sistema de inventario permanente.

3. Cada UO ¢é responsavel pela criagdo dos registos, nas fichas de armazém, das suas
necessidades apenas nas quantidades estritamente necessarias ao normal funcionamento dos
servigos, assegurando-se deste modo uma adequada segregagao de fungdes entre quem procede
ao manuseamento fisico dos inventarios e o registo dos movimentos no sistema informatico de

gestao do armazém.

4. E da responsabilidade dos servicos do Armazém a emissdo do movimento de stock de entrada
em armazém, no sistema informatico, baseado em guia de remessal/transporte/fatura ou

documento equivalente.

5. Os servigos do Armazém sao responsaveis pelo registo do movimento de sfock de saida de
armazém, baseado em pré-requisicdo interna e/ou ordem de servigco satisfeita parcial ou
totalmente, assegurando desta forma a associagao ao respetivo centro de custo e onde conste a

assinatura do responsavel pela entrega dos bens e de quem os rececionou.

6. Os inventarios sao registados pelo valor de aquisigao, incluidas as despesas incorridas até ao
respetivo armazenamento, através do sistema de inventario permanente, sendo utilizado o custo

médio ponderado como método de custeio das saidas.
7. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida dao,

obrigatoriamente, entrada em armazém, através da guia de saida emitida aquando do

levantamento do material. Contudo, neste servico apenas se rececionam sobras de bens que
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estejam intactos e desde que se verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento.

Artigo 117.°
Movimentagao de Inventarios
(inclui Pedido/Requisicoes de Bens Armazenaveis)

1. A entrega de bens é efetuada no armazém.

2. A entrada de bens em armazém apenas € permitida mediante a apresentagado da respetiva guia

de remessal/transporte/fatura ou documento equivalente.

3. Imediatamente apés a rececdo dos bens é efetuada a conferéncia fisica, qualitativa e
quantitativa, confrontando os bens recebidos com a documentacéao referida no niumero anterior e
com a requisicao contabilistica e efetuado o movimento dos bens rececionados na aplicacao

informatica.

4. As saidas de inventarios sao feitas mediante solicitagdo ao armazém, tendo sempre como

suporte documental um documento interno, devidamente autorizado pela entidade competente.

5. As guias de saida de inventarios do armazém sao emitidas em duplicado ficando uma

arquivada no armazém e a outra entregue ao requisitante do material.

6. No caso de devolugdo de inventarios apdés o seu fornecimento aos servicos, estes sao
acompanhados da guia de saida emitida anteriormente, assinalando-a com a mengéao "Devolucao" e
o0 motivo sucinto da mesma. Tratando-se da devolugdo de artigos sobrantes das obras executadas

pelo Municipio, o procedimento sera semelhante.

Artigo 118.°
Quebras e Ofertas
1. E da competéncia dos responsaveis pelos armazéns a detecdo de produtos que apresentam

menor rotatividade, deterioracao ou que registem quebras anormais em stock.

2. Sempre que necessario os servicos do Armazém elaboram informagcbes ao seu superior
hierarquico sobre inventarios obsoletos e depreciados, no sentido de apurar se as requisi¢des de
inventarios sdo ajustadas as necessidades ou se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema

de aprovisionamento, a fim de evitar desperdicios desnecessarios.
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3. Apenas sao efetuadas ofertas de inventarios pelos servicos mediante autorizagdo da entidade

com competéncia nessa matéria.

4. Os servigos sao responsaveis pelo registo da quebra/oferta do bem na respetiva ficha de

armazém indicando no caso de oferta a entidade a que os artigos se destinam.

Artigo 119.°
Controlo dos Inventarios

1. Devem os servigos da DF garantir os procedimentos de controlo de entrada e saidas de
inventarios, manuseamento, organizagdo e segurang¢a e monitorizagdo e controlo de stocks, por
forma a:

a) Verificar se o movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas
fichas de inventario, em suporte papel ou em formato digital;

b) Assegurar que as requisigdes internas existentes no armazém preenchem os requisitos
impostos pelo Municipio;

c) Proceder ao controlo das situagdes de requisi¢gdes periddicas por regularizar;

d) Conferir os pedidos e entregas dos bens armazenados no fornecedor (fornecimentos

continuados).

2. E da exclusiva responsabilidade dos servicos a realizacdo do reporte ao chefe da area de

Aprovisionamento dando conhecimento dos inventarios em armazém a data requerida.

SECGAO Il
INVENTARIAGAO FiSICA

Artigo 120.°
Inventariagcao das Compras
1. Deve existir um sistema de inventario fisico e periddico realizado de forma clara, credivel,

completa e com o maximo rigor, de modo a atestar a fidedignidade do inventario permanente.

2. Do inventario constam as mercadorias, matérias-primas, subsidiarias e de consumo, produtos

acabados e intermédios e os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos.

3. As compras finais sdo calculadas, no que respeita a custos unitarios, quantidades, stocks
excessivos, entre outros aspetos, com base em metodologias consistentes e nos termos definidos

na legislagdo em vigor.

72



Norma de Controlo Interno

4. A inventariacao fisica é efetuada periodicamente por amostragem ou integralmente pelos
servigcos detentores de armazéns, e efetuadas as necessarias regularizagées, ndo devendo a sua

periodicidade contudo, ser superior a um ano.

Artigo 121.°
Procedimentos de Contagem
1. Os funcionarios responsaveis pelos armazéns acompanham a realiza¢ao do inventario fisico do

armazém, garantindo a arrumacéo e limpeza do espacgo.

2. A contagem efetiva, sempre que possivel, é realizada por pessoas que nao lidem habitualmente
com os bens, acompanhadas por um elemento do armazém, sempre que as caracteristicas dos

produtos, pela sua dificuldade de identificagdo, assim o exijam.

3. Para a realizacdo das contagens sdo constituidas equipas de contagem, acompanhadas por
listagens de inventario contendo todos os bens/produtos classificados pelas diferentes contas ou
classes sem indicagdo das quantidades existentes em armazém. Estas listagens s&o datadas e

assinadas pela equipa que efetuou a contagem.

4. A contagem deve ser sempre que possivel efetuada em periodos de auséncia de movimentagao

de bens no armazém.

5. Sao contabilizados todos os produtos, inclusive os menos acessiveis, abertas as caixas para
confirmar o seu interior sempre que estas estiverem abertas e, por amostragem, quando estas

estiverem seladas.

6. E garantido que todas as movimentagdes ocorridas até a contagem (saidas e entradas) foram
registadas, bem como qualquer movimentagéo fisica ou de sistema durante a realizacdo das

contagens.

7. Qualquer dificuldade ou limitagao que surja durante as contagens é comunicada de imediato ao

responsavel pela contagem.
8. No decorrer da contagem sao inscritas manualmente as quantidades efetivamente contadas,

com indicagdo dos produtos que se encontrem deteriorados (D), avariados (A) e obsoletos (O),

quando aplicavel e considerados como inventariados.
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Artigo 122.°
Regularizagdes e Responsabilidades
1. Os funcionarios que efetuam as contagens fisicas sdo responsaveis pela elaboragido e

atualizagao dos inventarios.

2. As regularizagbes das fichas de inventario s6 podem ser efetuadas com autorizagdo do
responsavel com competéncia para o efeito, e apenas apds terem sido efetuadas todas as

diligéncias possiveis e necessarias para a identificagdo das causas das divergéncias encontradas.

3. Devem constar nas fichas dos bens as causas das disparidades e, no caso de se detetarem
divergéncias significativas entre o inventariado e o existente nos registos, apuradas as respetivas

responsabilidades.

Artigo 123.°
Critérios de Valorimetria

1. Os inventarios sao valorizados de acordo com a legislagao em vigor.

2. O custo das mercadorias vendidas e matérias consumidas, refletido na demonstragdo dos
resultados, respeita ao periodo em analise e € determinado de acordo com os principios de
contabilidade geralmente aceites e calculado nos termos previstos na legislagédo em vigor.

3. O método de custeio das saidas de armazém ¢é o custo médio ponderado.

4. A valorizagdo da entrada de inventarios é realizada ao custo de aquisicdo ou ao custo de

produgdo, sem prejuizo das excegdes previstas na legislagdo em vigor.

5. Considera-se como custo de aquisigcdo a soma do respetivo preco de compra com os gastos

suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual.

6. Como custo de producéao considera-se a soma dos custos das matérias-primas e outros materiais
diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico necessariamente

suportados para o produzir.
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CAPITULO X
ATIVOS DE INVESTIMENTOS

SECGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 124.°
Ambito da Aplicagao
1. Os ativos de investimentos sado constituidos por todos os bens pertencentes ao Municipio com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, € que nao se
destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes, e que

possuam um valor considerado suficiente para esse enquadramento.

2. Deverao constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do patriménio
municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico de que seja
responsavel pela sua administracao e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional,

quer estejam em regime de locacgéo financeira.

Artigo 125.°
Gestao e Registo de Bens Imoéveis
1. Todos os bens pertencentes ao Municipio constam do inventario do Municipio desde o

momento da sua aquisi¢ao até ao seu abate.

2. A cada bem corresponde uma ficha de cadastro individual, criada, no sistema informatico do
patriménio, com a entrega da fatura, escritura ou documento legal que titule a aquisicao, a qual

contém a informacao estipulada na legislagao em vigor.

3. O servico competente pela gestdo de patrimoénio imobiliario cria, classifica e atualiza as fichas
individuais dos bens definitivos pertencentes ao Municipio, devendo os demais servicos
intervenientes no processo de aquisicao e gestdo de bens imdveis reportar aquele toda a
informacao necessaria a inventariagdo, nomeadamente:

a) Coépia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doagao) e dos
contratos que impliquem disposicdo ou oneracao de bens iméveis, bem como cépia dos acordos
ou sentencas relacionadas com expropriacoes e indemnizacgoes;

b) Caso se trate de bens em curso os servicos de obras municipais, apds a sua concluséao,
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fornece a informacdo necessaria para a criacdo, classificacdo ou atualizacdo das fichas

individuais.

Artigo 126.°
Procedimentos de Controlo
Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos do imobilizado, os servigos
de Patriménio verificam periodicamente a conformidade dos registos contabilisticos, efetuados

com a criacao das respetivas fichas de ativos.

Artigo 127.°
Investimentos em Curso

Os servigos de patriménio elaboram no final de cada ano econémico os mapas de inventariacdo dos
ativos de investimentos que refletem a variagdo dos elementos constitutivos do patrimonio afeto ao

Municipio, nos termos do estipulado na legislagdo em vigor.

SECCAO I
GESTAO DOS ATIVOS DE INVESTIMENTOS
(COMPETENCIAS)

Artigo 128.°
Competéncias Gerais dos Servigos
1. A conservagao e manutencido dos bens maoveis incluidos no cadastro e inventario do Municipio
€ da responsabilidade da UO aos quais esses bens estdo afetos, na pessoa da chefia respetiva.
Pelo que, em ultima instancia, cada trabalhador, responsavel pelos bens e equipamentos que lhe
estao alocados, como forma de salvaguardar a integridade dos mesmos, deve:

a) Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela salvaguarda, conservagéo e manutencao
dos bens afetos, devendo participar ao servico de patrimoénio qualquer desaparecimento ou outro
facto relacionado com a alteracéo ou afetagdo do seu estado operacional ou de conservacéo;

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens
pelos quais sao responsaveis;

c) Informar obrigatoriamente o servico de patrimonio de quaisquer alteragdes a folha de
carga referida na alinea anterior, nomeadamente por ftransferéncias internas, abates e
recebimento de novos bens;

d) O servigo de contabilidade deve informar o servico de patriménio sobre a existéncia de

faturas de aquisicéo de bens, para a devida triagem e inventariagdo dos bens suscetiveis de tal
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procedimento.

2. Compete ao servigo de Patrimonio:

a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagao de bens que os servigos
entendam dispensaveis nos termos da lei, nomeadamente no que respeita a recolha e
organizagao dos documentos necessarios ao processo de alienagéo. Apds celebracao de escritura
de compra e venda, deve realizar os registos de alienacdo do bem no sistema informatico do
Patrimonio, bem como garantir o fecho do registo contabilistico no sistema da Contabilidade.

b) Nas situagdes de aquisicdo de bens, o Patriménio deve integrar o bem no sistema
informatico do patriménio com a inerente criacao da ficha de cadastro individual.

c) Enviar ao servigo de Contabilidade, no ambito da prestagdo de contas, a documentagao

que esta lhe solicitar.

Artigo 129.°
Outras Competéncias
Compete ainda a cada um dos responsaveis dos diversos servicos municipais comunicar ao
servigco de Patrimonio:

a) Informagao da toponimia, por parte do servico que submeter a aprovacao da CM;

b) As alteragbes dos contratos de arrendamento ou de outras formas de locagdo nos
diversos edificios municipais;

c¢) A alteracao dos valores das rendas de acordo com a legislacado especifica aplicavel ao
tipo de contrato;

d) A existéncia de demolicdes ou alteragbes na estrutura de construgdes que impliquem
atualizagdes no cadastro do patriménio municipal, na matriz e no registo predial;

e) A informagdo necessaria, no caso de empreitadas, relativamente a propriedade do
Municipio sobre os prédios objeto de intervencgao;

f) Os autos de recegdo provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhado do(s) respetivo(s) anexo(s) e demais documentos necessarios a inventariagao,
designadamente, as respetivas plantas (localizagdo e edificio) ou comunicagdo e acesso ao
processo eletronico da empreitada;

g) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos com os respetivos anexos, bem
como informacdo dos valores de caucdo dos projetos de infraestruturas individualizados
(arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagdo e acesso ao
processo eletronico do loteamento;

h) Informagao sobre as areas de cedéncias, quer ao dominio publico quer ao privado, do

Municipio, no ambito da aprovagao do licenciamento de obras particulares, acompanhada de
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certiddo de cedéncia, de planta sintese ou de implantacdo, de onde constem as areas de
cedéncia, ou comunicagdo e acesso ao processo eletronico do processo de licenciamento de
obras;

i) Informagédo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas municipais

pelo préprio Municipio e sobre as obras realizadas por administracéo direta.

Artigo 130.°
Comissao de Avaliagao
1. No caso de manifesta necessidade pode ser constituida uma comissdo de avaliagdo de
patriménio que integrara trabalhadores das areas de direito, economia/gestdo/contabilidade,

arquitetura e engenharia, a designar pelo Presidente da CM/Vereador.

2. Compete sempre que solicitado pelo Presidente da CM/Vereador a esta Comissao:

a) Avaliar os bens moéveis e iméveis;

b) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados na legislagdo aplicavel, os
bens do imobilizado de dominio publico e privado;

c) Valorizar e fixar novo periodo de vida util aos bens que se encontrem totalmente
amortizados e que evidenciem ainda um bom estado de conservagao;

d) Determinar a vida util dos bens adquiridos em estado de uso.

3. Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comissdo, devem os seus membros ser
escolhidos pelo Presidente da CM, em numero impar, compreendendo sempre as areas de
economia/gestao/contabilidade e um dos ramos de engenharia. As decisdes, tomadas por maioria,

devem ser sempre registadas e relatadas.

4. O relatério, que pode conter justificacbes de voto, € assinado por todos os elementos
intervenientes, e submetido a apreciacdo do 6rgdo executivo para aprovagdo dos critérios

estabelecidos.

SECCAO Il
PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 131.°
Fases de Inventario

1. A gestao patrimonial esta sujeita as regras, métodos e critérios de inventariagdo que constam
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na legislacdo em vigor, nomeadamente no que respeita ao classificador de bens e direitos para
efeitos de cadastro e calculo das depreciagcdes e amortizagcées, compreendendo assim o registo

da aquisi¢ao, da administracdo e do abate.

2. A aquisigcado dos bens de ativo do Municipio efetuam-se de acordo com as grandes opg¢des do
plano, nomeadamente o PPI, e com base nas orientagées do érgao executivo do Municipio,
através de requisi¢cdes externas ou documento equivalente, designadamente contratos emitidos
ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apos verificagdo do

cumprimentos das normas legais aplicaveis.

3. O inventario dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

a) Classificagao: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e
classes, tendo por base a legislacdo em vigor;

b) Registo: descricdo em fichas de cadastro individuais, em suporte informatico,
evidenciadas das caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de
modo a possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

c) ldentificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de inventario —
procedimento de etiquetagem: corresponde a colocagao de etiquetas de cddigo de barras geradas
pela prépria aplicacdo, colocagdo de placas metdlicas ou colocagdo de marcos nos bens
inventariados, sempre que possivel, conforme se trate de bem maovel ou imdvel, respetivamente;

d) Verificagao fisica do bem no local, de acordo com a confirmagéo do responsavel e com

os documentos que determinam a propriedade a favor do Municipio;

4. A administragcdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservacgdo e atualizagéo
de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem. O servigo de patriménio mantém
permanentemente atualizado um ficheiro, em suporte informatico, com identificagdo dos bens, em

bom estado de conservacao que possam ser afetos a servigos/UO.

Artigo 132.°
Regras Gerais de Inventariagao
1. As regras gerais de inventariacdo sao as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a
etiqueta de cédigo de barras a que corresponde o numero de inventario ser afixada nos préprios
bens sempre no mesmo local. Para cada bem etiquetado, o registo no inventario faz-se através do
preenchimento de uma ficha inicial de identificacdo, em suporte informatico, em conformidade com

a legislacao aplicavel.
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b) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizagdo, ndo seja possivel a
afixagdo da etiqueta de identificacao, sao atribuidos niumeros de inventario e controlados por
suporte informatico;

¢) Os bens mantém-se em inventario desde o0 momento da sua aquisi¢ao até ao seu abate,
prolongando-se em termos de histérico cadastral, pelo que o numero de inventario, apds o abate,
nao sera atribuido a outro bem. Os bens iméveis devem conter, sempre que possivel, afixada ou
colocada, uma placa com a inscricdo “PATRIMONIO MUNICIPAL”.

2. Cada prédio, rustico ou urbano, da origem a um processo de inventario, preferencialmente
eletrénico, com a inclusdo do maior numero de elementos possivel, como sejam deliberagdes,
despachos, escritura, auto de expropriacao, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta

de localizag&o e do imovel (no caso de edificios).

3. Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rustica, mesmo que descritos unitariamente na
matriz e registo predial, devem ser autonomizados em termos de fichas do inventario, tendo em

vista a contabilizagdo nas adequadas contas patrimoniais.

4. Os bens iméveis devem ter registo georreferenciado no sistema de informacgao geografica.

SECGAO IV
SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 133.°
Fichas de Inventario
1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo para a

exclusividade deste registo.

2. As fichas de inventario constituem documentos obrigatérios de registo de bens e devem manter-

se sempre atualizadas.

Artigo 134.°
Mapas de Inventario
1. Os mapas de inventario sao elementos com informacao agregada por tipos de bens de acordo
com o Classificador Complementar 2 (CC2) e outra legislagdo em vigor, e constituem um

instrumento de apoio a gestao.
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2. Para além dos documentos obrigatdrios previstos na legislagdo em vigor, a CM, para uma
gestao eficiente e eficaz do patriménio, utiliza ainda o auto de abate, cuja informacao deve constar

do registo na aplicacao informatica.

SECGAO V
VALORIMETRIA, DEPRECIAGOES, GRANDES REPARAGOES E DESVALORIZAGOES

Artigo 135.°
Critérios de Valorimetria
1. O ativo do Municipio é valorizado, respeitando as disposicdes evidenciadas na lei em vigor ou
avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens por parte da
Comissao de Avaliagdo, devidamente explicitado em suporte documental que evidencie
formalmente as fundamentacgdes e justificagdes das decisdes tomadas e apresentado nos anexos

as demonstragdes financeiras.

2. A avaliacao de prédios urbanos e de terrenos para construcao pode ser efetuada com recurso
aos critérios e férmulas previstos no Codigo do Imposto Municipal sobre Iméveis (CIMI), de acordo

com informacao prévia dos servigos competentes.

3. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, é atribuido ao bem em causa o valor minimo
admitido na aplicacdo de Gestao de Inventarios até ser objeto de uma grande reparagao, por cujo

valor devera entio ser avaliado.

Artigo 136.°
Depreciagdoes e Amortizagoes
1. S0 objeto de depreciagdes todos os bens moveis e constantes no CC2, bem como as grandes
reparacdes e beneficiagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos € que aumentem o seu valor

real ou a duragao provavel da sua utilizagao.

2. As depreciagdes e amortizagdes deverao ser calculadas em periodicidade trimestral, sendo o

servigco de Patrimonio responsavel pelo registo dos movimentos contabilisticos correspondentes.

3. Para efeitos de depreciacdo dos bens adquiridos em estado de uso, se necessario, deve a
comissao de avaliagao atribuir o periodo da sua vida util. Se o periodo de vida util for diferente do
legalmente estabelecido, a quota é determinada pelo 6rgao deliberativo sob proposta do 6rgao

executivo, de acordo com a legislagdo em vigor.

81



Vale de Cambr.

S Norma de Controlo Interno

Artigo 137.°
Grandes Reparagoes e Conservagoes
1. Em regra, sao totalmente depreciadas no ano em que se verifique a reparag¢ao, caso o bem ja

se encontre totalmente depreciado.

2. Em caso de duvida, consideram-se grandes reparagbes ou beneficiagdbes sempre que o

respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.

SECCAO VI
ALIENAGAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 138.°
Alienacao
1. Compete aos servicos de Aprovisionamento o desenvolvimento dos procedimentos de

alienacao de bens.

2. Compete ao servigo de Patriménio efetuar o registo de abate dos bens, conforme a alinea a),

do numero 2, do artigo 133.°.

Artigo 139.°
Abate
1. O auto de abate s sera processado apds informagao do dirigente do(s) servigo(s) ao qual o

bem esta afeto.

2. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigao obrigatoria prévia ao abate do
bem a posterior participacdo a seguradora para ressarcimento, excec¢ao feita quando os valores

se situam abaixo das franquias existentes.

Artigo 140.°
Cessao
No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser comunicado ao Patriménio o contrato
de cedéncia, via sistema de gestdo documental, para que, por sua vez, possa carregar no sistema
informatico esta transferéncia atribuindo um novo cédigo de localizagao, caso se trate de um bem
moével, ou apenas alterar o nome da entidade beneficiaria do bem, caso se trate de um bem

imovel, ou quando tal n&o seja possivel, colocar esta informagao em campo de observacoes.
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Artigo 141.°
Afetacao e Transferéncia
1. A transferéncia interna de bens moveis entre UO ou entre edificios do Municipio, carecem de
aprovagdao mutua das chefias dos respetivos servicos e dependem de prévia informagédo do
servico de Patrimonio, que elaborara o respetivo auto e remetera aos servigos respetivos a folha

de carga atualizada.

2. A informagdo mencionada no numero anterior, deve ser arquivada para efeitos de

rastreabilidade e auditoria.

3. Areferida transferéncia é registada pelo Patrimoénio no sistema informatico de inventarios.

SECCAO VI
FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 142.°
Furtos, Roubos e Incéndios
No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) No caso de furto, roubo ou extravio participar o facto ao Presidente da CM/Vereador e
as autoridades policiais;
b) Informar o servicos de Patriménio do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos

ou destruidos e indicando os respetivos numeros de inventario.

Artigo 143.°
Extravios
Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar o Presidente da
CM/Vereador e servigo de Patriménio do sucedido. O recurso ao abate sé devera ser concretizado

depois de esgotadas todas as possibilidades de localizagdo do bem.
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SECGAO VIl
SEGUROS

Artigo 144.°
Seguros
1. Todos os bens moveis e iméveis do Municipio devem estar adequadamente seguros, pelos
respetivos valores, competindo ao servico de Patrimoénio a realizagdo das diligéncias nesse

sentido.

2. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores patrimoniais, mediante

despacho superior e sob proposta do servigo de Patriménio.

3. Mediante proposta o servico de Patriménio deverd, apos autorizagdo do Presidente da CM ou
Vereador com competéncias delegadas, providenciar as alteragdes as condigbes inicialmente

contratadas nas apdlices para se ajustar aos valores dos bens e as necessidades do Municipio.

4. Sempre que ocorra um acidente de viagao, todos os procedimentos inerentes ao ressarcimento

dos danos sao da responsabilidade do servigo responsavel pela gestao da frota.

Artigo 145.°
Ativos Intangiveis
1. Aplicam-se aos ativos intangiveis, com as devidas adaptacdes, as regras aplicaveis aos ativos

fixos tangiveis.

2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial,

designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

CAPITULO XI
RECURSOS HUMANOS

Artigo 146.°
Processos Individuais
1. O servigo de Recursos Humanos deve, através do sistema informatico de gestao do pessoal do

Municipio, elaborar e manter atualizado os elementos do cadastro de todos os trabalhadores em
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paralelo com a elaboracao e atualizagao dos processos individuais.

2. Do processo individual de cada trabalhador devem constar os documentos considerados
relevantes para a identificagdo do trabalhador, admissdo, evolugdo da carreira, evolugao
remuneratoria, avaliacdo do desempenho, medicina do trabalho e agregado familiar, entre outros

considerados relevantes.

3. O acesso ao processo individual de cada trabalhador, deve estar condicionado aos

trabalhadores adstritos aos Recursos Humanos, a menos que se trate de dados proprios.

Artigo 147.°
Recrutamento e Selegao
1. O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfacdo das necessidades de
pessoal da CM, em conformidade com o mapa de pessoal aprovado pela AM sob proposta da

Camara.

2. O recrutamento com recurso aos mecanismos de mobilidade previstos para a administracao
publica, sdo aprovados pelo Vereador que tem o pelouro de Recursos Humanos, sob proposta da

respetiva area de Recursos Humanos e apds autorizagao da CM.

3. O recrutamento com recurso a procedimento concursal é aprovado pela CM, sob proposta do

seu Presidente ou Vereador com o pelouro dos Recursos Humanos.

Artigo 148.°
Controlo de Assiduidade
1. E da responsabilidade do servigo de Recursos Humanos o controlo da assiduidade e o

tratamento das auséncias dos trabalhadores do Municipio, em articulagdo com as UO.

2. A pontualidade e assiduidade do trabalhador sdo controladas através de registo por

proximidade ou por livro de ponto, conforme a UO e em situa¢des devidamente justificadas.

3. Cabe ao dirigente de cada UO confirmar e validar os registos de assiduidade.

4. Compete ao servico de Recursos Humanos processar as faltas, férias e licengas no més
seguinte a que reportam, no sistema informatico de gestao de recursos humanos do Municipio,

procedendo a correspondente regularizagdo nos respetivos vencimentos.
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Artigo 149.°
Processamento de Vencimentos
1. O processamento dos vencimentos é efetuado pela area de Recursos Humanos através do

Sistema de Gestao de Pessoal.

2. As deducgdes nao obrigatérias apenas serao retidas a pedido expresso do trabalhador e iniciado

o desconto no processamento do vencimento do més seguinte a entrada do requerimento.

3. E da responsabilidade do servico de Recursos Humanos o correto apuramento das retencdes
do IRS, o apuramento mensal das contribuicbes para a Caixa Geral de Aposentacdes (CGA) e
para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos,

dos trabalhadores.

4. Compete aos Recursos Humanos rececionar, conferir e processar mensalmente o0s
documentos, relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordinario,
noturno e por deslocacao em servico, bem como os relativos a pedidos de férias e participagao de

faltas ao servico.

5. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo trabalhador que os
elabora e aprovadas pelo responsavel pelo servigo de Recursos Humanos e pelo Presidente da
CM ou do Vereador com o pelouro dos Recursos Humanos, garantindo-se deste modo a

segregacao de funcgdes.

6. A introdugdo de alteragdes nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por trabalhador

autorizado e na presenca de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados.

7. Sao transferidos para a Contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao
respetivo cabimento, compromisso e processamento, de acordo com as normas e instrugdes em

vigor.
8. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sao pagos, em regra,

por transferéncia bancaria e processados através de ficheiro enviado a instituicdo bancaria, com

mapa de dados dos trabalhadores, respetivas contas bancarias e valores a transferir.
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Artigo 150.°
Processamento de Horas Extraordinarias, Noturnas e em Dias de Descanso
1. A prestacdo de trabalho extraordinario em dia util, dia de descanso semanal, de descanso
complementar e em feriado, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da CM ou pelo

Vereador com a competéncia delegada na area de Recursos Humanos.

2. O processamento das prestacdes de trabalho referidas no numero anterior deve observar os
seguintes procedimentos:

a) Relativamente aos pedidos de trabalho extraordinario, devidamente autorizados deve a
area de Recursos Humanos, manter atualizado um registo correspondente ao histérico de trabalho
extraordinario, para garantir o integral cumprimento do estabelecido na legislacdo em vigor,
nomeadamente no que diz respeito aos limites legalmente fixados;

b) Apds o inicio da prestacao do trabalho extraordinario, deve o trabalhador preencher
mensalmente o documento de relacdo de horas de trabalho extraordinario, o qual depois de
visado pelo dirigente, e entregue no servico de Recursos Humanos, até ao 5° dia do més seguinte
aquele em que foram realmente efetuadas, sob pena do processamento respetivo poder vir a

verificar-se apenas no més posterior ao da entrega.

Artigo 151.°
Acumulacgao de Fungoes e Atividades
1. A acumulagao de cargos ou lugares na administragao publica, bem como o exercicio de outras
atividades pelos trabalhadores da CM depende de autorizagdo, devendo a mesma ser solicitada,

por escrito e nos termos legalmente estabelecidos ao Presidente da CM ou Vereador.

2. A emissao de decisdo relativa aos pedidos de acumulagdo de atividades e fungdes é feita
mediante informagao do dirigente do servigco ou chefia imediata do requerente, que se deve
pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horario a
praticar, garantia de manutencdo de isencdo e imparcialidade nas fungdes exercidas e

inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.
3. A area de Recursos Humanos atento o parecer do dirigente do servigo, analisa a conformidade
do pedido, e remete para despacho do Presidente da CM ou para o Vereador com competéncia

delegada.

4. A area de Recursos Humanos procedera ao arquivo de toda a documentacéo relativa as licengas
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e pedido de acumulacao de atividades e fungbes nos respetivos processos individuais.

CAPITULO XII
OUTRAS DISPOSIGOES DE CONTROLO INTERNO

SECGAO |
DOCUMENTOS OFICIAIS

Artigo 152.°
Organizagdo dos Documentos
1. O arquivo corrente é constituido por todos os documentos do ano e fica junto do servigco para

consulta permanente dos colaboradores.
2. O arquivo histdrico é constituido por todos os documentos de anos anteriores.

3. A classificacdo dos documentos em pastas de arquivo é feita segundo as normas do Plano de
Classificagdo Documental da Informagéo Arquivistica para a Administragdo Local e/ou outros

Regulamentos de Arquivo Municipal que se encontrem ou venham a vigorar.

4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem sempre
identificar os eleitos, os dirigentes, os colaboradores e os agentes que subscreveram e a

qualidade em que o fazem, de forma clara e legivel.

Artigo 153.°
Emissao de Correspondéncia
1. Toda a documentacgao a ser expedida para o exterior e remetida ao servigo de Expediente até
as 14h30, deve sair no proprio dia; caso se verifique um imprevisto no cumprimento da hora de
expedicdo, a documentacdo pode ser tratada, disponibilizada ou expedida, com caracter

excecional, até ao final do mesmo dia, se os servigos a indicarem como urgente.
2. A correspondéncia remetida pelas varias areas deve cumprir as regras definidas em relagao ao

modelo de oficio que esta predefinido e devidamente formatado para o efeito, na aplicagao

informatica destinada ao expediente e cuja emissao segue via sistema de gestdo documental.
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3. O nado cumprimento das regras predefinidas corresponde a imediata devolugao dos oficios aos
servigos, nao sendo da responsabilidade do servigo de Expediente o atraso que se vier a verificar

com a sua expedicao.

Artigo 154.°
Rececao de Correspondéncia
1. Toda a correspondéncia rececionada no Municipio devera sempre que possivel ser registada no
préprio dia, com data e nimero de entrada, digitalizada e disponibilizada eletronicamente na

aplicagao informatica especifica para a gestdo documental do servigo a que se destina.

2. Toda a documentagao que entra no servico de Expediente, dirigida aos servigos da CM, é

aberta e registada, exceto se vier com indicagdo de confidencial, com o nome do destinatario.

SECGAO Il
ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

Artigo 155.°
Organizagao de Processos

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do Municipio em suporte papel, ou outro
nao eletrénico, devem ser organizados por areas funcionais, temas e assuntos especificos,
constituidos por pastas, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes
elementos:

a) Municipio de Vale de Cambra;

b) Designacao da unidade e subunidades organicas;

¢) Numero atribuido ao processo e/ou indicagéo do ano a que diz respeito;

d) Designagao do tema/assunto que contém;

e) Designacao da entidade requerente se for caso disso.
2. Cabe a cada servigo municipal organizar os respetivos processos de acordo com o regulamento
de Arquivo Municipal, devendo arquivar e arrumar os processos de forma adequada até a sua

conclusao.

3. Cada UO ou servico, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos processos

administrativos.
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Artigo 156.°
Tramitagao e Circulagao de Processos em Suporte Nao Eletrénico
1. Atenta a natureza dos processos, estes poderao circular pelos servicos que necessitem de os
consultar por motivos de interesse municipal, observando o sistema de controlo de protocolo

interno.

2. O protocolo de circulagado deve ser datado e assinado pelos trabalhadores que procedem a

respetiva entrega, devidamente identificados.

3. Cabe aos responsaveis do servico de origem do documento a garantia da sua seguranca,

evitando o seu eventual extravio.

4. Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, os despachos e
informagdes que neles constem, bem como os documentos do sistema contabilistico devem
sempre indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em

que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 157.°
Arquivo de Processos
1. Apds conclusdo dos processos estes sdo enviados ao servico de Arquivo Municipal, que
procedera de acordo com 0 mencionado no numero 5 do artigo 12.° e as disposi¢des legais sobre

esta matéria.

2. Para efeitos do estipulado no numero anterior deve o servigo assegurar todas as condicdes

para receber 0s processos.

SECCAO Il
GESTAO DE APLICAGOES INFORMATICAS

Artigo 158.°
Parametrizacao da Aplicacao Informatica de Contabilidade
A alteracao da parametrizagdo da aplicagcao informatica, no que concerne a ndo comparabilidade
da informacao contabilistica, € da responsabilidade do dirigente da area Financeira devendo este,
para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas alteragbes, de forma a salvaguardar o

principio da consisténcia.
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Artigo 159.°

Seguranga
1. Os trabalhadores e colaboradores da CM, salvo autorizagao especifica ou disposi¢cao legal em
contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalagdes e equipamentos informaticos

perante qualquer entidade exterior ao Municipio.

2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave

unicos, nao devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores nao devem aceder a sistemas para os quais nao tenham autorizacao.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores ou colaboradores

nao devem deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida.

5. Somente os técnicos do servico competente em matéria de gestdo e modernizagao informatica
estao autorizados a fazer alteragbes e configuragbes de equipamentos ativos e servidores, salvo

entidades devidamente autorizadas.

Artigo 160.°
Controlo das Aplicagdoes e Ambientes Informaticos
1. O desenvolvimento e implementacdao de medidas necessarias a seguranga e confidencialidade
da informacdo processada e armazenada informaticamente sdo assegurados pelo servigo de
Informatica, através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com os

perfis previamente definidos pelo Dirigente da UO onde se enquadra o respetivo colaborador.

2. Arealizacao de copias de segurancga da base de dados e suas configuragdes que asseguram a
integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede sdo da responsabilidade do

servico de Informatica.
3. Anualmente, findo o procedimento e processo de prestacdo de contas, sera encerrado

informaticamente o ano contabilistico do ano anterior, permitindo-se apenas aos utilizadores a

consulta de informagao.
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Artigo 161.°
Utilizagao de Software
1. A utilizacdo ilegal de software por parte de trabalhador ou colaborador da CM, incluindo cépias
nao autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis e/ou criminais para o trabalhador ou

colaborador que tenha procedido a tal utilizacao.

2. Nenhum trabalhador ou colaborador pode fazer ou promover a reproducgéo ilegal de software.

3. E interdito a qualquer trabalhador ou colaborador proporcionar o acesso n&o autorizado a
qualquer software propriedade da CM a terceiros, bem como a qualquer trabalhador ou

colaborador que n&o esteja devidamente autorizado a proceder a respetiva utilizagao.

4. Nao é permitido aos utilizadores instalar software alheio ao Municipio em equipamentos deste,
salvo expressa autorizagao para o efeito por parte do servigo competente em matéria de gestéo e

modernizacao informatica.

5. O uso de freeware ou shareware sO é permitido para propésitos da atividade do Municipio,
devendo ser providenciado e instalado servigo competente em matéria de gestdo e modernizagao

informatica.

6. Todo o software, informacgao e programas desenvolvidos para ou em nome do Municipio, por

trabalhadores e colaboradores, permanecem sua propriedade.

Artigo 162.°
Utilizagao de Hardware
1. O servico competente em matéria de gestao e modernizacao informatica realiza a gestao
interna do hardware, pelo que os servicos submetem todas as solicitacbes de assisténcia técnica
relacionadas com incidentes/problemas sobre sistemas de operagao, renovacgao, reparagdao ou

substituicao de hardware e equipamentos de telecomunicacoes.

2. A gestdo do equipamento referente a telemoveis e placas de dados é efetuada pelo servigo

competente em matéria de aprovisionamento.

3. Nao é permitido instalar hardware estranho ao Municipio em qualquer dos equipamentos deste,

sem prévia autorizagdo do servigo competente em matéria de gestdo e modernizagéo informatica.
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4. Em relagcédo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento informatico,
tais como PC's, impressoras, portateis ou outros, e/ou de telecomunicacdes - telefone fixo, ou
afins, atribuidos pela CM para a realizagao das suas funcdes, dispbem de um maximo de 5 dias

Uteis para os entregarem apoés a data efetiva da saida.

Artigo 163.°
Utilizacao de E-mail
1. O uso pessoal e ocasional de correio eletrénico é permitido, devendo as mensagens pessoais

ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

2. O utilizador que se ligou a um computador € considerado o autor de qualquer mensagem

enviada a partir do mesmo.

3. Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletronico em termos que essa utilizagcao,
designadamente:

a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob qualquer
forma que possa ser prejudicial para a imagem do proprio Municipio;

b) Contenha conteudos socialmente inapropriados;

c¢) Constitua difamacéo, calunia ou obscenidade;

d) Corresponde a conteudo étnico, religioso ou racialmente discriminatério;

e) Corresponda ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relagdo com a
atividade profissional junto do Municipio;

f) Qualquer outra mensagem, que possa ser interpretada como assédio ou depreciagao de

outros baseado no sexo, idade, origem nacional, inaptiddao ou convicgdes religiosas ou politicas.

4. Todos os anexos de e-mail sao processados por uma ferramenta de antivirus, garantindo-se,

porém, a rece¢ao dos mesmos em tempo util.

Artigo 164.°
Sistema de Protecao de Dados
1. O Municipio, enquanto responsavel pelo tratamento de dados, é obrigado a assegurar o
controlo, o tratamento e a protecao de dados pessoais, quer de trabalhadores, quer de cidadaos,

fornecedores, entre outros, nos termos da legislacdo em vigor.

2. O Municipio deve desenvolver procedimentos que garantam o cumprimento dos principios e
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requisitos legais de protecdo de dados, que se aplicam a qualquer informacao relativa a uma

pessoa singular identificada ou identificavel.

3. Para o cumprimento dos numeros anteriores, deve 0 executivo municipal nomear um
responsavel pela fungdo de Encarregado de Prote¢cdo de Dados (EPD) do Municipio, o qual
devera estar envolvido, de forma adequada e em tempo util em todas as questdes relacionadas
com a protecado de dados pessoais, com as seguintes fungdes:

a) Informar e aconselhar o Municipio, bem como todos os seus dirigentes, trabalhadores, e
fornecedores sobre as suas obriga¢des decorrentes do cumprimento do quadro legal da protegéo
de dados;

b) Assegurar a conformidade e o cumprimento das politicas de privacidade e protegao de
dados do Municipio e dos seus fornecedores, incluindo a reparticdo das responsabilidades, com o
regime juridico da protegado de dados;

c) Verificar a conformidade dos regulamentos e normativos internos em vigor no Municipio,
em matéria de protecédo de dados;

d) Prestar aconselhamento na realizagdo das Avaliagdes de Impacto sobre Protecdo de
Dados;

e) Assegurar a realizacao de auditorias, quer periddicas, quer ndo programadas;

f) Sensibilizar os dirigentes e os trabalhadores do municipio para a detecao atempada de
incidentes de seguranca e para a necessidade de informar atempadamente o responsavel pela
seguranga;

g) Assegurar o contacto com os titulares de dados nas matérias abrangidas pelo regime
juridico de protegao de dados;

h) Cooperar e ser o ponto de contacto com a Comissao Nacional de Protecdo de Dados.

4. A aplicacado da presente NCI deve ser sempre observada pelos dirigentes e trabalhadores do

Municipio de forma a garantir os principios e requisitos legais de prote¢ao de dados pessoais.

CAPITULO XllI
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 165.°
InfracGes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade funcional
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ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de o6rgaos, chefias/dirigentes,
coordenadores e aos trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados

no exercicio das suas fungdes ou por causa desse exercicio.

Artigo 166.°
Interpretacao e Casos Omissos
1. As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacao e aplicacao deste diploma serao resolvidas
por meio de despacho proferido pelo Presidente da CM ou Vereador, sem prejuizo da legislagéo

aplicavel.

2. A competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente NCI, salvo nos casos em que
a delegacdo ou subdelegacdo esteja expressamente proibida por lei, pode ser delegada ou

subdelegada.

Artigo 167.°
Entidades Tutelares
No prazo de 30 dias apds a sua aprovacgao, sao remetidas copias da NCI e de todas as alteracbes

que lhe venham a ser introduzidas, a Inspeg¢ao-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas.

Artigo 168.°
Norma Revogatéria
Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposigdes municipais que a

contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 169.°
Alteracao as Normas de Controlo Interno
A presente NCI adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteragées de natureza legal
aplicaveis as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento
e funcionamento local, aprovadas pela CM e/ou pela AM, no dmbito das respetivas competéncias

e atribuicdes legais, quando razdes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.
Artigo 170.°

Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no 1.° dia do més seguinte ao da sua publicagao.
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