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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99 de
22 de fevereiro, na sua redacdo atual, visa criar as condigBes para uma integracdo consistente da
contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade piblica moderna que se paute pela
fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a gestdo
das Autarquias Locais.

0 POCAL prevé nos termos do ponto 2.9 a necessidade de implementacdo pelas Autarquias Locais de um
Sistema de Controlo Interno. Este, a adotar pelo Municipio, devera englobar o plano de organiza¢do, as
politicas, métodos, procedimentos de controlo, bem como todos os outros definidos pelos responsaveis
autarquicos que contribuam para assegurar a realizagdo dos objetivos e a responsabilizacdo dos
intervenientes no processo de organizacdo e gestdo do Municipio, incluindo o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, a salvaguarda dos ativos e a prevengdo e detec¢io de situagdes de
ilegalidade, fraude e eryo.

Este sistema deve igualmente garantir integridade e a fiabilidade da informagéo financeira apresentada,
assim como a veracidade dos seus niimeros e indicadores, assente nos seguintes principios basicos:

. Segregacdo de funcdes;

. Controlo das operagdes;

Defini¢do da autoridade e da responsabilidade;
. Registo metadico dos factos;

o 0T oW

Considerando que o NCI em vigor no Municipic de Santa Comba Ddo desde 31 de dezembro de 2002, se
encontra desatualizado face a legislagdo mais recente, assim como desajustado relativamente a estrutura
orgénica atual, importa rever a NC| desta Autarquia com vista a agiliza¢do dos procedimentos internos, no
cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da agdo administrativa.

Assim, visando aquele propdsito, gizou-se a presente proposta da NCI deste Municipio a submeter ao drgao
CM para efeitos da necessaria aprovagdo nos termos da alinea i}, do nimero 1 do artigo 33.2 da Lei n.2
75/2013 de 12 de Setembro.
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Para efeitos da presente Norma de Controlo Interno sdo utilizadas as seguintes siglas e abreviaturas:

AM
BT
BUA
cep
CIBE
CIVA
c™
CPA
CPPT
cPV
DAF
DOMUA/OPU
FM
GAP
IVA
NCI
0BM
PC
POCAL
PPI
SRH

uc

SIGLAS

Assembleia Municipal

Balanco & Tesouraria

Balcdio Unico de Atendimento

Codigo dos Contratos Publicos

Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

Cédigo Imposto Valor Acrescentado

Camara Municipal

Codigo do Procedimento Administrativo

Cédigo do Processo e do Procedimento Tributario
Vocabuldrio comum para os Contratos Péblicos
Divisdo Administrativa e Financeira

Divisdo de Obras Municipais Urbanismo e Ambiente / Obras Publicas
Fundo de Maneio

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Imposto Valor Acrescentado

Norma de Controlo Interno

Obras Municipais

Presidente da Cdmara

Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
Plano Plurianual de Investimento

Servigo de Recursos Humanos

Unidade Orgénica

5/50




CAPITULOI

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto
A NCI reveste a forma de regulamento municipal e tem por objeto estabelecer um conjunto de

procedimentos de controlo interno para o municipio de Santa Comba Ddo gque constituem o

sistema de controlo interno.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

A NCI aplica-se a todos os servigos do municipio, abrangidos pelos procedimentos constantes do
presente documento e vincula todos os eleitos, dirigentes, trabalhadores e demais colahoradores
do municipio de Santa Comba Ddo.

Artige 3.°

Desenvolvimento, acompanhamento e avaliacio

Compete a CM aprovar, manter em funcionamento, acompanhar e melhorar o sistema de
controlo interno, através da sua avaliagdo permanente,
Compete & CM, bem como ao pessoal dirigente dentro de cada unidade orgdnica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da presente NCI.
Compete 3 DAF recother todas as sugestSes, propostas e contributos provenientes das restantes
unidades organicas tendo em vista a avaliagdo, revisio e permanente adequagdo da NCI, na
dtica da otimizacio da fungdo de controlo interno para methorar a eficicia, a eficiéncia e a
economia da gestdo municipal.
Os contributos sustentardo a proposta de revisio e atualizagdo da NCI que a DAF remeterd a

apreciagdo do PC, de dois em dois anos, se justificavel, a fim de ser submetida a decisdo da CM.

Artigo 4.°

Funcdes de controlo
Os elementos fundamentais do sistema de controlo internc incidem sobre a defini¢do de
funcBes e responsabilidades funcionais, a adequada segregacdo de fungles, o controlo das
operagBes, a numeragdo sequencial tipografica ou informatica de todos os documentos e a
revisdo e supervisdo de gestdo.
Na definicio das func8es de controlo e nomeagdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:
a. Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;

b. Aos circuitos obrigatérios dos documentos;
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c. Ao cumprimento dos principios da segregacao das fungdes, de acordo com as normas legais
e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o controlo
fisico e o processamento dos correspondentes registos.
3. A CM deve remeter a Inspecdo-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas copia da NCI, bem

como de todas as suas altera¢tes, no prazo de 30 dias apos a sua aprovacao.

Artigo 5.°
Objetivos
1. A NClvisa os seguintes objetivos:

a. Salvaguardar a legalidade e regularidade no sistema contabilistico, mormente no que
respeita & elaboracédo, execugdo e modificagdo dos documentos previsionais e & elaboragdo
das demonstragdes financeiras;

b. Dar cumprimento as deliberagtes dos orgdos e as decisGes dos respetivos titulares;

c. Garantir a salvaguarda do patrimdnio;

d. Aumentar a eficiéncia nas operagdes;

CAPITULO Il

DISPONIBILIDADES
SECCAO |
TESOURARIA

Artigo 6.°
Numerdario existente em caixa

1. A importincia em numerario existente em caixa deve adequar-se ao indispensavel, para suprir
as necessidades didrias do municipio, respeitando um maximo de 1.000 € {mil euros).

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atrés referido, o mesmo
deverd ser depositado em contas bancarias tituladas pelo municipio no dia Gtil seguinte.

3. Compete ao responsavel da tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depdsito diario em
instituicdo bancaria.

4, Os cheques serfo depositados no proprio dia ou caso ndo seja possivel, no dia seguinte ao da
sua receg¢ao.

5. Em termos de pagamentos, o municipio da preferéncia as transferéncias bancérias por via

eletranica.
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Artigo 7.°
Valores em caixa
1. Em caixa, na tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda nacional:
a. Notas;
b. Moedas metalicas;
c. Cheques;
d. Vales postais;
2. E proibida a existéncia em caixa na tesouraria de:
a. Cheques pré-datados;

b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢des bancarias;

Artigo 8.°
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. O tesoureiro é responsével pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.

2. O tesoureiro responde diretamente pelas importéncias que lhe séo confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servico na tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro
pelos seus atos e omissdes, gue se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza.

4. A responsabilidade por situagbes de alcance ndo € imputavel ao tesoureiro, exceto se, no
desempenho das suas funcBes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver
procedido com dolo.

5. Sempre que no ambito de a¢Bes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o PC, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, deve
dar instrugBes as instituicbes de crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os

elementos de gue necessitem para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 9.°
Conferéncia diaria
1. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de caixa.
2. E, ainda, efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e os movimentos de
débito e crédito de documentos. Esta conferéncia é efetuada através da folha de caixa, resumo

de tesouraria e movimentos das contas de ordem.
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Artigo 10.°
Balango a Tesouraria

1. O balanco a tesouraria {BT) ¢ um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a
salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O BT devera ser feito por dois trabalhadores nomeados para o efeito, sem aviso prévio, nas
seguintes situag¢des:

a. Trimestralmente, em dia a fixar pelo dirigente da DAF, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b. Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

c.  No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgéo que o substituiu (em
caso de dissolugao);

d. Em caso de substituicdo do tesoureiro.

3. S3o lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a responsabilidade
do tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do mandato do 6rgdo
executivo, os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente assinados pelo PC, pelo
dirigente da DAF e pelo tesoureiro.

4. Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos de contagem deverdo ser assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante.

SECCAO I
INSTITUICOES BANCARIAS

Artigo 11.°
Abertura de contas bancarias

1. Compete & CM, sob proposta do PC, decidir sobre a abertura de contas bancérias, devendo as
mesmas ser tituladas pelo municipio de Santa Comba D3o, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do
POCAL.

2. A movimentacdo das contas bancdrias tituladas pela autarquia é feita, simultaneamente, pelo

tesoureiro {ou tesoureiro substituto) e pelo PC (ou Vereador com competéncias delegadas).

Artigo 12.°
Emissdo e guarda de cheques

1. Os cheques sio emitidos no servico de contabilidade e apensos a respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos a Tesouraria para pagamento.

2. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do servigo de contabilidade.
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. Os cheques que venham a ser anulados, ap6s a sua emissdo, sdo arquivados sequencialmente
pelos servigos da contabilidade, apds inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.

. Findo o periodo de validade dos cheques em trénsito, (seis meses contados a partir da data de
emissdo) o tesoureiro deve proceder ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancdria,
comunicando o facto 2 contabilidade para efeitos da consequente regularizagdo contabilistica.

. E vedada a assinatura de cheques em branco.

. Os cheques devem ser assinados na presenga dos documentos gue 0s suportam, devendo ser

conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.

Artigo 13.°
Reconciliagdo Bancaria

. A tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas
as instituicBes bancérias onde se encontrem contas do municipio.

. O servico de contabilidade deve efetuar uma reconciliagdo bancéria até ao dia 10 de cada més,
relativamente ao més anterior, através de um trabalhador, designado para o efeito pelo
respetivo dirigente, que ndo tenha acesso & movimentagdo das respetivas contas correntes.

. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagBes bancarias, por periodo superior a 30 dias,
estas s3o averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao dirigente.

. Os movimentos passiveis de regularizagio devem ser devidamente discriminados, devendo o
trabalhador responsavel pela reconciliagio apor na parte da “Observagdo/Justificagdo” do
resumo da reconciliacio bancéria, o tipo, nimero de documento e a data em que procedeu 3
corregao.

. Concluidas mensalmente, as reconciliacBes bancdrias sdo visadas pelo dirigente da DAF, e
arquivadas em pasta propria e os suportes de papel arquivados, sequencialmente, numa pasta

para o efeito e por data.

SECCAO Il
FUNDO DE MANEIO
Artigo 14.°

Fundos de Maneio

. Os FM sio pequenas quantias de dinheiro atribuidas a eleitos, dirigentes ou trabalhadores para
fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis, devendo ser criados apenas 0s
necessarios.

. Os FM caracterizam-se por serem:
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a. Pessoais e intransmissiveis;
b.  Anuais;

c. Individuais, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo or¢amental.

Artigo 15.°
Constituicdo
1. A aprovagdo e constituicdo dos FM é da competéncia da CM, sob proposta do PC, que deve
conter os seguintes elementos:
a. Nome e categoria do titular;
b. Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificacdo orgamental.
2. A contabilidade deve criar para cada FM uma conta de caixa (11.8.X....) e 0 respetivo tipo de

pagamento.

Artigo 16.°
Entrega do FM

1. Apods a aprovagdo dos FM pela CM, estes sdo colocados a disposicdo dos titulares que, no ato da
entrega, assinam um documento comprovativo.

2. Aentrega ¢é efetuada em numerério.

Artigo 17.°
Guarda do FM

1. Ostitulares do FM sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.

2. E da responsabilidade dos trabathadores que detém o FM procederem a todas as diligéncias
quando se verifiquem situagBes de diferenga no fundo, assegurando a reposicdo de valores em

falta.

-Artigo 18.°
Utilizagdo

1. O FM sé pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis, cuja
natureza corresponda a classificacdo or¢amental que Ihe estd associada, de acordo com o
Classificador Econdmico das Receitas e Despesas das Autarquias Locais, em vigor.

2. Ndo podem ser adquiridos, por esta via, quaisquer bens suscetiveis de inventariagdo.

3. Em caso de incumprimento do estabelecido nos niimeros anteriores, os titulares do FM sdo

solidartamente responsaveis pela despesa.
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Artigo 19.°
Reconstituigdo

1. Deverd o responsavel pelo FM remeter ao setor de contabilidade um mapa descritivo da
composicdo do FM, onde conste toda a informagdo inerente aos pagamentos efetuados por
conta do fundo, anexando as faturas ou documentos equivalentes oficiais, emitidos em nome do
Municipio de acordo com as normas legais do CIVA, até ao quinto dia do més seguinte,

2. A reconstituicio do FM é feita até ao dia 10 de cada més.

Artigo 20.°
Reposicdo

1. A reposi¢io do FM é feita até ao antepenultimo dia Util do ano a que respeita, de acordo com os
procedimentos definidos para a reconstituigao.

2. A Tesouraria deve saldar as contas de caixa.

Artigo 21.°
Cessagio do cargo ou mobilidade do titular do FiM

1. Em caso de cessacdo de fungdes ou de mobilidade do titular do FM, e independentemente do

respetivo fundamento, deverd ser dado cumprimento a reposigdo.

CAPITULO Iil

RECEITA

SECCAO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 22.°
Ambito de aplica¢io

1. As normas seguintes definem os procedimentos de liquida¢&o, notificacdo, cobranca voluntdria e
arrecadacio da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranca

contenciosa e coerciva.

Artigo 23.°
Elegibilidade da receita
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. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se nio tiver sido objeto de inscri¢do
na rubrica orcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores

inscritos no orcamento.

Artigo 24.°
Formas de recebimento

. As formas de arrecadagdo da receita podem ser: numerario, cheque, terminal de pagamento
automatico, transferéncia bancaria, ou cutro meio legal disponibilizado para o efeito.

. Os cheques aceites tém de ser emitidos a8 ordem do municipio de Santa Comba D&o e de
montante igual ao valor a pagar. A data de emiss8o deve coincidir com a data da sua entrega.

. Caso o pagamento seja efetuado por cheque ndo pertencente ao titular, deve ser aposto no
verso o niimero do documento gue lhe corresponde, bem como o contacto telefénico da
entidade pagadora.

. O pagamento por transferéncia bancaria é considerado excecional.

Artigo 25.°
Recegdo de valores por correio

. O servigo que rececione qualguer valor monetario por correio, deve entregar no préprio dia, na
tesouraria simultaneamente, 0os documentos identificativos da receita que deverdo ser

remetidos ao servico responsavel pela emissdo da respetiva guia de recebimento.

Artigo 26.°
Cobranca e arrecadacdo da receita

. Compete a tesouraria proceder a arrecadacdo das receitas municipais mediante documentos
emitidos {guia de recebimento ou fatura) pelos servigos emissores de receita.

. E proibida a arrecadagiio de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva liguidagdo,
sob pena de responsabilidade disciplinar.

. Os demais servicos emissores de receita tém acesso a aplicagdo informaética para emissdo dos
documentos de receita.

. O tesoureiro confere, diariamente, o total dos valores recebides com o somatdrio dos
documentos cobrados. Para tal, deverd confirmar o duplicade das guias de recebimento
rececionadas com valores recebidos e com a numeragdo sequencial das mesmas para verificar se

existem guias de recebimento que ndo foram recebidas.
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. Os recebimentos provenientes de operagdes de tesouraria deverdo ser depositados numa conta
prépria e especifica para o efeito, evidenciando diariamente de uma forma clara e inequivoca no
balancete o valor total retido.

. No final de cada dia o tesoureiro deve extrair da aplicacdo informatica a folha de caixa e 0
resumo didrio de tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos
devem ser arquivados depois de assinados pela contabilidade, e PC ou Vereador com
competéncias delegadas.

. Todo e qualquer valor monetério creditado em contas hancarias do municipio, cuja proveniéncia
n3o tenha sido possivel identificar até ao final do ano econémico seguinte, é liquidado e cobrado

como receita municipal, mediante autorizagdo do PC.

Artigo 27.°
Postos de cobranga pelos servigos municipais externos

. Haverd postos de cobranga nos locais em que se considere Gtil para os utentes e justificavel na
otica do interesse municipal, mediante prévia aprova¢do da CM sob proposta do PC.

. Quando se trate de servigos externos ao edificio onde esta sediada a tesouraria municipal, que
disponham do mddulo de emissdo de receita, a entrega dos valores arrecadados far-se-3 no
préprio dia, ou ndo sendo possivel no dia dtil imediato ao da cobranga.

. A entrega de receita na tesouraria é obrigatoriamente efetuada pelo trabalhador que procede a

cobranga, acompanhada de guia de recebimento, emitida nos respetivos servigos.

. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a
cobranga da receita devendo o tesoureiro, no desempenho das suas fungdes, proceder ao
controlo e apuramento das importéncias entregues.

. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao tesoureiro, quando, no desempenho
das suas funces de gestdo, controlo e apuramento de importancias, se concluir ter procedido

com dolo.

Artigo 28.°
Devolugdo de cheques

. Caso se verifique a devolugio de cheques por parte das Instituiges bancarias, por falta de
provisdo ou outro motivo, o tesoureiro deve informar, por escrito, tal facto ao seu superior
hierarquico e dar conhecimento ao responsavel pelo servigo emissor da receita que, sendo caso
disso, deverd proceder de acordo com as regras previstas no regime juridico dos cheques sem

provisdo.
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. Devem os servicos tomar as medidas necessdrias para que o municipio seja ressarcido, pelo

emissor do cheque, de todas as despesas bancérias inerentes a devolugdo.

Artigo 29.°
Inutilizagdo de documentos comprovativos de arrecadagdo

. As guias de recebimento podem ser inutilizadas, em situages de erro devidamente identificado
e justificado.
. Atendendo ao principio da segregacfo das fung8es, ndo podem os funcionarios emissores anular

as guias de recebimento gque emitem.

Artigo 30.°
Anulacgdo de receita

. A anulacdo de determinada receita é da competéncia da CM, sob proposta do PC, assente em
informacio devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servico responsdvel pela
proposta de anulagdo.

. A guia de anulagdo da receita é emitida e conferida na DAF por trabalhador a designar pelo
respetivo dirigente, sendo verificada por trabalhador que apure as provisBes e arquivada na

contabilidade.

Artigo 31.°
Restituicdo da receita

. A restituicdo consiste na obrigagdo de reembolsar ou restituir um determinado montante,
recebido indevidamente.

. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informagdo
fundamentada, de facto e de direito, ao PC sobre os motivos da arrecadag¢do indevida, para que
este possa autorizar a correspondente restituigdo.

. Apds a autorizacdo referida no ndmero anterior, o servico emissor deve remeter a informagdo a

contabilidade para que esta proceda a restituicdo.

Artigo 32.°
Controlo das dividas de terceiros

. A contabilidade efetua periodicamente a conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das contas
correntes a clientes, utentes e contribuintes.
. Sempre que a congciliacio e reconciliagdo referida no nimero anterior se efetue apenas uma vez

por ano, a data deve coincidir com o encerramento do ano econémico.
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SECCAO II
PROCESSO DE EXECUCAO FISCAL

Artigo 33.°
Instauragdo do processo

. O procedimento a adotar em caso de incumprimento do pagamenio e cobranga
contenciosa/coerciva é da responsabilidade de quem o PC vier a designar para o efeito, sendo
aconselhdvel que este procedimento seja desenvolvido por um jurista.

. A execugdo fiscal € 0 modo de ressarcimento coercivo de obrigages pecunidrias.

. Findo o prazo de pagamentao voluntério, nos termos do Codigo do Processo e do Procedimento
Tributério {CPPT), é extraida uma certiddo de divida, por cada devedor.

. A certiddo de divida é o documento gue serve de base a instauragdo do processo de execugdo
fiscal, devendo conter os elementos definidos no artigo 88.2 do CPPT.

. Para efeitos da instauracio do processo de execucdo fiscal & imprescindivel a existéncia de
dados identificativos da entidade devedora, totalmente corretos, bem como a existéncia de

relagdo contratual, se for caso disso.

Artigo 34.°
Citacdo

. A citacdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele
determinada execugdo.

. O servigo competente na drea das execugdes fiscais emite e envia o aviso de cita¢do.

. O aviso de citacdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com
informacgdo de que a mesma € acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data
da emissao da citacdo.

. O aviso de citagdo refere, ainda, que o executado pode:

a. Apresentar oposicdo escrita;
b. Requerer o pagamento em prestagdes;

c. Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 35.°
Cobranga dentro do prazo

. Sendo a cobranga efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os procedimentos
para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na presente NCI, devendo o

tesoureiro cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotagéo
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da cobranca na respetiva guia de débito, entregando-se o original ao contribuinte, remetendo-se

o duplicado a contabilidade.

Artigo 36.°
Cobranga fora do prazo

. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos termos
da lei, fundamento para suspender a execugdo da divida, o processo prossegue a sua tramitagdo
legal, designadamente, seguindo para penhora de saldrios, contas bancérias e demais diligéncias

previstas no CPPT.

Artigo 37.°
Procedimentos de controlo

. O servico responsével pelas execugBes fiscais remete ao PC, a relaciio de devedores, emitida

pela aplicacdo das execugbes fiscais, na qual consta a identificacdo dos devedores,

. Para efeitos de controlo do periodo do processo de execucdo fiscal, deve constar na relagdo de
devedores mencionada no nimero anterior, a data limite da cobranga voluntaria, data da
instauracdio de processo e do seu término.

. O pagamento resultante dos processos de execucdo fiscal é efetuado pelos devedores
diretamente na tesouraria.

. Atesouraria, apos cobranga através de guia de recebimento, disponibiliza:

a. O original para o contribuinte;

b. O duplicado para a tesouraria.

A tesouraria emite diariamente listagens do didrio de tesouraria e do resumo diario de
tesouraria, enviando-os para o servico responsave! pela contabilidade, com os conhecimentos
pagos e com as respetivas guias de recebimento.

. As listagens enviadas para 0 servigo responsavel pela contabilidade devem fazer meng¢do as
cobrangas realizadas a clientes, utentes e contribuintes em litigio, para que esta possa proceder
a regularizagio do saldo em cobrangas duvidosas, ou da provisdo que entretanto tenha vindo a

ser constituida.
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CAPITULO IV

DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA
SECCAO |
DESPESA

Artigo 38.°
Principios e Regras para a realizac8o da despesa

1. Na execucgdo do orgcamento da despesa devem ser respeitadas as regras e os principios definidos
no Decreto-lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei 8/2012, de 21 de fevereiro e ainda nas
normas legais disciplinadoras dos procedimentos necessdrios a aplicagdo da Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso, constantes do Decreto-Lei n? 127/2012, de 21 de
junho, nas suas redagfes atuais.

2. O Orcamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizagdo dos objetivos definidos no
Ambito das atribuicOes da CM, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor.

3. A execuclo orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislagdo aplicével,
nomeadamente nas areas do planeamento, da contratagdo publica e da boa gestdo financeira,
nos seguintes termos:

a. Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem ser cativadas,
assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas no
orcamento com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso; e no caso de
investimentos se estiverem inscritos no orgamento e PP,

b. De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotagBes orcamentais devem ser
utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficicia;

c. O principio da economia determina que os meios utilizados pelo municipio, com vista ao
exercicio das suas atividades, devem ser disponibilizados em tempo (til, nas quantidades
adequadas, e a0 methor preco;

d. O principio da eficécia visa a consecugdo dos objetivos fixados, bem como dos resultados
esperados.

e. Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagdo entre os meios utilizados e os
resultados obtidos;

4. Na decisdo de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados com a otimizagdo
dos recursos, racionalizagdo administrativa, maximiza¢cdo do poder negocial do municipio,
controlo e supervisdo dos servicos, poupanga orcamental e sustentabilidade do investimento.

5. Ndo podem ser propostas pelos servicos despesas que ndo se encontrem devidamente

justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

19 /50



6. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:

a. Cabimento;

b. Compromisso;

c. Rececdo da fatura ou documento equivalente;
d. Lliguidacdo da despesa;

e. QOrdem de pagamento;

f. Pagamento.

7. E possivel efetuar o cabimento prévio de verbas a pedido dos servigos requisitantes, que
informam da necessidade do cabimento e da extingio do mesmo, com base em documentos
escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis dos servigos.

8. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condictes:

a. Verificada a conformidade legal da despesa;

b. Emitido um nimero de compromisso vélido e sequencial que é refietido na nota de
encomenda e reguisicdo externa.

c. Existéncia de fundo disponivel

9. Para que um compromisso possa ser efetuado, para além dos valores da despesa, é obrigatdria a
disponibilizagdo dos seguintes dados: nome do fornecedor, respetivo contribuinte, morada e
contacto.

10.As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos
encargos regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro ser processados por conta
das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.

11.Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano em prazo
exequivel, fica definida a data de 15 de dezembro como limite para aceitagao de pedidos de

requisicBes externas para aquisi¢do de bens e servigos.

Artigo 39.°
Tipos de despesa e sua tramitagao

1. Consideram-se as seguintes tipologias de despesa:
a. Despesas relativas a transferéncia de verbas e/ou subsidios cuja natureza sejam corrente ou
de capital;
b. Despesas com empreitadas de obras piblicas;

¢. Despesas com a aquisicdo de bens e servigos, de natureza corrente ou capital.
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. As despesas mencionadas na alinea a. do ntimero anterior s&0 aprovadas pelo 6rgdo executivo,

ou em alternativa, figuram discriminadamente no Or¢amento.

. As despesas mencionadas em b. e c. sdo tramitadas nos termos do previsto nos artigos 472, 48¢

2 492 da NCI.

Para efeitos de caraterizacdo do objeto do contrato e homogeneizar 0 entendimento scbre
“prestagdes do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a celebrar”, nos termos do n.2 2 do
artigo 1132 do Cédigo dos Contratos Publicos — escolha das entidades a convidar — recorre-se a
utilizacdo do vocabuldrio comum para os contratos publicos (cédigo CPV) até as categorias,
identificadas pelos cinco primeiros algarismos.

E, obrigatoriamente, utilizada a plataforma eletrénica no caso de empreitadas, bem como para
todas as aquisicdes de bens, servigos, sempre que ¢ procedimento a adotar ndo seja o ajuste
direto simplificado.

Compete & DAF a tramitacdo na plataforma eletrénica.

Artigo 40.°
Conferéncia e registo da despesa

. Todas as faturas ou documentos equivalentes sdo enviados diretamente pelos fornecedores

para o servico administrativo.

. No caso de faturas entregues a outros servigos, devem estes remeter ao servigo administrativo,

no prazo maximo de dois dias Oteis.

. As faturas sdo registadas no sistema de gestdo documental e seguem para 0s servigos de

contabilidade e aprovisionamento.

Para efeitos da validagdo das faturas, os servicos devem confrontar o previsto em contrato,
requisicdo e caderno de encargos, com o constante na fatura ou documento equivalente;
devendo ter por base um documento de conferéncia (a exemplo da guia de transporte), que

devem guardar para efeitos de fiscalizacdo.

. Na auséncia de guia de transporte ou documento equivalente, deverd ser justificada a

conferéncia e validacdo, com recurso a informag#o sobre o local de entrega, a data de entrega, o
responsavel pela rececdo do bem ou verificagdo do servigo; entre outras informagdes que

permitam evidenciar a conferéncia e validagao.

Artigo 41.°
Desconformidades nos documentos dos fornecedores

. As faturas, ou documentos eguivalentes, gue ndo cumprirem os requisitos legais deverdo ser

devolvidos.
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2. Sdo sempre devolvidas as faturas:
a. Que ndo obedecam aos requisitos legais;
b. Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servigos;
c.  Cujos bens e servigos ndo tiverem sido requisitados;
d. Porindicagdo do servigo requisitante devidamente justificada.
3. Nos termos dos numeros anteriores, o contato com o fornecedor podera ser feito diretamente
pelo servico requisitante ou pelo servio de contabilidade.

4. Todas as devolucdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio e /ou e-mail.

Artigo 42.°
Pagamento

1. Salvo indicaciio diferente do PC, ou substituto legal, os pagamentos sdo feitos por ordem
cronoldgica de chegada das faturas, tendo em consideragédo os respetivos prazos de pagamento.
2. As ordens de pagamento sdo emitidas pela contabilidade que, depois de devidamente
autorizadas pelo PC, ou por substituto legal, sdo encaminhadas para a tesouraria para

pagamento.

Artigo 43.°
Controlo das dividas a terceiros

1. A contabilidade efetua, periodicamente, circularizagdo a fornecedores e outros credores e
procede & conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das contas correntes.
2. A circularizagdo é realizada por amostra aos fornecedores anualmente, sendo que o extrato da

conta corrente deve ser reportado ao Gltimo dia do ano.

Artigo 44.°
Regras de execug¢fo contabilistica (més de dezembro)

1. No final de cada exercicio econémico e até & data em que este se encerra, todas as faturas ou
documentos equivalentes sdo registados no Ultimo dia til do ano, para que todos os custos e

proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente ocorrem.

SECCAQ il
CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 45.°
Planeamento e Organizagao
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. No desenvolvimento das suas atividades, o municipio assegura o cumprimento dos principios da
igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos necessarios com vista a adjudicacdo de
contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagdo vigente.

. As aquisicdes de bens e servigos necessarias a atividade do municipio devem ser planeadas
aquando da prepara¢do do Orgamento, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das
necessidades, a fim de gue possam integrar convenientemente o or¢amento.

. A autorizacdo para a realizacdo de despesa é da competéncia do PC, podendo ser delegada nos
termos e de acordo com os limites fixados na lei.

. Para cada procedimento e/ou projeto do municipio devem os servigos identificar o respetivo
responsavel pela direcdo do procedimento, pessoa que acompanha e monitoriza a execugdo dos

contratos.

Artigo 46.°
Garantias de concorréncia

. Nos procedimentos por ajuste direto, os servicos devem convidar, preferencialmente, trés
entidades para apresenta¢do de propostas.

. Excecionam-se do disposto no nlimero anterior as seguintes situagfes:

a. Contratacdo com recurso a acordos - quadro ou centrais de compras;

b. Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do CCP;

c. Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentadaos;

d. Outros casos, a autorizar pelo PC.

Artigo 47.°
Ajuste direto simplificado

. Entende-se por ajuste direto simplificado a aquisi¢do e bens ou servigos, cujo valor de aquisi¢do
seja inferior a 5 000 euros, exceto VA,

. A aquisicdo de um bem ou um servigo pode surgir a partir da identificacdo de uma necessidade
por parte dos servicos técnicos do municipio, ou pode surgir por indicagdo dos membros do
executivo, incluindo o PC.

. No caso da necessidade de bens ou servicos que ndo possam ser satisfeitos pelos servigos
municipais, deverd o servigo requisitante solicitar ao PC, ou substituto legal, preferencialmente
através do sistema de gestdo documental e/ou stocks, autorizagdo para a realizagdo da despesa.
. A autorizacdo referida no nimero anterior deverd suportar-se no formuldrio “justificacdo da
necessidade”, conforme modelo tipo em uso, bem como nos documentos anexos (a exemplo de

orcamentos), se aplicavel.
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5. A autorizagdo do PC, ou substituto legal, ¢ condicionada & existéncia de cabimento e fundo

disponivel.

6. Apos obtencdo da autorizagdo para realizacdo da despesa, o servico de aprovisionamento,
procede ao processo de aquisicdo efetuado na respetiva aplicagdo informatica.

7. Todos documentos referidos nos ndmeros anteriores tém, obrigatoriamente, que especificar as
quantidades e as especificidades dos ohjetos a adquirir.

8. No caso da aquisi¢do de servigos, o procedimento deverd verificar o previsto em legistagdo
especifica, designadamente nas Leis de Orgamento de Estado, a exemplo do parecer prévio, se
aplicavel.

9. Mediante a autorizacdo do PC, ou substituto legal, o aprovisionamento elabora a requisigdo
interna e requisicdo externa contabilistica.

10.5e nio for possivel efetuar o cabimento, os servigos de aprovisionamento e/ou contabilidade
informam o servico requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo aos
documentos previsionais.

11.No caso de se verificar a situagdo prevista no nlmero anterior, os servigos informam os
respetivos dirigentes que espoletam junto do PC, ou substituto legal, a necessaria alteragdo
orgamental.

12.A requisicdo interna é assinada pelo PC, ou por substituto legal.

13.A requisicdo externa é assinada pelo servigo de contabilidade, ap6s a assinatura da requisigdo
interna pelo PC ou substituto legal.

14.A requisicdo interna é arquivada na DAF e a requisigdo externa € enviada ao fornecedor.

Artigo 48.°
Aquisi¢io de Bens e Servigos (exceto ajuste direto simplificado)

1. Aaquisicdo de um bem ou um servigo pode surgir a partir de uma necessidade identificada pelos
servicos técnicos do municipio, ou pode surgir por indicacdo dos membros do executivo,
incluindo o PC, que da instrugbes ao servico para o desenvolvimento do procedimento
concursal.

2. No caso da necessidade de aquisi¢cdo de um bem ou um servigo que ndo possam ser satisfeitos
pelos servicos municipais, deverd o servigo requisitante solicitar ao PC, ou substituto legal,
preferencialmente através do sistema de gestdo documental, autorizagdo para a realizagdo da
despesa.

3. A autorizacdo referida no ndmero anterior devera suportar-se no preenchimento do formulario

“justificacdo da necessidade”, conforme modelo em uso.
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4. No caso da aquisicdo de servicos, o procedimento deverd verificar o previsto em legislacdo
especifica, designadamente nas Leis de Orgamento de Estado, a exemnplo do parecer prévio, se
aplicavel,

5. Cabe a0 responsavel pela direcdo do procedimento solicitar a contabilidade a emissdo do
cabimento.

6. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os servigos de aprovisionamente efou contabilidade
informam o responsavel pela direcdo do procedimento desse facto, ficando o processo a
aguardar modificac8o aos documentos previsionais.

7. No caso de se verificar a situagdo prevista no ndmero anterior, 0s servicos informam os
respetivos dirigentes que espoletam junto do PC ou substituto legal a necessaria alteracdo
orcamental.

8. Apos a existéncia de cabimento, compete ao servigo requisitante a elaboragdo das pecas
procedimentais, designadamente: caderno de encargos, convite ou programa de concurso e
informacdo de abertura.

9. As pecas procedimentais, devidamente assinadas pelo PC ou substituto legal, sdo enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestio documental, ac responsavel pela dire¢do do
procedimento para efeitos da submissdo na plataforma de contratagdo publica.

10.Compete ao jlri ou ao gestor do processo a gestdo e o acompanhamento das varias fases dos
procedimentos, sendo da responsabilidade da DAF a tramitacdo dos procedimentos na
plataforma de contratagdo publica, através do técnico do procedimento.

11.Compete ao técnico do procedimento da DAF, nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a
publicitagdo dos contratos, através dos relatorios de formagdo e de execugdo de contrato, no
Portal dos Contratos Pablicos (BaseGov).

12.0 acompanhamento da execu¢do dos contratos cabe ao servi¢o requisitante efou gestor de

contrato.

Artigo 49.°
Empreitadas

1. A realizacio de uma empreitada pode surgir a partir da identificagdo de uma necessidade por
parte dos servigos técnicos do municipio ou por indicacdo dos membros do executivo, incluindo
o PC.

2. O inicio do procedimento conducente a realizacdo de uma empreitada materializa-se na
elabora¢do de uma justificacdo da necessidade, da responsabilidade do servigo requisitante, a

submeter ao PC.
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3. Cabe ao servigo requisitante verificar previamente ao procedimento de realizagdo da despesa,
através de consulta ao servico do patriménio, se os bens objeto da intervengdo sdo propriedade
do municipio e estio devidamente inscritos nas respetivas matrizes e registo predial.

4. Apés o cumprimento do referido no ndmero anterior, o servigo requisitante solicita a
contabilidade a emiss3o do cabimento, prestando para isso a seguinte informacdo: designacdo
da abra a realizar, montantes previstos para o (s} ano (s) econdmico (s), bem como, se aplicavel,
a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

5. Apds a existéncia de cabimento, o servigo requisitante desenvolve as pegas procedimentais
necessarias & contratacio que, depois de assinadas pelo drgdo competente, sdo enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao dirigente da DAF para efeitos da
submissdo na plataforma de contratagdo publica.

6. Compete ao jiri ou ao gestor do processo, conforme o caso, a gestdo e o acompanhamento das
véarias fases do procedimento de uma empreitada, sendo da responsabilidade da DAF a
tramitacdo dos procedimentos na plataforma de contratagdo publica, através do técnico
procedimental.

7. Compete ao técnico procedimental da DAF, nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a
publicitagdo dos contratos de empreitada, através dos relatérios de contratagdo, no Portal dos
Contratos Publicos (BaseGov).

8. O acompanhamento da obra cabe 8 DOMUA/OPU, a quem compete enviar os autos de medigdo
dos trabalhos executados & DAF acompanhados de todas as informagdes que tenham implicagdo
contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informacbes os trabalhos a
menos, erros e omissdes, trabalhos a mais e revisdes de pregos.

9. Em caso de realizacdo de trabalhos ndo previstos, designadamente, trabalhos a mais, deve ficar
demonstrado o cumprimento de todos os pressupostos técnicos e legais de que depende a
pretendida modificagdo objetiva do contrato.

10. Se for decidida a realizac3o de trabalhos que ndo se destinem & execugdo de obra que foi posta
a concurso, deve ser adotado o procedimento pré-contratual que ao caso couber e, sendo caso,
submetido a fiscalizagdo prévia do respetivo contrato.

11. Com a conclusdo da empreitada, a DOMUA/OPU envia a DAF para efeitos de inventariagdo, os
autos da rececdo provisdria e a respetiva conta final.

12.Compete & DOMUA/OPU a comunicagdo do relatério final de obra no Portal dos Contratos
Publicos (BaseGov), no prazo de dez dias a contar da assinatura da conta final da obra, ou da
data em que a conta final se considere aceite pelo empreiteiro, nos termos do previsto no artigo

4022 do CCP.
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Artigo 50.°
Pecas Procedimentais

. O municipio disp8e de modelos tipo para as varias pecas procedimentais, de forma a uniformizar
a sua utilizacdo pelas diferentes unidades orgénicas.

. As varias unidades orgénicas devem participar e contribuir para a melhoria e atualizagdo dos
referidos modelos, cuja compilacdo e divulgacdo é da responsabilidade da DAF.

. Compete aos servicos requisitantes a elaboracdo das pegas procedimentais, bem como a
obtencéo da respetiva validagdo através da recolha da assinatura da entidade competente.

. A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes, no ambito de um procedimento
concursal, devem constar de um Unico artigo do convite ou programa de concurso, de forma a
facilitar a analise da documentagdo.

. Nos casos em que o critério de adjudicacdo seja o do prego mais baixo, o caderno de encargos

deve identificar a totalidade das condigBes técnicas dos bens e servigos a fornecer.

Artigo 51.°
Caugdo/ garantia

. Sempre que seja exigida a prestacdo de uma caugdo, o fornecedor pode optar pelas modalidades
previstas na legislacdo em vigor e envia o respetivo documento comprovativo para o municipio.

. Nas empreitadas, caso exista lugar a retengdes no ato de pagamento, que revistam a natureza
de caucdo, os respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em instituigdo bancédria em
nome do prestador, a ordem do municipio e registados em "Operages de Tesouraria”.

. Para efeitos da liberagdo parcial ou total da caugdo, os servigos técnicos que acompanham o
procedimento apresentam proposta fundamentada ac drgdo competente para autorizar,
remetendo-a a contabilidade para efetuar as respetivas operagdes contabilisticas.

. No caso das empreitadas, para que seja efetuada a liberagdo parcial ou total da caucdo/
garantia, os servigos responsdveis pelo acompanhamento devem disponibilizar os seguintes
documentos:

a. Auto de recegdo provisoria;

b. Auto de recegao definitiva;

c. Conta final da empreitada;

d. Certiddo e inquérito administrativo, no caso de existir;

. No momento da apresentacic do auto de rececdo provisoria, devem o0s servigos da
contabilidade verificar a existéncia de saldo no valor cabimentado e requisitado da empreitada,

e proceder a sua anulagdo.
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Artigo 52.°
£laboragdo de Contrato e Visto do Tribunal de Contas

. Os contratos escritos celebrados pelo municipio sdo elaborados por um jurista efou oficial
publico nomeado para o efeito, que os numera sequencialmente, de acordo com o ano a que
respeitam.

. N3o é exigivel a redugo a escrito, os contratos de locagdo ou de aquisigdo de bens moveis ou de
aquisicdo de servicos cujo prego contratual ndo exceda os dez mil euros, nos termos do previsto
na alinea a) do nimero 1 do artigo 952 do CCP.

. Ndo é exigivel a redugiio a escrito, os contratos de empreitada de obras publicas de
complexidade técnica muito reduzida e cujo prego contratual ndo exceda quinze mil euros, nos
termos do previsto na alinea d) do niimero 1 do artigo 952 do CCP.

. Sem prejuizo dos ntimeros 2 e 3, se pontualmente se aventar que é benéfica a reducdo a escrito
de um contrato publico, poder-se-a faze-lo de forma discricionaria.

. Os contratos escritos sdo arquivados nos respetivos dossiés do procedimento concursal, sendo
simultaneamente digitalizados e arguivados em pasta digital.

. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, compete a DAF,
em colaboracdo com o servigo requisitante, remeter ao Tribunal de Contas a documentacdo de

suporte necessaria.

Artigo 53.°
Controlo de prazo contratual e recegdo de bens

. Compete ao servico requisitante o controlo do prazo contratual dos contratos de aquisi¢do de
bens e prestacdo de servicos

. Qualquer alteraciio &s condigBes acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada
pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicdo externa ou
contrato inicialmente formalizado.

. A entrega e rececéio de bens sio acompanhadas de fatura ou outro documento de transporte
que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA.

. O trabalhador conferente, aguando da rece¢do, tem que proceder a conferéncia fisica,
guantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o
documento que acompanhou os bens com a requisicdo externa.

. No documento suporte & rececdo dos bens, o trabathador que os receba deve apor a palavra
“conforme” ou “nio conforme” ou, ainda, “fornecimento incompleto”, ou mengBes

equivalentes, a data de rececdo e assinatura.
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. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo devera recusar a sua rece¢do.

. Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apés a sua
rececdo, deverd o servigo requisitante informar o aprovisionamento para que esta providencie
no sentido de regularizar a situagdo.

Periodicamente, o aprovisionamento deve proceder a analise das requisi¢Bes externas
contabilisticas sem faturacdo, e das ndo satisfeitas, efetuando as diligéncias que achar

convenientes junto dos servigo requisitante e/ou fornecedor.

Artigo 54.°
Fornecimentos continuos

. O municipio deve privilegiar os procedimentos de fornecimentos continuos, em detrimento da
existéncia de stocks.

. Compete ao armazém o acompanhamento e controlo dos fornecimentos continuos, bem como
do cumprimento do previsto nos cadernos de encargos, devendo socorrer-se do

aprovisionamento, para obtengSo de dados adicionais para esse acompanhamento.

SECCAO 111
ENDIVIDAMENTO

Artigo 55.°
Endividamento e regime de crédito

. A contratualizacdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no
cumprimento do estipulado na legislagdo em vigor, sempre mediante consulta prévia de, pelo
menos, trés instituicBes bancarias.

. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciagdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo,
deverd ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
municipio, bem como de um estudo comparativo das vérias propostas recebidas, justificando os

critérios e a razdo da opgdo.

Artigo 56.°
Provisbes

. O municipio constitui provisdes definidas na lei para situagdes de risco com evidente relevancia

material.
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2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada ano, devem 0s servigos competentes reportar
a DAF a seguinte informagdo:
a. Percentagem de risco associada a cada processo judicial em contencioso que se encontre
em curso;
b. Os servicos com armazéns fornecem a informagdo necesséria ao calculo das provisdes para
depreciacdo de existéncias, se aplicavel;
¢. A Seccdo de Pessoal informa os valores que carecem ser provisionados em resultado de
acidentes de trabalho e doengas profissionais.
3. Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as demonstragdes

financeiras.

CAPITULO V

IMOBILIZADO
SECCAO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 57.°
Ambito da aplicagio

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes 3 Autarquia com caracteristica de
continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que ndo se destina a ser
transformados ou vendidos, no decurso normat das suas operagdes.

2. O inventaric e cadastro do imobilizado corpdreo municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o municipio é titular e todos os bens de
dominio publico, cuja administrago e controlo seja da sua responsabilidade, estejam ou ndo
afetos & sua atividade operacional.

3. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos niimeros anteriores, bem como o
imobilizado incorpéreo, investimentos financeiros e os titulos negociaveis.

4. Para efeitos da presente NCI consideram-se:

a. Bens de dominio privado: bens iméveis, moveis e veiculos que estdio no comércio juridico -
privado e que o municipio utiliza para o desempenho das fungbes que lhes estdo atribuidas
ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso piblico geral;

b. Bens de dominio publico: os bens do municipio ou sob administracdo deste, que estdo

afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico - privado, por natureza, insuscetiveis
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de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer norma
juridica os classifigue como coisa publica.

c. Imobilizado corpbreo - os bens materialmente acabados, que apresentem durabilidade,
presumindo-se terem vida Gtil superior a um ano, que ndo se destinem a serem vendidos,
cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua
propriedade ou estejam sobre sua administragdo e controlo.

d. Imobilizado incorpéreo - os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de
constituicdo, arranque e expansdo. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no

admbito da propriedade industrial, designadamente quanto a logdtipo, marcas e patentes.

Artigo 58.°
Objeto

1. Gestdo patrimonial - a correta afetacio dos bens pelos diversos servigos, tendo em conta nédo s6
as necessidades face as atividades desenvolvidas, como também a sua adequada utilizagdo,
salvaguarda, conservagdo e manutengdo.

2. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a. Inventdrio — relacdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado do municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados, de acordo com os classificadores e
critérios de valorimetria definidos na legislagdo em vigor;

b. Cadastro - relacdo de bens que fazem parte do ativo imebilizado do municipio,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a

aquisicao ou produgdo até ao seu abate,

Artigo 59.°
Gestéo e registo de bens imodveis

1. Os bens constam do inventario do municipio desde o0 momento da sua aquisi¢do/producao até
ao seu abate.
2. O inventério dos bens adquiridos/produzidos obedece aos seguintes procedimentos/etapas:

a. Classificacdo - consiste no agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e
classes, tendo por base a legislagdo em vigor;

h. Registo - descricBo das caracteristicas técnicas, em fichas individuais, designadamente
medida, cor, qualidade, quantidade; de modo a possibilitar a identificagdo inequivoca do
elemento patrimonial;

c. Valorizaglo - atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os

critérios de valorimetria aplicdvels;
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d. Identificacdo/etiquetagem — corresponde a colocagdio de etiquetas com codigo de barras
geradas pela aplicagdo Patriménio, corresponde a identificagdo do bem como propriedade
do municipio, através do seu nimero de inventario.

3. bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura, escritura ou documento
fegal que titule a aquisigio, a qual contém a informagdo estipulada na legislacdo em vigor.

4. O servico competente pela gestdo de patrimdnio cria, classifica e atualiza as fichas individuais
dos bens pertencentes ao municipio, devendo os demais servicos intervenientes no processo
reportar aquele toda a informag8o necesséria a inventariacdo, com destaque para os indicados
de seguida, tendo presente a sua especificidade:

a. Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doacdo) e dos contratos
que impliquem disposigdo ou oneragéo de bens imdveis, bem como copia dos acordos ou
sentencas relacionadas com expropriagdes e indemnizagdes;

b. Copia dos alvards de loteamento acompanhada de planta de sintese onde constem as dreas
de cedéncia para os dominios pablico e privado do municipio;

c.  Autos de recegio provisdrios, apos a concluséo de empreitadas.

d. Relatério de conclusio das obras por administracdo direta.

SECCAO It

PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 60.°
Regras gerais de inventariagdo

1. Os bens do imobilizado corpéreo sdo identificados pelo nimero de inventario e ndmero de
ordem (sequencial na base de dados), codigo de compartimento (espago fisico), orgénica e
cédigo do Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado — CIBE, aprovado pela Portaria n.2
671/2000, de 17 de abrik.

2. Os bens moveis sio ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisi¢do.

3. Os bens imdveis sdo identificados com a posi¢cio geografica do distrito, concelho e freguesia e,
dentro desta, morada, confrontagdes, denominagdo do imével, se a tiver, dominio {pablico ou
privado), espécie e tipologia do imével {urbano, ristico ou misto/construcio ou terreno),
natureza dos direitos de utilizagdo, caracterizagdo fisica (dreas, nimero de pisos, estado de
conservacio), ano de construgdo das edificagdes, inscricdo matricial, registo na conservatoria do

registo predial e custo de aquisi¢do, de construgdo ou de avaliagdo.

32/50



4. Os veiculos so identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do Documento Unico
Automdvel, consoante o caso.

5. identificacio de cada bem faz-se nos termos do disposto nos numeros anteriores, devendo a
etiqueta de cédigo de barras a que corresponde o nimero de inventdrio ser afixada nos proprios
bens, sempre no mesmo local.

6. Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacdo ndo seja conveniente a afixagdo da
etiqueta de identificagdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventario e controlados por suporte
infarmatico.

7. De forma a reter o histdrico dos elementos patrimoniais, o niimero de inventario, apds o ahate,
nao sera atribuido a outro bem.

8. Cada prédio, rastico ou urbano, deve dar origem a um processe de inventario,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberagBes, despachos,
escritura, auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de
localizagdo e do imdvel (no caso de edificios).

9. Os prédios subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo gue tenham sido adquiridos em
conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida autonomizacdo em
termos de fichas do inventério, tendo em vista a subsequente contabilizacao nas adequadas
contas patrimoniais.

10.0s prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do
municipio, deverdo ser objeto de inscrigdo predial e de registo na Conservatéria e

posteriormente inventariados.

SECCAOQ 11l
SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 61.°
Fichas e mapas de inventario e outros efementos

1. Os supories documentais assumem, preferencialmente, a forma eletrénica e tenderdo a ser
exclusivamente eletrénicos.

2. As fichas de inventdrio sdo as previstas no POCAL, constituem documentos ohrigatorios de
registo de bens e devem manter-se sempre atuatizadas.

3.  Os mapas de inventdrio sdo elementos com informacgdo agregada por tipos de bens de acordo
com a legislagdo em vigor e classificador geral do CIBE, e constituem um instrumento de apoio
a gestdo.

4, Para além dos documentos obrigatdrios previstos no POCAL, devem utilizar-se, ainda, os

seguintes documentos, cuja informagdo deve constar do registo na aplicacdo informatica:
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a. Folha de carga (que corresponde ao documento onde sdo inscritos todos os bens existentes
em cada espago fisico}.

b. Auto de transferéncia;

¢. Auto de cessdo;

d. Auto de abate,

e. Outros considerados convenientes pela CM.

SECCAO IV
COMPETENCIAS

Artigo 62.°
Competéncias gerais dos servigos

Aos servigos municipais e a todos os trabalhadores, compete:

a. Zelar pela salvaguarda, conservagdo e manutenggo dos bens afetos a cada servio, devendo
ser participado a DAF qualquer desaparecimento ou outro facto relacionado com a
alteracdo ou afetago do seu estado operacional ou de conservagido;

b. Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos
guais sdo responsaveis;

c. informar o servico responsavel pela gest3o patrimonial de quaisquer alteragdes a folha de
carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e
recebimento de novos bens.

d. Informar o servigo responsavel pela gestao patrimoniat sobre as alteracBes dos cantratos de
arrendamento ou de outras formas de locagdo nos diversos edificios municipais.

e. Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre a existéncia de demoli¢cBes ou
alteracBes na estrutura de construgbes que impliquem atualizacBes no cadastro do
patrimdnio municipal, na matriz e no registo predial.

f. Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre os autos de rececdo proviséria
e definitiva das obras efetuadas por empreitada.

g. Informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial sobre as areas de cedéncias, quer ao
dominio publico quer ao privado do municipio, no dmbito da aprovagdo do licenciamento
de obras particulares, acompanhada de certiddo de cedéncia, de planta sintese ou de
implantacdo, de onde constem as dreas de cedéncia, ou comunicacao e acesso ao Processo

eletrénico do processo de licenciamento de obras;
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h. Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial scbre os equipamentos e outros
bens produzidos nas oficinas municipais pelo préprio municipio e sobre as obras realizadas

por administracdo direta.

SECCAOV
VALORIMETRIA, AMORTIZAGOES E GRANDES
REPARACOES

Artigo 63.°
Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado do municipio ¢ valorizado, respeitando as disposicdes evidenciadas no
POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens.
2. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, é atribuido ao bem em causa o valor minimo

até ser objeto de uma grande reparagdo, por cujo valor devera entdo ser avaliado.

Artigo 64.°
AmortizacBes e reintegragles

1. S&o objeto de amortizacdo todos os bens moveis e iméveis que ndo tenham relevancia cultural
constantes no CIBE, bem como as grandes reparacGes e beneficiagfes a que 0s mesmos sejam
sujeitos e que aumentem o seu valor real ou a duragdo provével da sua utilizagdo.

2. O método para o cdlculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na
estimativa do perfodo de vida 1til, estipulado na lei, e no custo de aquisicdo, produgdo ou valor
de avaliacio deduzido do valor residual, devendo as alteracGes a esta regra serem explicitadas
nas notas ao balango e a demonstracdo de resultados.

3. Os bens em bom estado de conservagio, quando totalmente amortizados, deverdo ser, sempre
gue se justifique, objeto de avalia¢do por parte da comissdo de avaliagdo, sendo-lhes fixado um
novo periodo de vida Gtil.

4. Para efeitos de amortizagdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissao de avaliacdo
atribuir o periodo da sua vida util. Se o periodo de vida util for diferente do legalmente
estabelecido, a quota é determinada pelo ¢rgdo deliberativo sob proposta do érgdo executivo,
de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL. |

5. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou produgdo os bens sujeitos a
depreciacio em mais de um ano econdmico, cujos valores unitérios ndo ultrapassem 80% do
indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema remuneratdrio da funcdo publica, ou outro

indicador semelhante.

35/50




Artigo 65.°
Grandes reparages e conservacdes

1. Sempre que sejam solicitadas grandes reparagdes nas viaturas, a respetiva requisicio é
acompanhada de uma informagdo por parte de trabalhador ou entidade prestadora de servico
que ateste o valor acrescentado real ou a duragdo provavel da viatura ap6s a reparagdo.

2. Para os restantes bens, em caso de divida, consideram-se grandes reparagbes ou beneficiagbes

sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.

SECCAO VI
ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 66.°
Alienagdo

1. A alienacio dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras previstas na
legislagdo, que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos
6rgdos dos municipios.

2. Aalienacio de bens méveis poderd ser feita por hasta plblica ou por negociagdo direta.

Artigo 67.°
Abhate

1. As situagbes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a. Alienagdo
b. Furtos, exiravios e roubos
¢. Destruigao
d. Cessdo
e. Declaragdo de incapacidade do bem
f.  Troca
g. Transferéncia
h. Incéndio
2. O auto de abate s6 serd processado apés informagdo dos servigos e respetivo despacho do PCou
do Vereador com competéncia delegada,
3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condicdo obrigatdria prévia ao abate do
bem e posterior participagdo & seguradora para ressarcimento, atuar de acordo com o disposto

no artigo 70“ Furtos, Roubos e Incéndios”.
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4. Quando se tratar de alienacdo, o abate s6 serd registado, quanto aos mdveis com a guia de
receita, e quanto aos imoveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsaveis pela
guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a DAF, apds a necesséria aprovacdo
pelo PC.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverda ser
elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata” ou "maono”.

7. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do PC.

Artigo 68.°
Cessao

1. S6 poderdo ser cedidos bens, mediante delibera¢do da CM ou da AM, consoante os valores em
causa, atentas as disposi¢des legalmente aplicaveis.
2. No caso de cedéncia de bens a ocutras entidades, devera a DAF lavrar um auto de cessdo, apds

deliberagdo do 6rgdo competente.

Artigo 69.°
Afetagdo e transferéncia

1. A transferéncia de bens moveis implica a prévia informagdo a DAF, que elaborard o respetivo

auto e remetera ao servico a folha de carga atualizada.

Artigo 70.°
Furtos, roubos e incéndios

1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou gutra calamidade grave, deve o responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramentoc de posteriores
respensabilidades:

a. No caso de furto, roubo ou extravio promover a participagdo do facto as autoridades
policiais;
b. informar a DAF do sucedido, descrevendo e identificando os objetos desaparecidos ou

destruidos.

Artigo 71.°
Extravios
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1. Compete ao dirigente do servico onde se verifique o extravio informar a DAF do sucedido. O
recurso ao abate sé devera ser concretizado depois de esgotadas todas as possibilidades de

locatizagdo do bem.

SECCAO VIl
SEGUROS

Artigo 72.°
Seguros

1. Todos os bens méveis e iméveis do municipio devem estar adequadamente seguros, pelos
respetivos valores, competindo a DAF a realizagio dos procedimentos de contratagdo.

2. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatorio poderdo igualmente ser seguros
mediante proposta autorizada pelo PC.

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

autorizagdo do PC ou substituto legal.

CAPITULO VI

CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 73.°
Objetivos da contabilidade de custos

1. Os procedimentos de controlo interno enunciados na presente norma visam assegurar a
existéncia de um sistema de contabilidade de custos abrangente, compativel e integrado, que
contribua para a prossecucdo dos seguintes objetivos:

a. Clarificar a utilizac3o dos recursos publicos numa perspetiva de economia e eficiéncia;

b. Apoiar no apuramento dos custos das fungdes e dos custos subjacentes 3 fixacdo de tarifas
de bens e servigos;

c. Facilitar a elaboracdo e avaliacdo dos orcamentos;

d.  Atribuir maior rigor ao nivel da informagdo a fornecer aos 6rgdos autarquicos,

2. O sistema de contabilidade de custos deve proporcionar informagéo sustentada da avaliagdo da

performance econdmica da atividade autarquica, nos seguintes dominios:

a. Da estrutura de custos da unidade orgdnica;

b. Das atividades e projetos municipais;

¢. Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e/ou em espécie);

d. Do custo com maquinas e viaturas,
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Artigo 74.°

Ambito
. Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-se a todos os
servigos do municipio.

. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custos e critérios objetivos de

reparticdo adequados as necessidades e estrutura do municipio.

Artigo 75.°
Tipos de Custos

. Os custos dos bens, servicos e fungdes, correspondem ao apuramento dos custos diretos e
indiretos relacionados com toda a atividade produtiva, distribuigdo, administracdo geral e
financeira.

. Classificam-se como custos diretos, aqueles cuja incorporagio seja facilmente identificavel,
designadamente:

a. Matérias-primas;

b. Mado-de-obra direta;

c. Maquinas e viaturas;

d. Outros custos diretos.

. Classificam-se como custos indiretos, 0s custos ndo incorporaveis que, pela sua natureza ou
causa, ndo s3o imputdveis a qualquer fungo, bem ou servigo, ndo sendo por isso considerados

na contabilidade de custos.

Artigo 76.°
Valorimetria

. Os custos diretos sdo imputados em fungdo dos seguintes critérios:
Mdo-de-obra Direta:
a. Em funcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um determinado bem ou
servi¢o,
b. Em funcdo da valorizagio pelo custo hora.
Matérias-primas:
c. Em fungdo do consumo;
d. Em funcdo da valorizagdo a saida pelo custo médio ponderado.
Outros Custos Diretos:

e. Pelo custo histérico (de aquisi¢do ou produgdo).
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Artigo 77.°
Métodos de Imputagdo

1. Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de imputacdo a adotar pelo

municipio consistem:

a. Imputacio direta a bens e servigos;
b. Imputagio direta a fungdes;
c. imputagdo indireta a fun¢des;

d. N3o incorporaveis.

Artigo 78.°
Imputacio dos Custos Indiretos

1. A imputacdo dos custos indiretos efetua-se apds o apuramento dos custos diretos por funcao,
através de coeficientes.

2. O coeficiente de imputagdo dos custos indiretos de cada fungdo corresponde a percentagem do
total dos respetivos custos diretos no total geral dos custos diretos apurados em todas as
funcdes.

3. Os custos indiretos de cada funco resultam da aplicagdo do respetivo coeficiente de imputagdo
ao montante total dos custos indiretos apurados.

4. Os custos indiretos de cada bem ou servico obtém-se aplicando ao montante do custo indireto
da fungiio em que o bem ou servico se insere, o correspondente coeficiente de imputac¢do dos

custos indiretos.

Artigo 79.°
Documentos

1. Os documentos da contabilidade de custos, cujo conteddo minimo obrigatorio constam no
ponto 2.8.3.6 do POCAL, consubstanciam-se nas seguintes fichas:
a. Materiais;
b. Célculo de custo / hora da mdo-de-obra;
¢. Mio-se-obra;
d. Célculo do custo/hora de maquinas e viaturas;
e. Maguinas e viaturas;
f.  Apuramento de custos indiretos;

Apuramento de custos de bem ou servigo;

5 m

Apuramento de custos diretos da fungdo;

i.  Apuramento de custos por fungdo.
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Artigo 80.°
Procedimentos mao-de-obra direta

Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de médo-de-obra

deverdo proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade e modelos definidos.

. A ficha de mio-de-obra devera ser assinada e aprovada pelo dirigente ou responsavel pelo

servigo respetivo.

. Os dados constantes nas fichas deverdo ser lancadas na aplicagdo Obras Municipais (OBM) no

prazo maximo de uma semana apos 0 periodo a que respeita.

Artigo 81.°
Procedimentos Maquinas e Viaturas

. As maquinas e viaturas do municipio devem estar inseridas na aplicagdo “Maquinas e Viaturas”

cuja informagdo é transportada para a aplicacdo de Patriménio.
0 cddigo das maquinas ou viaturas constantes nas aplicagdes informaticas deverd ser o mesmo,

para facilitar eventuais conferéncias.

. As méaquinas e viaturas devem ter um centro de custos na contabilidade de custos.

As maquinas e viaturas deverdo preencher a folha de mdquina e viatura, respeitando o modelo
definido para controlo das horas despendidas em cada servigo efetuado. As horas despendidas

sdo, depois, consideradas na contabilidade de custos, para imputagdo ao bem ou servigo.

. Ao disposto no nimero anterior aplicam-se, com as necessdrias adaptacdes, o definido para as

fichas de mao-de-obra.

Artigo 82.°
Procedimentos Materiais

. Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no sistema

informético, procedendo-se  respetiva imputagdo do bem/servigo a que respeita.
Deveré atender-se aos procedimentos para existéncias, se aplicavel, ja definidos na presente

norma.

Artigo 83.°
Procedimentos recursos humanos

. Todos os trabathadores do municipio devem estar afetos a centros de custos ou de

responsabilidade na contabilidade de custos.
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2. Periodicamente, a contabilidade de custos, devera efetuar, em colaboragdo com os Recursos
Humanos, uma analise ao cadastro do trabalhador para verificar se 0 seu centro de custo estd

correto.

Artigo 84.°
Trabalhos para o proprio municipio

1. Por trabalhos para o préprio municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza para si
mesma, sob sua administracdo direta, aplicando meios proprios ou adquiridos para o efeito e
que se destinam ao seu imobilizado”.

2. No final do ano devera ser efetuada uma listagem das cbras executadas por administra¢do
direta analisando os seus valores e considerando-as grande reparagdo ou imobilizado mediante
andlise técnica, avaliando a necessidade do seu reconhecimento como trabalhos para a propria

entidade,

CAPiTULO VIi

OUTRAS DISPOS!C(")ES DE CONTROLO INTERNO
SECCAO
DOCUMENTOS OFICIAIS

Artigo 85.°
Tipos de documentos oficiais

1. Documentos sdo 0s suportes em gue se consubstanciam os atos e formalidades integrantes dos
procedimentos.
2. Os documentos deverdo ser produzidos preferencialmente em formato eletrénico devendo ser
digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebides noutro formato.
3. Consideram-se documentos oficiais:
a. A norma de controlo interno;
b. Osregulamentos municipais;
c. Asatas das reunides da CM e da AM;
d. Osdespachos do PC ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou subdelegadas;
e. As comunicacBes internas do PC ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou
subdelegadas;
f.  As procuragBes da responsabilidade do PC;
g. Oseditais e avisos;

h. Asordens de servigo;
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i. O orgcamento municipal e as opgdes do plano;

j- O relatorio e contas do municipio;

k. Todos os documentos contabilisticos ohrigatérios no ambite do POCAL;

I.  Os protocolos celebrados entre o municipio e entidades terceiras, ptiblicas ou privadas;

m. As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notario e pelo oficial puiblico;

n. Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

0. Os programas de concurso e cadernos de encargos;

p. As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens, locagdo e
aquisicdo de servigos;

q. As atas das comissdes de abertura e de analise das propostas dos concursos de empreitadas
de obras ptblicas; informagdes internas inter-servigos;

r.  Os autos de consignagio das empreitadas de obras piblicas;

s.  Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras;

t.  Osalvaras;

u. Aslicengas;

v. As autorizacdes administrativas;

w. As comunicacdes internas efetuadas por pessoa competente;

x. Os oficios, e o correio eletrdnico enviados para o exterior, desde gue subscritos ou enviados
{no caso do correio eletrénico), por quem detenha competéncia para o efeito;

y. Ascertidfes emitidas para o exterior;

z.  Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou
venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e

enguadramento legal.

Artigo 86.°
Organizacdo dos documentos

. A organizagio e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecem as

seguintes regras:

a. A norma do controlo interno e suas alteracdes, em suporte papel, devera ser arquivada na
DAF e devera ser colocada na Intranet e internet;

b. Os despachos e comunicagBes internas, mencionados nas alineas d} e e} do n.2 3 do artigo
anterior sdo arquivados nos servigos emissores;

c.  As procuracdes ficardo a guarda do servico interessado, sendo que deverd existir uma cépia

arquivada no Gabinete de Apoio a Presidéncia da Camara Municipal.
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d. 0s documentos previsionais e o relatério e contas do municipio, alineas i) e j) do n.2 3 do
artigo anterior deverdo ser arquivados na DAF, durante 5 anos, apds o que serdo remetidos
ao Arquivo, devendo constar no sitio do municipio durante, pelo menos cinco anos;

e. Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do POCAL sdo numerados
sequencialmente pelas aplicagdes que os emitem. Todas as numeragdes sao relativas a anos
econdmicos.

f.  Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem como as atas dos
jiris dos concursos mencionados nas alineas o), p) e q} do n.2 3 do artigo anterior, sdo
organizadas e arquivadas nos processos respetivos pela DAF — Contratagdo Publica.

g. Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo organizados e
arquivados na DAF- Recursos Humanos;

h. Das licencas mencionadas na alinea u) e, em particular, as de construgdo assim como as
certidBes, referidas na alinea y) do n.2 3 do artigo anterior, deverdo ser arquivadas copias
no servico emissor;

i.  Os oficios, e outros documentos a enviar para o exterior, mencionados na alinea x) don.2 3
do artigo anterior, s3o elaborados no sistema de gestdo documental, a fim de serem criados
e registados sequencialmente e automaticamente no sistema eletronico de gestdo

documental.

Artigo 87.°
Despachos e autorizagdes

. Todos os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processas administrativos
da atividade financeira e patrimonial do municipio; os despachos e informag¢Bes que sobre eles
forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de
forma legivel os eleitos, dirigentes e restantes trabalhadores que o subscrevem, bem como a
qualidade em que o fazem.

. Os despachos que correspondam a atos administrativos séo emitidos no quadro das delegagGes
e subdelegacdes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento
do CPA, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a
delegacdo ou subdelegagio de competéncias quando correspondam a prdtica de atos
administrativos com eficécia externa.

. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NC| sdo praticados de forma eletrdnica
e desmaterializada, devendo a comunicacio com entidades publicas externas ao municipio ser

feita, sempre que possivel, de forma desmateriatizada, ao abrigo da legislagdo em vigor.
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Artigo 88.°
Tramitacdo e circulagfo de processos em suporte nio eletronico

1. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de os
consultar por motivos de interesse municipal, observando o protocolo de circulagdo.
2. O protocolo de circulagdo deve ser datado e assinado pelo trabalhador que faz a respetiva

entrega e pelo trabalhador que recebe, ambos devida e legivelmente identificados.

Artigo 89.°
QOrganiza¢do dos documentos

1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos do Municipio em suporte papel, ou outro ndo
eletrénico, devem ser organizados por dreas funcionais, temas e assunios especificos,

constituidos por pastas, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes

elementos:
a. Municipio de Santa Comba Ddo;
b. Designacdo da unidade organica;

€. Numero atribuido ao processo e indicagdo do ano a que diz respeito;
d. Designacdo do tema/assunto que contém;
e, Designagdo da entidade requerente se for caso disso.

2. Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos de forma adequada até a sua
conciusdo.

3. Cada UQ ou servico, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido aos técnicos designados pelo dirigente da UO extrair
deles a informacéo requerida por terceiros mediante autorizagdo superior, nos casos aplicaveis.

4- 0 arquivo corrente fica em cada servico emissor para consulta permanente durante a vigéncia do
processo.

5- O arquivo historico é constituido por todos os processos encerrados.

Artigo 90.°
Rececdo de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia é entregue no GAP, para despacho do PC.
Apos despacho, a correspondéncia é registada no sistema de gestdo documental e enviada aos
servicos a que se destina.

2. Os documentos entregues no BUA sdo imediatamente digitalizados e enviados ao servigo a que

se destina, podendo ser dado um comprovativo ao requerente, se este o solicitar.
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SECCAO Il
SISTEMAS DE INFORMACAO

Artigo 91.°
Disposi¢des gerais

1. O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranga e confidencialidade
da informaciio processada e armazenada informaticamente sdo assegurados pelo técnico de
informética, através da atribuicio de acessos e permissdes aos utilizadores, de acordo com os
perfis adequados as fun¢es desempenhadas.

2. O técnico de informéatica é responsdvel pela administragdo do sistema informético e de
comunicacdes.

3. Sempre que se verifigue a mudanga de servico de dirigentes ou trabalhadores, esse facto €
comunicado, expressamente, aos servigos de informdtica para que o perfil informatico seja
atualizado em conformidade com as novas funges atribuidas.

4. No caso de detecdo de irregularidades, o servigo de informética procede a sua correcdo junto
dos respetivos servigos.

5. As diversas unidades orgénicas indicam ao servigo de informdtica, as suas necessidades na area
de informética, aquando da realizacio da proposta de orgamento para o ano seguinte, a fim de

possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta 4rea para todo o municipio.

Artigo 92.°
Controlo das aplicacBes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementacido de medidas necessdrias a seguranga e confidencialidade
da informacdo processada informaticamente, designadamente a informagdo contabilistica, sdo
assegurados pelo servico de informdtica, através da atribuicdo de acessos e permissdes aos
utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso e menus atribuidos a cada
utilizador, conforme solicitado e indicado pelos dirigentes.

2. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados ndo estd barrado, no entanto, ¢ da
responsabilidade dos utilizadores a sua ma utilizagdo. O acesso a internet e a gestdo de caixas de
correio eletrénico institucionais sdo assegurados pelo técnico de informatica.

3. As copias de seguranca da base de dados e suas configuragdes, que asseguram a integridade dos
dados, assim como dos ficheiros existentes nas partilhas de rede, sdo efetuadas pelo servigo de
informatica; as configuragSes iniciais de cdpias de seguranga serdo da responsabilidade da
empresa fornecedora do servigo.

4. Anualmente, e findo o processo de prestagao de contas, sera encerrado informaticamente o ano

contabilistico do ano anterior e os utilizadores ficam apenas com acesso a consulta da
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informacgdo. Havendo necessidade de realizar alguma operacgdo relativa a informagdo, a mesma
50 poderd ser efetuada com autorizacdo do dirigente da DAF e com conhecimento prévio do PC.
. A protecdo do sistema informatico, inciuindo programas de antivirus, anti-publicidade (spam) e

as firewalls, é assegurada pelo servigo de informatica.

Artigo 93.7
Seguranga

. Os trabhalhadores da CM, salvo autorizagdo especifica ou disposicdo legal em contrério, estdo
sujeitos a confidencialidade sobre as suas instalagBes e equipamentos informaticos perante
gualquer entidade externa a Autarquia,

. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave
unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacdo.

. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores ndo devem deixar os
computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida,

. Somente o técnico de informatica estd autorizado a fazer alteracfes e configuragles de

equipamentos ativos e servidores, salve entidades devidamente autorizadas.

Artigo 94.°
Utilizagdo de Software

. A utilizagdo ilegal de software por parte de trabalhadores da CM, incluindo cépias ndo
autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis efou criminais para o trabalhador que
tenha procedido a tal utilizagdo.

. Nenhum trabalhador pode fazer ou promover a reprodugdo ilegal de software.

. E proibido a qualquer trabalhador proporcionar o acesso nfio autorizado a qualquer software
propriedade da CM a terceiros, bem como a qualquer trabalhador que nao esteja devidamente
autorizado a proceder a respetiva ufilizagdo.

. Nao é permitido aos utilizadores instalar software alheio a0 municipio em equipamentos deste,

. O uso de freeware ou shareware s0 é permitido para propésitos da atividade do municipio,
devendo ser providenciado e instalado pelo servico de informatica.

. Todo o software, informagdo e programas desenvolvidos para ou em nome do municipio, por

trabalhadores, permanecem sua propriedade.
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Artigo 95.°
Utiliza¢sio de Hardware

. Compete ao servico de informatica a gestdo interna do hardware, pelo que os servigos
submetem, via e-mail, as solicitagdes de assisténcia técnica relacionadas com
incidentes/problemas sobre sistemas de operagdo, renovacdo, reparagio ou substituicdo de
hardware e equipamentos de telecomunicagdes.

. N3o é permitido instalar hardware estranho ao municipic em qualquer dos equipamentos deste,
sem prévia autorizagdo do servigo de informatica.

. Em caso de furto é enviada ao servico de informatica, copia da participagdo as autoridades.

. A movimentacdo ou instalagdo fisica de equipamentos informaticos ou periféricos dentro ou
fora das instalacdes do municipio carece de conhecimento prévio do servigo de informatica.
_Em caso de transferéncia, os equipamentos informdticos acompanham o seu utilizador ao
servico de destino, salvo orientagdo em contrario do dirigente maximo do servigo.

. Em relacdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento informatico,
tais como PC’s, impressoras, portateis ou afins, atribuidos pela CM para a realizagdo das suas

funcBes, devem promover a entrega antes da data efetiva da saida.

Artigo 96.°
Utilizac3o de E-mail

. O uso pessoal e ocasional do correio eletronico é permitido, devendo as mensagens pessoais ser

tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

. O utilizador que se ligou a um computador & considerado o autor de gualquer mensagem

enviada a partir do mesmo, pelo que se deve desligar e/ou bloguear sempre que se ausente do

posto de trabalho.

. Nenhum trabalhador deve usar o sistema de correio eletronico desde que essa tilizacdo:

a.  Constitua um insulto ou ofensa para gualguer pessoa ou entidade, ou sob qualquer forma
que possa ser prejudicial para a imagem do préprio municipio;

b. Contenha contetidos sexualmente explicitos;

¢. Constitua difamacéo ou calnia obscenidade;

d. Corresponda a contetido étnico, religioso ou racialmente discriminatorio;

e. Corresponda ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relacdo com a atividade
profissional junto do municipio;

f.  Qualguer outra mensagem que possa ser interpretada como assédio sexual ou depreciacdo
de outros, baseado no sexo, idade, origem nacional, inaptiddo ou convicgdes religiosas ou

politicas.
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SECCAO It

RECURSOS HUMANOS

Artigo 97.°
Disposicdes gerais

1. A admissdo de trabalhadores para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
depende de prévia autorizagdo do PC, bem como das demais autorizagfes legaimente definidas.

2. Ndo pode ser efetuada qualquer admissdo sem prévia e adequada dotacdo orcamentai e
previsdo no mapa de pessoal.

3. As admissfies deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adquados a forma que se
revestem, no termos da legislacdo em vigor.

4, Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e atualizado, que
assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario.

5. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou seu mandatdrio com
poderes para tal, o PC, o chefe da DAF e trabalhadores do SRH, e no &mbito das suas atribuicdes
especificas.

6. A mobilidade interna deverd ser realizada através do SRH, ouvidos os interessados e 0s
dirigentes das unidades orgénicas de origem e de destino, através de despacho do PC e é
refletida nas dotagBes crgamentais adequadas.

7. SRH é responsavei pelo controlo dos limites e das despesas com trabalho extraordindrio em dias
de descanso semanal e complementar e de outros abonos suplementares.

8. SRH assegura que nio sdo ultrapassados os limites legais determinados para a realizagdo de
trabaiho extraordinario.

9. Compete & SRH definir regras relativas ao acesso & formagdo profissional dos trabalhadores,
dando-lhes publicidade, nomeadamente na intranet.

10.Compete a SRH a gestdo de curriculos e ofertas de emprego.

CAPITULO VIII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 98.°

InfracGes
Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade funcional ou
disciplinar, consoante o caso, imputdvel aos titulares de oOrgdos, dirigentes, coordenadores e
trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas

fungdes.
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Artigo 99.°
Didvidas e omissdes

As diividas e omissBes decorrentes da interpretagdo e aplicagdo deste diploma serdo resolvidas por

meio de despacho proferido pelo PC, sem prejuizo da legislacdo aplicavel.

Artigo 100.°
Alteracbes

A NC! é objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagdes, adaptando-se, sempre gque necessario, a
eventuais alteracdes de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem como as que decorram de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela CM efou pela AM, no
ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais, quando razdes de eficiéncia e eficdcia assim

o justifiguem.

Artigo 101.°
Norma revogatdria

Com a entrada em vigor da presente NC| sdo revogadas todas as disposi¢fes municipais que a

contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 102.°
Entrada em vigor

1. A NCi entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte a sua publicacdo no Didrio da Republica.

2. A NCI deve ser publicitada no sitio da Intranet e internet da CM.
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