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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

A presente Norma de Controlo Interno (NCI) visa dar cumprimento ao estipulado no ponto 2.9 do Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de
fevereiro, ao artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprovou o Sistema de
Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP) e ao artigo 15.2 do Decreto-Lei n.2
109-E/2021, de 9 de dezembro, que cria o Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC) e estabelece o

Regime Geral da Prevencdo da Corrupcao (RGPC), todos na sua redagdo atual.

O POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacdo atual, estipula no
ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementacdo nas autarquias locais, de um sistema de controlo interno

e consequentemente a adogdo de uma NCI.

O Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, na sua redacdo atual, que aprovou o SNC-AP, contém no
seu artigo 9.2 a obrigatoriedade da adogdo de um Sistema de Controlo Interno (SCl). Apesar do SNC-AP ter
revogado o POCAL, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020 para o Setor da Administracdo Local (SAL),

manteve em vigor o seu ponto 2.9, que contém as especificacbes a adotar pelo SAL para o SCI.

O Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, na sua atual redagdo, cria 0 MENAC e estabelece o RGPC,
que determina a implementacdo de sistemas de controlo interno que assegurem a efetividade dos
instrumentos integrantes do programa de cumprimento normativo, bem como a transparéncia e
imparcialidade dos procedimentos e decis®es, prevendo-se igualmente um regime sancionatorio proprio.
O RGPC contém no seu artigo 15.2 a obrigatoriedade da implementagao de um SCI proporcional a natureza,
dimensdo e complexidade da entidade e da atividade por esta prosseguida e que tenha por base modelos
adequados de gestdo dos riscos, de informacdo e de comunicagdo, em todas as areas de intervencao,
designadamente as identificadas no respetivo Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e InfracGes

Conexas (PPR).

Pag.7 de 97



’ NORMA DE CONTROLO INTERNO

Municipio

O SCI deve englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para “assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de
situagoes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo

oportuna de informagéo financeira vidvel.”

Os procedimentos que estdo alinhados em Manuais de Controlo Interno (MCI) permitem a adequacdo
evolutiva dos procedimentos especificos relativos ao funcionamento de cada servico a realidade da
atividade autdrquica, as alteracGes legislativas e a dindmica de automatizacdo e desmaterializacdo

permitida pelos sistemas de informacao.

Em matéria de contratacdo publica, da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA) e demais
legislacdo em vigor, optou-se por uma abordagem que permitisse que existissem no futuro alteragdes

legislativas que ndo condicionassem a aplicacdo da NCI.

Nestes termos, no uso da competéncia conferida pela alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2 do Regime Juridico
das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na atual redacdo, a Camara
Municipal de Arganil, em reunido ordindria realizada no dia 18 de novembro de 2025, deliberou aprovar a
presente Norma de Controlo Interno, que entrard em vigor no primeiro dia Util do més seguinte a sua

aprovagao.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2
Objeto

A presente NCl reveste a forma de regulamento municipal e visa estabelecer um conjunto de principios e
regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo interno a adotar pelo Municipio de
Arganil (MA), que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades, de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacBes de ilegalidade e erro, a exatiddo e

a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo financeira fiavel.

ARTIGO 2.2
Ambito de aplicagdo

A NCI é aplicdvel a todos os servicos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do presente
documento e vincula todos os titulares de érgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do
MA, independentemente da modalidade de vinculo e de constituicdo da relacdo juridica de emprego

publico ao abrigo da qual exercem as respetivas funcdes.

ARTIGO 3.2

Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliagdo

1. Compete a Camara Municipal de Arganil aprovar, manter em funcionamento, acompanhar e melhorar
o sistema de controlo interno, através da sua avaliacdo permanente, competindo igualmente a cada um
dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente dentro de cada unidade organica, zelar pelo

cumprimento dos procedimentos constantes da presente norma.

2. Compete ainda ao pessoal dirigente e chefias o acompanhamento da NCI, promovendo a recolha de
sugestdes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em vista a avaliacdo, revisdo e
permanente adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do MA, sempre na oética

da otimizacdo da funcdo de controlo interno.

3. A presente NCI deve adaptar-se, sempre que necessario, as eventuais alteraces de natureza legal que

entrem em vigor, de aplicagdo as autarquias locais, bem como a outras normas de enquadramento e
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funcionamento local, deliberadas pelos Orgdos Municipais, no ambito das respetivas competéncias e

atribuicdes legais.

ARTIGO 4.2
Objetivos

. A NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de
controlo a adotar pelo MA, em cumprimento do estabelecido no artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015,
de 11 de setembro (SNC-AP), com as especificagdes previstas no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99,
de 22 de fevereiro (POCAL), que se mantém em vigor por forca da alinea b) do nimero 2 do artigo 17.2

do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, todos estes diplomas na sua atual redacao.

. A NCI é parte integrante do SCI conjuntamente com os manuais de controlo interno e demais

regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas das normas apresentadas.

. A NCI estabelece os procedimentos que procuram assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos

previstos no SNC-AP:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracGes orcamentais e financeiras e do

sistema contabilistico como um todo;
b) O cumprimento das delibera¢des dos érgaos e das decisGes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimonio;
d) A aprovacdo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da

informacdo produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operacgses;
g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assung¢do de encargos;
h) O controlo das aplicagBes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operag8es pela quantia correta, em sistemas de informacgdo apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito

pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos;
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k) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
[) A prevencdo e a detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

m) Garantir que os procedimentos sdo autorizados e executados com a devida segregacdo de

funcdes.

CAPITULO Il - PLANO DE ORGANIZACAO, PRINCIPIOS E REGRAS

ARTIGO 5.2

Objetivos do Plano de Organizacao

1. O objetivo do plano de organizacgdo é o de permitir fazer a equivaléncia entre as referéncias efetuadas
a0s servicos por competéncias e a estrutura de organizacdo dos servicos municipais a cada momento,
de modo a minimizar as alteracdes de designacdo de forma a que eventuais alteraces organicas ndo

invalidem a aplicacdo da NCI.

2. O Plano de Organizagdo (constituicdo do executivo e distribuicdo de pelouros, regimento do 6rgdo
executivo, delegacbes e subdelegacGes de competéncias, estrutura organica, macro e micro,
atribuicGes das varias unidades organicas e competéncias dos seus dirigentes) constitui um dos
elementos base que ddo forma aquele sistema e que, de um modo integrado e harmonizado,
conduzirdo a organizagao a uma via gestionaria moderna, autocontrolada e de acordo com critérios
de eficacia, eficiéncia e economicidade, otimizando os recursos humanos, materiais e financeiros de

gue dispbe e maximizando a missdo de servico publico em prol dos seus cidad3dos.

3. O Plano de Organiza¢do da Camara Municipal de Arganil aplica-se a todas as unidades organicas e

abrange e vincula todos os titulares de drgdos, funcionarios, agentes e demais colaboradores do MA.

ARTIGO 6.2

Enquadramento normativo e requisitos gerais
O sistema contabilistico em vigor para a Camara Municipal de Arganil e respetivas demonstracdes
financeiras (individuais e consolidadas) é o SNC-AP, contemplando-se neste normativo trés subsistemas

contabilisticos: contabilidade orcamental, contabilidade financeira e a contabilidade de gestdo.
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ARTIGO 7.2

Atribuicoes
As atribuicGes do MA prosseguem, nos termos e formas previstas na lei, fins de interesse publico municipal,
tendo como objetivo principal das suas atividades a melhoria das condicdes gerais de vida e dos interesses

proprios da populacdo do concelho.

ARTIGO 8.2

Organizagao administrativa municipal

1. A estrutura organica flexivel dos Servicos Municipais do MA encontra-se definida pelo Despacho n.2
2070/2011, publicada no Didrio da Republica, 22 série n.2 19 do dia 27 de janeiro de 2011, na sua atual

redacdo e subsequentes alteracdes;

2. A organizacdo e funcionamento de todas as unidades organicas do MA respeitam as disposi¢cdes
contidas na presente norma e as competéncias legalmente definidas em sede de estruturacdo e

organizacdo dos servicos do MA, estabelecidas em conformidade com as disposi¢cdes legais em vigor.

ARTIGO 9.2

Estrutura Organica

1. Os Servigcos Municipais da Autarquia organizam-se internamente de acordo com o modelo de estrutura

hierarquizada.
2. Constituem Gabinetes de dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal:
a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;
b) Gabinete de Apoio a Assembleia Municipal;
c) Gabinete Municipal de Protecdo Civil;

d) Gabinete de Fundos Europeus e Gestdo da Qualidade.

3. Aestrutura flexivel do MA é constituida pelas seguintes unidades orgéanicas:
= Divisdo de Administracdo Geral e Financeira:

a) Subunidade de Administracdo Geral
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b) Subunidade Financeira
= Divisdo de Gestdo Urbanistica:
a) Unidade da Administracdo Direta
b) Unidade das Obras Municipais e Particulares.

e Divisdo de Desenvolvimento Econdmico e Social

ARTIGO 10.2

Organograma

Presidéncia

Gabinete de Apoio a gl Gabinete Municipal de
Presidéncia Protecgdo Civil

Gabinete de Fundos
Europeus e Gestdo da
Qualidade

Gabinete de Apoio a
Assembleia Municipal

Divisdo de Administragdo Divisdo de

Geral e Financeira Divisdo de Gestdo Desenvolvimento
Urbanistica Econémico e Social

Subunidade
de Subunidade
Administragdo Geral Financeira

Unidade da Unidade das Obras
Administracdo Direta Municipais e Particulares

ARTIGO 11.¢

Principios e regras

1. Sem prejuizo da sujeicdo aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Orcamental (LEO),
aprovada pela Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua redacdo atual, sempre que expressamente
refiram a sua aplicabilidade ao setor local, a atividade financeira do MA desenvolve-se com respeito
pelo principios enunciados no n.2 2 do artigo 3.2 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual
redacdo, que aprovou o Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI),

nomeadamente: principio da legalidade; principio da estabilidade orcamental; principio da autonomia
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financeira; principio da transparéncia; principio da solidariedade nacional reciproca; principio da
equidade intergeracional; principio da anualidade e plurianualidade; principio da unidade e
universalidade; principio da ndo consignacdo; principio da justa reparticdo dos recursos publicos entre
o Estado e as autarquias locais; principio da coordenacdo entre financas locais e finangas do Estado;

principio da tutela inspetiva.

2. No ambito dos procedimentos de controlo interno devem ser observados os principios orcamentais
consagrados no Capitulo Il da LEO, bem como os principios e procedimentos contabilisticos

estabelecidos no SNC-AP e demais legislacdo aplicavel.

ARTIGO 12.°

Principios e requisitos de controlo interno
1. Os principios basicos que servem de alicerce ao sistema de controlo interno sdo os seguintes:
a) Segregacdo de funcdes;
b) Controlo das operagdes;
c) Defini¢cdo de autoridade e de responsabilidade;
d) Pessoal qualificado, competente e responsavel;

e) Registo metddico dos factos.

2. Na definicdo das fungBes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:

a) Aidentificacdo das responsabilidades funcionais, competéncias e poderes, pelo estabelecimento

rigoroso dos respetivos niveis em relagdo a qualquer operagdo/transacao;

b) A garantia de habilitacdo técnica necessaria, bem como a experiéncia profissional adequada ao

exercicio das funcGes que sdo atribuidas aos diversos intervenientes;

c) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e a verificagdo ou conferéncia das operagdes/

transacGes realizadas, em cumprimento do principio da segregacdo de funcdes;

d) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de fun¢des, nomeadamente para salvaguardar a
separacdo de fungdes incompativeis entre si ou potencialmente conflituantes, nomeadamente
de autorizacdo, aprovagdo, execucdo, controlo e contabilizacdo/processamento das operacdes e

controlo fisico;
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e) Ao registo metddico dos factos em cumprimento das regras contabilisticas, bem como juncdo dos

comprovativos ou documentos justificativos no registo das opera¢des/transacdes financeiras.

3. Os mecanismos de controlo interno devem ser estritamente conformes com as leis, regulamentos,

politicas ou procedimentos aplicaveis.

4. Deve ser assegurado adequado conhecimento e sensibilizacdo de todos os trabalhadores para os
valores éticos vigentes no MA e de todos os documentos integrantes do SCI utilizando um mecanismo

de partilha e controlo de versGes atualizadas.

ARTIGO 13.¢
Principio da Segregagao de Fungoes

1. Asegregacdo, separacao ou divisdo de funcBes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e deve
ocorrer no Municipio sempre que possivel e quando as funcBes em causa sdo potencialmente
conflituantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente funcdes de autorizacdo, aprovacao,

execucdo, controlo e contabilizacdo;

2. Aaplicacdo deste principio compete aos dirigentes municipais, enquanto responsaveis pela organizacdo

e funcionamento das respetivas unidades organicas;

3. Nas situacGes em que ndo exista a possibilidade de implementar o principio de segregacdo de funcdes,
os dirigentes responsaveis pelos respetivos processos e procedimentos devem solicitar a realizacdo de
acOes de auditoria interna e/ou externa, com o objetivo de aferir a regularidade e legalidade desses

processos e procedimentos.

ARTIGO 14.¢

Procedimentos de controlo interno

1. Compete aos dirigentes a elaboracdo de proposta para aprovagao ou revisdo dos procedimentos e
circuitos internos de informacéo relativos as dreas de controlo interno nas quais as unidades organicas

gue dirigem desenvolvem as suas atribuicdes.
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2. Os procedimentos de controlo interno devem identificar os requisitos formais e materiais aplicaveis,
descrevendo a tramitacdo que lhes esta associada, incluindo as atividades de controlo, bem como a

identificacdo de responsabilidades.

3. Os procedimentos de controlo devem ser efetuados com o maior nivel de automatizacdo possivel, com
recurso a sistemas informaticos e de informacgdo existentes na autarquia. Devem os servigos articular a
extensdo e oportunidade dos procedimentos automatizados, com o servico responsavel pela gestdo das
aplicacBes informaticas da autarquia, competindo a este, quando necessario, promover a adequacgdo

das aplicagdes aos necessarios controlos.

ARTIGO 15.¢

Coeréncia entre as componentes do SCI

1. As diversas componentes do SCI devem manter a coeréncia e convergéncia nos objetivos, devendo na
sua definicdo, implementacdo, monitorizacdo e avaliacdo, ser avaliadas as implicacdes e consequéncias

para as restantes.
2. Deverd ser assegurada a coeréncia e convergéncia, com especial relevancia entre:

a) O PPR do MA com a presente NCI, especialmente na avaliacdo do risco e definicdo de medidas de
melhoria do ambiente de controlo, pelo que devem os dirigentes, coordenadores e restantes
trabalhadores com funcdes de chefia, concomitantemente com o ciclo de acompanhamento e
monitorizacdo da aplicagdo do PPR, promover a monitorizacdo e proposta de melhoria das

normas e procedimentos de controlo interno;

b) A presente NCl e procedimentos de controlo aprovados e a estrutura de organizacdo dos servicos
municipais especialmente no que respeita as suas atribuicdes e responsabilidades de execucdo

de atividades sujeitas a controlo e desenvolvimento de funcées de controlo;

c) A presente NCI e procedimentos de controlo aprovados e os mecanismos de delegacdo e
subdelegacdo de competéncias e poderes, especialmente no que respeita as competéncias e

poderes que impliqguem func¢des de controlo;
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d) A presente NCI e procedimentos de controlo aprovados e posturas e regulamentos municipais,
no que respeita a definicdo de atividades sujeitas a controlo e desenvolvimento de func¢des de

controlo.

3. Os mecanismos de divulgacdo das diversas componentes do SCI devem ser semelhantes, garantir a

respetiva atualidade e disseminacdo simultanea.

ARTIGO 16.¢

Requisitos gerais de atos e formalidades e respetivos suportes

1. Naformalizacdo de atos relativos a procedimentos administrativos inerentes a formagdo, manifestacao
e execucao da vontade dos érgdos do MA no ambito das dreas de controlo interno previstas na presente
NCI, devem ser cumpridos os requisitos previstos no Codigo do Procedimento Administrativo (CPA) com

a redacdo em vigor, sem prejuizo de demais normativos gerais e especiais aplicaveis.

2. A elaboracdo, alteracdo e revisdo dos regulamentos municipais é efetivada por cada servico
interveniente na drea a regulamentar, submetendo a aprovacdo dos érgaos competentes, com respeito

dos procedimentos legalmente definidos.

3. Nas operacgdes relativas a criagdo, emissdo, arquivo, reproduc¢do, cépia e transmissao de documentos,
que em conjunto e devidamente ordenados traduzem os atos e formalidades que integram o
procedimento administrativo, incluindo os documentos do sistema contabilistico, devem ser facilmente
identificaveis as entidades interessadas e comprovar a fun¢do ou cargo desempenhado pela pessoa
signataria de cada documento e competéncias e poderes para o efeito, nomeadamente as delegadas

ou subdelegadas quando aplicavel.

4. Poderdo ser emitidos documentos eletrénicos com assinatura eletrénica qualificada aposta em

conformidade com as normas legais em vigor.

5. Todos os documentos devem ser numerados sequencialmente, registados no sistema de gestdo
documental informatizado da autarquia, e quando aplicavel, identificar os termos e para que efeitos sdo

elaborados, devendo ainda ser categorizados em fungdo da sua confidencialidade e utilizacdo.
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6. Qualquer anulacdo ou retificacdo de documentos incluidos no sistema de gestdo documental, deve ser
efetuada no respeito pelos procedimentos de controlo interno de acesso e permissdes dos sistemas de

informacao.

7. Devem ser adotadas as normas de documentacdo das diligéncias e integridade do processo

administrativo, definidas no CPA, para processos em suporte fisico.

8. Ainformacdo obtida pelos servicos, bem como o seu tratamento, divulgacdo e protecdo, deve cumprir
com o Regulamento da Protecdo de Dados da Unido Europeia e demais legislagdo em vigor sobre

protecdo de dados.

9. Aresponsabilidade pelo controlo fisico e acessos a ativos, arquivos e informacdes € do servico que tem
a competéncia de gestdo dos mesmos em fase de conservacdo corrente, intermédia ou final, em suporte
fisico ou digital, conforme regulamento de organizacdo dos servicos, regulamento ou procedimento de
controlo de arquivo, em respeito pelas boas praticas e normas de gestdo de informacdo arquivistica

aplicaveis a Administracdo Local.

CAPITULO Illl- DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E GESTAO INFORMATICA

ARTIGO 17.¢

Documentos Oficiais

Sdo considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza, consubstanciem
atos administrativos fundamentais necessdrios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu

enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des aplicaveis as autarquias locais, designadamente:
a) A Norma de Controlo Interno;
b) Os regulamentos municipais;
c) As atas das reuniGes da Camara Municipal e das sessGes da Assembleia Municipal;

d) Os despachos, ordens de servico e circulares internas do Presidente da Camara Municipal,

Vereadores e Dirigentes com competéncias delegadas ou subdelegadas;
e) Os editais e avisos;

f) O Orcamento Municipal e as Grandes Opc¢&es do Plano;
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g) A Prestacdo de Contas do Municipio;

h) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL e do SNC-AP;

i) Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;
j) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente, pelo notario e pelo oficial publico;

k) Os programas de procedimento, cadernos de encargos, relatérios preliminares e finais, propostas
de adjudicacdo e demais documentacdo elaborada no &mbito de procedimentos pré-contratuais,

de fornecimento de bens, locagdo e aquisicdo de servicos e empreitadas de obras publicas;
[) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;

m) A documentacdo relativa a tramitacdo de procedimentos concursais de recrutamento e selecdo

de pessoal;
n) A documentacdo relativa a tramitacdo de procedimentos de contratacdo de empréstimos;
o) Os autos de rececdo provisodria e definitiva das empreitadas;
p) Os alvarads, as licencas, certidGes e declaracdes;

g) Os oficios e correio eletrdnico enviados para o exterior, desde que subscritos ou enviados por

guem detenha competéncia para o efeito;

r) 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 enquadramento legal.

ARTIGO 18.¢

Organizagao, arquivo e circulagdo de documentos

1. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte, incluindo,
os relativos a andlise, programacdo e execucdo dos tratamentos atendendo aos prazos e regras

definidas na Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril, na sua atual redag3o.

2. A organizacdo e arquivo dos documentos referidos no artigo anterior sdo efetuados em obediéncia as

seguintes regras, nomeadamente:

a) A NCI e respetivas alteracBes, sdo arquivadas em formato digital no sistema de gestdo

documental informatizado do MA.
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b) O Orcamento, as Opc¢des do Plano e respetivas modificagcdes, bem como a Prestacdo de Contas
sdo arquivadas em formato digital no sistema de gestdo documental informatizado do MA,

devendo os mesmos constar no Portal Municipal durante quatro anos;

c) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios sdo numerados sequencialmente pelas

aplicagdes informaticas que os emitem, devendo ser arquivados nos respetivos processos;

d) Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos, bem como as atas dos juris dos
concursos sdo arquivadas, consoante o caso, na plataforma eletrdnica de contratacdo publica ou

no sistema de gestdo documental informatizado do MA,;

e) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo organizados e

arquivados na Subunidade de Administracdo Geral - Recursos Humanos;

3. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que necessitem de os
consultar por motivos de interesse municipal, sendo estes movimentos efetuados mediante

procedimento interno entre servicos.

ARTIGO 19.°

Recegdo e expedigcao de correspondéncia

A correspondéncia rececionada e expedida deve obrigatoriamente ser registada na aplicacdo de Gestdo
Documental, apondo-se, no caso de suportes de papel, um registo do qual conste o nimero e data da

entrada/saida, procedendo-se posteriormente ao envio para o respetivo destinatario.

ARTIGO 20.¢2

Gestdo Informatica

1. A implementacdo de medidas necessarias a gestdo, seguranca e confidencialidade da informacdo
processada informaticamente é assegurada pela informatica, ndo sendo permitido aos utilizadores

qualquer alteracdo de hardware e/ou software.

2. O acesso as aplicagdes informaticas, assim como o acesso a internet e a gestdo de caixas de correio
eletrdnico institucionais, serdo controlados pela informatica, que podera, em casos de comprovada
funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os

procedimentos estabelecidos.
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3. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

ARTIGO 21.¢

Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD)

1. Nos termos da legislacdo em vigor, o MA, enquanto responsavel pelo tratamento de dados, é obrigado
a assegurar o controlo, tratamento e protecdo de dados pessoais de trabalhadores, cidaddos,

fornecedores, entre outros.

2. O Municipio deve desenvolver procedimentos que garantam o cumprimento dos principios e requisitos
legais de protecdo de dados, que se aplicam a qualquer informacdo relativa a uma pessoa singular

identificada ou identificavel.

3. Paracumprimento dos dois nimeros anteriores do presente artigo, o Executivo Municipal deve designar
um responsavel pela fungdo de Encarregado de Protecdo de Dados do Municipio, o qual deverd estar
envolvido, de forma adequada e em tempo Util em todas as questdes relacionadas com a protecdo de

dados pessoais, com as seguintes funcdes:

a) Informar e aconselhar o Municipio, bem como todos os seus dirigentes, trabalhadores e
fornecedores sobre as suas obrigacGes decorrentes do cumprimento do quadro legal de protecédo

de dados;

b) Assegurar a conformidade e o cumprimento das politicas de privacidade e protecdo de dados do
MA e dos seus fornecedores com o regime juridico da protecdo de dados, incluindo a reparticdao

das responsabilidades;

c) Verificar a conformidade dos regulamentos e normativos internos em vigor no Municipio em

matéria de protecdo de dados;

d) Prestar aconselhamento na realizacdo das Avaliagdes de Impacto sobre Protecdo de Dados;

e) Sensibilizar os dirigentes e trabalhadores do MA para a detecdo atempada de incidentes de

seguranca e para a necessidade de informar atempadamente o responsavel pela seguranca;
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f) Assegurar o contacto com os titulares de dados nas matérias abrangidas pelo regime juridico de

protecdo de dados.

4. Aaplicacdo da presente NCl deve ser sempre observada pelos dirigentes e trabalhadores do MA de forma

a garantir os principios e requisitos legais de protecdo de dados pessoais.

CAPITULO IV — ORCAMENTO E INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

ARTIGO 22.¢

Documentos Previsionais

1. Nostermosdon.21 do pardgrafo 46 da Norma de Contabilidade Publica (NCP) 26, o MA deve apresentar
demonstracdes orcamentais individuais, devendo para tal elaborar um conjunto de demonstracdes

previsionais:
a) O Orcamento, enquadrado num Plano Orcamental Plurianual;

b) O Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

2. As demonstracdes previsionais sdo o reflexo financeiro das politicas publicas que se preveem aplicar,
traduzindo de que modo e em que montante, se perspetivam arrecadar recursos e os fins previstos para

a sua utilizacdo.

3. No Orcamento e Plano Orgcamental Plurianual é apresentada a previsdo de receitas/ despesas do

periodo e de periodos anteriores assim como um plano or¢amental anual a cinco anos.

4. O Orcamento e Plano Orcamental Plurianual apresentam a previsdo anual das receitas e das despesas,
de forma a evidenciar todos os recursos que a entidade prevé arrecadar para financiamento das
despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboracdo obedecer as regras previsionais inscritas no
ponto 3.3 do POCAL, assim como aos principios orgamentais inscritos na LEO e as regras orgamentais

inscritas no RFALEI.

5. O PPI contempla os projetos e a¢des de investimento a realizar num horizonte plurianual e indica a

previsdo de despesa orcamental por investimentos, bem como as respetivas fontes de financiamento.
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6. Na elaboracdo anual do PPI sdo tidos em consideracdo os ajustamentos resultantes de execucdes

anteriores.

7. Aelaboracgdo dos documentos previsionais resulta de um processo participativo e responsabilizador que

deve envolver todos os servigos.

8. Assim, a elaboracdo dos documentos previsionais devera ter em conta as seguintes tarefas:

a)

Resumo dos encargos assumidos e ndo pagos, previsdo das despesas correntes, mapa de previsdo
de encargos com passivos financeiros e contratos leasing e mapa de previsdo da receita elaborados

pelo servico responsavel pela gestdo financeira, validados pelo respetivo dirigente;

A informacdo dos diversos servicos municipais sobre as atividades a realizar e possiveis novas

receitas;

A informacdo com a previsdo de encargos com pessoal e seguros de pessoal é elaborada pelo servico

responsavel pela gestdo dos recursos humanos;

O servico responsavel pelas obras municipais informa sobre as novas obras, as obras em curso com

verbas, datas e revisdo de precos ou os trabalhos a mais em analise;

0 Orgdo Executivo estabelece opcdes estratégicas para os documentos previsionais;

Todas as informagBes/mapas/propostas elaboradas pelos servicos municipais sdo sujeitas a
validacdo dos respetivos responsdveis e posteriormente sdo remetidos para o servigo responsavel

pela gestdo financeira;

O servico responsavel pela gestdo financeira é responsavel por compilar todas as propostas e
informacdes e verificar a conformidade do seu preenchimento, apds o que elabora o projeto de

Orcamento e Plano Orgcamental Plurianual e o projeto de PPl e submete a consideragdo superior;

Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira efetuar a previsdo anual das receitas, de
acordo com as regras previsionais previstas no POCAL, bem como da informacdo proveniente dos
servicos municipais, relativa a cofinanciamentos, aliena¢des, e outras receitas extraordinarias, em

consonancia com as diretivas emanadas pelo érgdo executivo, nos termos da legislacdo em vigor;
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i) O Orgdo Executivo equaciona as prioridades em funcdo do Orcamento da Receita, de modo a cumprir

as regras de equilibrio orgcamental;

j) O servico responsavel pela gestdo financeira reflete as modificacdes ao projeto até que o Orgdo

Executivo considere o projeto na sua versao final;

k) A organizacdo da documentacgdo a enviar as entidades, conforme estipulado pelo SNC-AP e outra

legislacdo aplicavel, é conduzida pelo servico responsavel pela gestdo financeira.

I) No caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-4 em execug¢do o orgamento em vigor no

ano anterior, conforme o estipulado no RFALEI.

ARTIGO 23.¢

Alteragdes Or¢camentais

1. As AlteracGes orcamentais constituem um instrumento de gestdo orcamental que permite a
adequacdo do orcamento a execucdo orcamental ocorrendo a despesas inadidveis, ndo previsiveis
ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas. As altera¢cdes orcamentais podem ser
modificativas ou permutativas, assumindo a forma de inscricdo ou reforco, anulacdo ou diminuicdo

ou crédito especial.

2. Alteracdo orcamental modificativa é aquela que procede a inscricdo de uma nova natureza de
receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de receita, de despesa ou

de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor.

3. Alteracdo orcamental permutativa é aquela que procede a alteracdo da composicdo do orcamento

de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu montante global.

4. Alteracdo orcamental de inscricdo ou reforgo consubstancia a integracdo de uma natureza de
receita ou despesa ndo prevista no orcamento ou o incremento de uma previsao de receita ou

dotacdo de despesa.

5. Alteragdo orcamental de anulagdo ou diminuicdo consubstancia a extincdo de uma natureza de
receita ou despesa prevista no orgamento que ndo terd execugdo orgamental ou a redugdo de uma

previsdo de receita ou dotagdo de despesa.
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6. Alteracdo orcamental por crédito especial corresponde a um incremento do orcamento de despesa

com compensacado no aumento da receita cobrada.

7. A necessidade de introduzir alteracbes aos documentos previsionais deve ser formalizada pelos
diversos servicos municipais, sendo sujeita numa primeira fase a andlise do servico responsavel
pela gestdo financeira para integracdo da informacédo, sendo posteriormente elaborado um mapa
resumo com indicagdo das rubricas a inscrever/reforgar e as rubricas a registar, diminuicdo de

dotacdo e respetiva justificacdo.

8. Apds andlise do servico responsavel pela gestdo financeira, a informacdo é remetida a
consideracdo superior, para posterior apresentacdo da proposta em reunidgo de Camara Municipal

ou em quem esta delegue nos termos da lei.

9. No caso de se tratar de uma alteracdo modificativa terad de ser aprovada em sessdo de Assembleia

Municipal quando corresponda a uma revisdo nos termos do ponto 8.3.1 do POCAL.

10. Apds aprovacdo da alteracdo, o responsavel pelo servico financeiro procede a entrada em vigor da

alteracdo aos documentos previsionais na aplicacdo informatica de apoio a contabilidade.

ARTIGO 24.¢

Fecho de Contas Orgamental

1. O servico responsavel pela gestdo financeira deverd garantir, antes do encerramento do ano
orcamental, o cumprimento do equilibrio orcamental e da taxa de execucdo do orcamento da receita

previstos no RFALEI.

2. Findo o periodo orcamental, é necessario proceder ao processo de encerramento da contabilidade
orcamental que ird permitir a elaboracdo das demonstraces de relato. Em SNC-AP, o encerramento
das contas da classe O visa evidenciar os saldos que sdo relevantes para aferir os que transitam para o

periodo seguinte:
a) Compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em obrigacles a pagar;
b) ObrigacGes orcamentais assumidas que no periodo seguinte implicardo exfluxos de caixa;
c) Liquida¢des emitidas e ndo recebidas no decurso do periodo;

d) Desempenho or¢amental do periodo.
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3. O servico responsavel pela gestao financeira deverd efetuar uma andlise aos compromissos assumidos
gue ainda ndo se concretizaram em obrigacBes a pagar para verificar se ndo haverd compromissos que

devam ser estornados para ndo transitarem para o ano seguinte.

4. As Demonstracdes orcamentais individuais de relato sdo as seguintes:
a) Demonstracdo do desempenho orcamental;
b) Demonstracdo de execucdo orcamental da receita;
c) Demonstracdo de execucdo orcamental da despesa;
d) Demonstracdo da execucdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);

e) Anexo as demonstracdes orcamentais.

5. As DemonstracGes orcamentais consolidadas de relato (caso aplicavel) sdo as seguintes:
a) Demonstracdo consolidada do desempenho orcamental;

b) Demonstragdo consolidada de direitos e obriga¢des por natureza.

6. O Anexo as demonstracBes orcamentais € composto pelos seguintes elementos:
a) AlteracGes orcamentais da receita;
b) AlteracGes orcamentais da despesa;
c) AlteracGes ao plano plurianual de investimentos;
d) Operacdes de tesouraria;
e) Contratacdo administrativa:
i. Situacdo dos contratos;

ii. Adjudicacdes por tipo de procedimento.

f) Transferéncias e subsidios:
i. Transferéncias e subsidios — Despesa;
ii. Transferéncias e subsidios — Receita.

g) Outras divulgacGes.
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CAPITULO V - PRESTACAO DE CONTAS

ARTIGO 25.¢

Requisitos Gerais da Prestagao de Contas
1. O RFALEI consagra os requisitos para elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas.

2. A Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), aprovada pela Lei n.2 98/97 de 26 de
agosto, na sua redacdo atual, consagra alguns principios e requisitos relativos a prestacdo de contas,
nomeadamente:

a) As contas sdo prestadas por anos econdmicos e elaboradas pelos responsaveis da respetiva
geréncia ou, se estes tiverem cessado funcées, por aqueles que Ihes sucederem, sem prejuizo do

dever de reciproca colaboracdo;

b) As contas sdo elaboradas e documentadas de acordo com as instrugdes aprovadas pelo Tribunal

de Contas;

c) Sempre que dentro de um ano econdmico houver substituicdo da totalidade dos responsaveis,

as contas sdo prestadas em relacdo a cada geréncia;

d) No seguimento do ponto anterior, o prazo para apresentacdo das contas é de 45 dias a contar da

data da substituicdo dos responsaveis.

3. A Estrutura e Conteldo das DemonstragGes Financeiras no SNC-AP encontra-se normalizada na NCP 1,
que estabelece as bases para os documentos de prestacdo de contas, na preparagdo de um conjunto

completo de demonstracGes financeiras (individuais e consolidadas).

4. A NCP 26 - Contabilidade e Relato Orgamental, regula a contabilidade orcamental, estabelecendo as

orientagBes para a preparacdo e apresentacdo das demonstra¢es orcamentais.

5. O Tribunal de Contas (TC) publica instrucGes para estabelecer um conjunto de principios para a

prestacdo de contas anual a ser-lhes submetida pelas entidades que aplicam o SNC-AP.
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ARTIGO 26.¢

Documentos da Prestacao de Contas

1. De acordo com a legislacdo em vigor, o MA deve preparar demonstracdes financeiras e orcamentais,

respetivamente:

I.  Demonstracdes financeiras:

a) Balanco;

b) Demonstracdo de resultados por natureza;

c) Demonstracdo das alteracdes no patrimonio liquido;

d) Demonstracdo dos fluxos de caixa;

e) Anexo as demonstracdes financeiras, segundo a NCP 1.

[I.  DemonstracBes orcamentais de relato:

a) Demonstracdo de desempenho orgamental;

b) Demonstracdo de execugdo orcamental da receita;

c) Demonstragdo de execugdo orcamental da despesa;

d) Demonstra¢do da execugdo do plano plurianual de investimentos;

e) Anexo as demonstra¢des orcamentais, que inclui:

vi.
Vii.
viii.

iX.

AlteracOes orcamentais da receita;

Alteracdes orcamentais da despesa;

Alteracdes ao plano plurianual de investimentos;

Operacdes de tesouraria;

Contratacdo administrativa - Situacdo dos contratos;

Contratacdo administrativa - Adjudicacdes por tipo de procedimento;
Transferéncias e subsidios — Receita;

Transferéncias e subsidios — Despesa;

Encargos contratuais e Dividas por antiguidade dos saldos.

2. Adicionalmente aos pontos anteriores, devera ser preparado um relatério de gestdo, que deve incluir

como informacdo minima o enunciado no paragrafo 34 da NCP 27.

3. A Certificacdo Legal de Contas (CLC) emitida por um auditor externo, bem como as declaracbes de

responsabilidade e outros documentos previstos na instru¢do do TC em vigor, devem acompanhar a

Prestacdo de Contas.

Pag. 28 de 97



’ NORMA DE CONTROLO INTERNO

Municipio

ARTIGO 27.¢

Organizagao e Aprovacao de Contas

. Aelaboragdo e organizagao dos documentos de relato financeiro do MA devem obedecer ao estipulado

na NCP 1.
. Os documentos de Prestacdo de Contas sdo organizados pelo servico responsavel pela gestdo financeira.

Na sequéncia do ponto anterior, 0s servicos respetivos devem remeter ao servico responsavel pela

gestdo financeira, até a data definida pelo ultimo, todos os elementos solicitados.

. Os documentos que constituem a prestacdo de contas deverdo ser enviados para aprovacdo pelo érgdo

executivo, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

. Tal como previsto no RFALEI, os documentos de prestacdo de contas sdo remetidos ao 6érgdo
deliberativo para apreciacdo juntamente com a CLC e o parecer sobre as mesmas apresentados pelo

revisor oficial de contas ou sociedade de revisores oficiais de contas.

. Apds aprovacdo pelo 6rgdo executivo e independentemente da aprovacdo do 6rgdo deliberativo, os
documentos de prestacdo de contas sdo enviados ao TC, por prestacdo eletronica de contas e as

diversas entidades previstas na Lei, dentro do prazo legalmente estipulado.

ARTIGO 28.¢
Prestacdao de Contas Intercalar
. As contas sdo prestadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.

Nas situacOes legalmente previstas na LOPTC, em que é necessario prestar contas intercalares, o MA

tem um prazo de 45 dias para a sua apresentacdo.

. Os procedimentos para elaboracdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para a prestagao

de contas regular.
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ARTIGO 29.¢

Consolidagao das Contas

. Caso aplicavel, o MA devera proceder anualmente a consolidacdo de contas integrando as contas da
Camara Municipal, das empresas publicas municipais e de outras entidades participadas

maioritariamente pela autarquia.

. Quando nos termos do ponto 7.2. da NCP 26, o MA esteja obrigado a apresentar contas consolidadas,
deverd preparar demonstragdes orcamentais consolidadas em conformidade com o disposto no manual
de consolidagdo, incluindo os seguintes elementos:

a) Demonstracdo consolidada de desempenho orcamental;

b) Demonstracdo consolidada de direitos e obrigacdes por natureza.

. Quando nos termos do art.2 75 do RFALEI e da NCP 22, o MA esteja obrigado a consolidar contas,
prepara demonstracdes financeiras consolidadas em conformidade com o manual de consolidacdo, que
incluem os seguintes elementos:

a) Balanco consolidado;

b) Demonstracdo de resultados por natureza consolidada;

c) Demonstracdo das alteragdes no patrimoénio liquido consolidada;

d) Demonstragdo dos fluxos de caixa consolidada;

e) Anexo as demonstragGes financeiras consolidado.
. Adicionalmente aos pontos anteriores, devera ser preparado um relatério de gestdo consolidado;

. O MA guando legalmente obrigado a consolidacdo deve remeter ao TC as suas contas consolidadas de

forma autonomizada das contas individuais;
. As contas consolidadas do Municipio deverdo ser objeto de CLC, nos termos da legislacdo em vigor.

. Quando o valor apurado para ajustamento ndo se apresentar materialmente relevante, pode optar-se
pela aplicacdo do Método de Equivaléncia Patrimonial (MEP) as contas individuais do MA, ndo

elaborando assim as contas consolidadas.
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ARTIGO 30.¢

Divulgac¢ao das Contas

. O MA deverd proceder a publicacdo no seu sitio da internet dos documentos de prestacdo de contas,

apds aprovacdo dos mesmos pelo érgdo executivo e apreciagdo do érgdo deliberativo.

. Cabe ao servico responsavel pela gestao financeira, assegurar a remessa dos documentos de prestacao
de contas as entidades determinadas por lei e também a sua publicagdo pelas formas legalmente

previstas.

CAPITULO VI - CONTABILIDADE DE GESTAO

ARTIGO 31.¢

Objetivo da Contabilidade de Gestao

. Pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade do MA relacionados com a gestado

e manutencdo do sistema de contabilidade de gestdo.

. Em matéria de contabilidade de gestdo, o MA deve garantir o tratamento de custos e a reclassificacdo
necessaria dos gastos por funcdes, atividades, programas, projetos, objetivos ou outra finalidade de
interesse para o Municipio e para os utilizadores externos de forma a conseguir avaliar em Ultima analise
o resultado das atividades e projetos que contribuem para a realizacdo das politicas publicas e para o

cumprimento dos objetivos primarios na prestacdo de servigos aos cidadaos.

ARTIGO 32.¢

Metas Gerais

. Deve o MA assegurar a manutenc¢do de um sistema de contabilidade de gestdo que permita a produgao
de informacao relevante sobre custos, rendimentos e resultados, para satisfazer as necessidades de
informacdo dos 6rgdos municipais e dos dirigentes/responsaveis dos servicos do MA na tomada de

decisBes, designadamente nos seguintes dominios:

a) No processo de elaboracdo de orcamentos (por exemplo, orcamentos por atividade, produtos ou
servicos);

b) Nas funcbes de planeamento e controlo, e na justificacdo para um plano de reducdo de custos;
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c) Na determinacdo de precos, tarifas e taxas cuja fixacdo devem ser justificadas pelo seu custo;

d) No apuramento do custo de producdo de ativos fixos ou de bens e servicos;

e) Na mensuracdo e avaliagdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficacia e qualidade) de
programas;

f) Na fundamentacdo econdmica das decisGes de gestdo como, por exemplo, para justificar a
entrega de determinados servicos a entidades externas ou para fundamentar o valor da
comparticipacdo do Estado em servicos praticados a precos inferiores ao custo ou preco de

mercado.

2. O sistema de contabilidade de gestdo deve ainda proporcionar informacdo dos custos ambientais,

nomeadamente:

a) Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formagcdo com vista a reducdo

da poluicdo, protecdo do ambiente ou cumprimento de obrigacdes legais;

b) Custos adicionais com a aquisicdo de matérias-primas e mao-de-obra para a reducdo do impacto

ambiental das a¢Bes da entidade;

c) Informacdo de custos associados a responsabilidade social e ambiental, incluindo energias

renovaveis, custos por tipo de combustiveis custos na gestdo de residuos;

d) Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a reducdo de gases de efeito de estufa.

ARTIGO 33.¢

Sistema de Custeio

1. Osistema de contabilidade de gestdo deve assentar num modelo de custeio total, ou seja, deve imputar
aos servicos prestados pelo MA ou a atividades finais todos os gastos diretos e indiretos, com excegao

dos gastos ndo recorrentes.

2. Para efeitos de reparticdo inicial de gastos indiretos, o MA deve optar preferencialmente por uma
afetacdo de gastos em atividades, vulgo sistema ABC, ou por uma afetacdo a estrutura organizacional
(direcGes, departamentos, divisdes, etc.). Isto permite a afetacdo dos gastos indiretos em centros de
custos principais (prestam servicos) e auxiliares (servem de suporte aos centros principais).
Posteriormente, estes gastos indiretos devem ser repartidos pelos objetos de custos finais (servicos

prestados).
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3. O sistema de contabilidade de gestdo deve proporcionar informacdo sustentada da avaliacdo da

performance econdmica da atividade autarquica nos seguintes dominios:

a) Da estrutura de custos da unidade organica;

b) Do custo das atividades e projetos municipais;

c) Do custo dos servicos prestados e bens produzidos pelo Municipio;
d) Dos custos das intervencdes por administracdo direta;

e) Do custo das transferéncias para entidades terceiras;

f) Do custo e proveitos com a gestdo de projetos cofinanciados;

g) Do custo com maquinas e viaturas (calculo do custo hora/méaquina e custo km/viatura).

ARTIGO 34.2

Gastos

1. Os gastos diretos sdo especificamente identificados com um Unico objeto de custo, ou seja, é possivel

gue seja estabelecida uma relacdo de causa-efeito entre ambos.

2. Os gastos indiretos ou comuns sdo aqueles que ndo podem ser identificados especificamente com um
dado objeto de custo, sendo necessario que o MA proceda a reparticdo por diversas atividades, funcées,

bens ou servicos, através de critérios de imputacdo adequados e fundamentados.

3. Compete a DAGF — Subunidade Financeira, no dominio do sistema de contabilidade de gestdo, analisar
e estudar formas de reduzir a expressdo dos gastos indiretos ou comuns ao sistema de custeio do

Municipio.
ARTIGO 35.¢

Mapas de Informacao

1. Com a utilizacdo do sistema de contabilidade de gestdo, o MA deve conseguir produzir mapas de
informacdo, que devem indicar o custo direto e indireto e o respetivo rendimento associado (se existir),

por cada:

a) Bem produzido ou servico prestado;
b) Funcdo, unidade, departamento ou atividade;
c) Bem ou servico pelo qual é praticado um preco ou cobrada uma taxa, indicando os respetivos

rendimentos obtidos e resultados econdmicos.
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2. No caso de producdo de informacdo sobre a gestdo ambiental, esta deve permitir que se identifique se
existe uma politica de reducdo de custos ambientais efetivos para melhorar o desempenho ambiental,
procurando-se com esta informacdo melhorar a imagem do MA, face aos municipes, trabalhadores,

fornecedores entre outros.

ARTIGO 36.2

Documentos de Suporte

O MA deve garantir a producdo, manutencao e utilizacdo de suportes documentais adequados, pelos varios
servicos municipais, para a recolha de dados necessdrios ao sistema de contabilidade de gestdo,

nomeadamente:

a) Folhas de stock e materiais;

b) Folhas de m&do-de-obra;

c) Folhas de maquinas e viaturas;

d) Célculo de custo/hora de m3o-de-obra;

e) Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas;

f) Mapa de critérios de reparticdo de gastos.

ARTIGO 37.¢

Competéncias
A DAGF — Subunidade Financeira, no dominio do sistema de contabilidade de gest3o, compete:
a) Supervisionar e zelar pela operacionalizacdo e manutencdo do moédulo de contabilidade de

gestdo no sistema informatico financeiro;

b) Administrar o modulo mencionado no nimero anterior, garantindo a adequada parametrizacdo,
homogeneizagdo da informacdo, nivel de formacdo dos intervenientes e o atempado e oportuno

registo de todas as operacdes;

c) Efetuar as reconciliagdes automaticas existentes nos varios menus de movimento do médulo e
efetuar os processamentos mensais dos custos indiretos e os fechos mensais da contabilidade de

gestdo;

d) Processar operac¢des, imputacGes e apuramentos de natureza transversal;
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e) Apoiar a elaboracgdo de estudos e pareceres de natureza econdmica como suporte a tomada de

decisdo;

f) Auxiliar na fundamentacdo econdmica do valor base dos precos, tarifas e taxas municipais quando
calculadas com base no custo da atividade publica local, integrando as equipas multidisciplinares

gue venham a ser designadas para o efeito;

g) Colaborar na definicdo dos mecanismos e indicadores de controlo de gestdo do MA;

h) Colaborar na definicdo das medidas e a¢des corretivas que permitam a melhoria do desempenho
econdmico do MA;

i) Colaborar na elaboracdo do relatdrio de gestdo;

j) Outras competéncias que lhe venham a ser superiormente cometidas.

ARTIGO 38.¢
Divulgagoes

1. Os documentos de prestacdo de contas do MA devem incorporar informacdo sobre a avaliacdo de
desempenho e avaliagdo por programas, sobre os custos, e deve ter por base a informacdo

disponibilizada pelo sistema de contabilidade e de gestdo do MA.

2. A informacdo da contabilidade de gestdo a incluir no relato financeiro anual, deve corresponder ao
exercicio econémico da informacdo obtida dos sistemas de contabilidade orcamental e do sistema de

contabilidade financeira do MA, por regra coincidente com o ano civil.

3. O relatdrio de gestdo do MA deve divulgar, por cada bem, servico ou atividade final a seguinte

informacao:
a) Custos diretos e indiretos de cada bem, servico e atividade;

b) Rendimentos diretamente associados aos bens, servicos e atividades;

c) Custos totais do exercicio econémico e custo total acumulado de atividades, produtos ou servicos

com duracdo plurianual ou ndo coincidente com o ano econémico;

d) Objetivos de custos finais para os quais se determinou o custo total, os critérios de imputagdo

dos custos indiretos utilizados e os custos incorporados.
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CAPITULO VII - AUDITORIA

ARTIGO 39.2

Requisitos Gerais

1. Auditoria é uma atividade independente, de avaliacdo objetiva e destinada a acrescentar valor e

aumentar a fiabilidade das informacdes financeiras do MA.

2. O 6rgao deliberativo pode estabelecer procedimentos, pontuais ou permanentes, de fiscalizacdo que

permitam o exercicio adequado da sua competéncia, através do recurso a auditorias independentes.

3. Para efeitos do previsto no numero anterior, o 6rgdo executivo deve facultar os meios e informacdes

necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o definido pelo 6rgdo deliberativo.

ARTIGO 40.2

Controlo da Auditoria Interna

1. No ambito da Auditoria Interna o servico responsavel pela auditoria interna ou, na sua auséncia, 0

servico responsavel pela gestdo financeira, devera:

a)

Avaliar o cumprimento do SCI e reunir as conclusdes com o objetivo de fortalecer e maximizar a

eficiéncia do SCI do Municipio;

Avaliar o cumprimento do PPR e reunir as conclusdes sobre a sua aplicagdo e eficiéncia;
Verificar o cumprimento das disposi¢Bes legais e regulamentos por parte dos servigos;
Assegurar que a informacdo orcamental, financeira e gestdo é fidedigna e integra;

Rever os meios utilizados para salvaguarda e custddia dos ativos, devendo aplicar os
procedimentos de controlo interno recomendados nas respetivas areas (inspecdes fisicas,

reconciliacdes, contagens);

Sempre que, no ambito das auditorias internas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro ou validacdo de saldos de contas de terceiros, o Presidente do
6rgdo executivo, mediante requisicdo do auditor, deve dar instruc@es as instituicdes de crédito e
visar documentos de circulariza¢do a terceiros para que fornecam agueles diretamente todos os

elementos de que necessitem para o exercicio das suas fun¢des;
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g) Acompanhar as auditorias externas, quer da Inspecdo-Geral de Financas (IGF) e do TC, quer de

outras entidades de auditoria.

2. Em termos gerais, para o desempenho das funcgdes supramencionadas da competéncia do servico

responsavel pela auditoria interna devem ser realizados:

a) Testes substantivos: as transacdes e saldos, onde se incluem as conciliagdes de contas bancarias,
de clientes, de fornecedores, do Estado e de outros devedores e credores, as confirmacdes entre
contas de imobilizado e registos no cadastro de inventario, ou outros procedimentos previstos

nos manuais de controlo interno das respetivas areas;

b) Testes de conformidade: para as vendas, prestacdes de servicos e dividas a receber (receita),
compras de bens e servicos e dividas a pagar e os custos com o pessoal (despesa) ou outros

procedimentos previstos nos manuais de controlo interno das respetivas areas.

3. Relativamente ao servico responsdvel pela auditoria interna, no desempenho das suas funcdes, devera

cumprir os seguintes principios:
a) Executar as tarefas com honestidade, diligéncia e responsabilidade;

b) N&o participar em qualquer atividade ou manter relacdo que prejudique ou que possa prejudicar

0 seu julgamento imparcial;

c) Divulgar todos os factos materiais de que tenha conhecimento, os quais, a ndo serem divulgados,

podem distorcer a informagao das atividades e analise;
d) Ser prudente na utilizagdo e protecdo da informacdo obtida no desempenho das suas atividades;

e) Ndo utilizar informacdo para qualquer beneficio préprio.

ARTIGO 41.2

Controlo da Auditoria Externa

1. As entidades responsaveis pelas auditorias externas sdao o TC enquanto 6rgdo superior de controlo

externo, e os érgdos designados de controlo interno, tal como o IGF.

2. As demonstracdes financeiras sdo auditadas por auditores externos e certificadas pelos mesmos, sendo
esta entidade nomeada pelo 6rgdo deliberativo, sob proposta do érgdo executivo, de entre revisores

oficiais de contas ou sociedades de revisores oficiais de contas, nos termos do artigo 77.2 do RFALEI.
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3. Compete ao auditor externo a elaboracdo dos seguintes documentos:
a) Informacdo semestral sobre a respetiva situacdo econdmica e financeira;
b) Certificacdo Legal de Contas;

c) Parecer de Auditoria.

4. Os documentos realizados pelo auditor externo deverdo ser discutidos com os varios servicos, na
presenca do servico responsavel pela auditoria interna, antes de serem apresentados como versdes

finais.

5. No ambito da atividade desenvolvida pela auditoria externa, os servicos da entidade, deverao prestar

todo o auxilio e colaboracdo necessaria ao auditor externo designado.

6. O auditor externo tem permissdo para a consulta e reproducdo de todos os documentos que necessite
para o desempenho da sua funcdo, devendo a reproducdo desses documentos ser realizada sempre

gue possivel no formato digital.

7. O auditor externo no ambito do exercicio das suas fun¢des pode contactar com qualquer trabalhador

do MA, com a finalidade de solicitar informacdo complementar e validar saldos e transacdes.

CAPITULO VIl - MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS/DISPONIBILIDADES

ARTIGO 42.2
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer os principios e procedimentos de controlo que visam o cumprimento

adequado dos pressupostos de gestdo dos meios financeiros do MA por forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondem a dividas para com o MA e que estdo devidamente

identificados;

b) Que os pagamentos sdo efetuados com a aprovacgdo e autorizagdo da entidade competente,

mediante cruzamento com os documentos de suporte;

c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios

monetarios do Municipio.
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ARTIGO 43.¢
Enquadramento
1. Este capitulo obedece aos requisitos aplicdveis no RFALEI.

2. Os métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades encontram-se previstos no ponto

2.9.10.1 do POCAL.

3. A Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, estabelece as Notas de Enquadramento ao Plano de Contas
Multidimensional (PCM) — SNC-AP.

4. S3o considerados Meios Financeiros Liquidos:

a) Os montantes existentes em Caixa;
b) Os meios monetarios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis de servicos;

c) Osdepdsitos em instituicGes financeiras, ou seja, os valores existentes em contas a ordem, a prazo
(mobilizaveis), consignadas ou depdsitos relativos a garantias e caucgdes, em instituicdes

financeiras;

d) As aplicagBes financeiras, cuja rendibilidade depende de outros ativos, nomeadamente as opcdes,
warrants, futures, swaps e forward rate agreement, sendo reconhecidos de acordo com o

estabelecido na NCP 18 - Instrumentos Financeiros;

e) Os titulos negocidveis (aplicacbes de tesouraria) de curto prazo adquiridos pela entidade,
nomeadamente os titulos de divida publica negocidveis (por exemplo, bilhetes de tesouro,
obrigacGes, titulos de participacdo e certificados de aforro), fundos, a¢des e certificados especiais

de divida de curto prazo;

f) Outros instrumentos financeiros de curto prazo, avaliados pelo justo valor (ou pela quantia
equivalente ao justo valor nos casos em que este ndo exista), detidos para negociacdo ndo
enquadraveis nos pontos anteriores. Serdo considerados passivos financeiros se a entidade tiver

obrigactes a pagar.

5. A data de relato, os valores das contas de caixa e equivalentes de caixa devem coincidir com os
respetivos valores constantes da Demonstracdo de Fluxos de Caixa conforme a NCP 1 — Estrutura e

Conteldo das Demonstracdes Financeiras.
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ARTIGO 44.2
Tesouraria

O tesoureiro ou seu substituto, responde diretamente perante o presidente da camara pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas, no que respeita a atos e omissées que se traduzam em situacdes

de alcance, qualguer que seja a sua natureza.

No seguimento do nimero anterior, o tesoureiro, ou seu substituto, deve estabelecer um sistema de

apuramento didrio de contas relativo a cada posto de cobranca.

. Aresponsabilidade por situagBes de alcance ndo sdo imputaveis ao tesoureiro, estranho aos factos que
as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e

apuramento de importancias, houver procedido com culpa.
Diariamente, o tesoureiro é responsavel por executar o encerramento diario da Tesouraria.

. Apds o encerramento da Tesouraria, o servigo responsavel pela gestdo financeira deverd confrontar os

mapas da tesouraria com os saldos de caixa e bancos contantes da aplicacdo de suporte a contabilidade.

Conforme o estabelecido no ponto 2.9.10.1.9 do POCAL, o estado de responsabilidade do tesoureiro
pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou
seu substituto, através de contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a
realizar pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgédo executivo eleito ou do érgdo que o substituiu, no caso

de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

. Sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos
seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgdo executivo, pelo dirigente para o
efeito designado e pelo Tesoureiro, nos casos referidos no ponto 6.c), e ainda pelo tesoureiro cessante,

nos casos referidos no ponto 6.d).
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ARTIGO 45.¢
Meios de Pagamento e Recebimento
1. Os meios de pagamento/recebimento a utilizar serdo cheque, numerario, transferéncia bancaria,
pagamento eletrénico e terminais de pagamento automdtico, ou outros aprovados pelo drgdo

executivo.

2. A emissdao de meios de pagamento deve fazer-se tendo por base documentos suporte devidamente

autorizados pela entidade competente e obedece aos seguintes considerandos:
a) O servico responsavel pela gestdo financeira é o Unico servico com competéncia para emitir OP;

b) As OP deverdo ser assinadas por quem as emite, as confere, pela Tesouraria e pela entidade com

competéncia para autorizar o pagamento/despesa;
c) O meio de pagamento preferencial devera ser a transferéncia bancaria por via eletrénica;

d) Os pagamentos em numerdrio devem ser efetuados apenas na quantidade considerada
estritamente necessaria e ndo devem exceder os montantes definidos na Lei Geral Tributaria,

aprovada pelo Decreto-Lei n.2 398/98, de 17 de dezembro, na sua atual redacao.

3. Para os pagamentos por transferéncia bancaria, o servico responsavel pela gestdo financeira deve

sempre conferir o IBAN (International Bank Account Number) na ficha do credor.

4. S6 sdo admitidos comprovativos de IBAN emitidos pela entidade bancaria com a identificacdo do titular
da conta, e devem ser enviados para o MA, preferencialmente por meio eletrénico, em pdf com
assinatura digital do documento, ou entregues em papel apenas por pessoa responsavel pela entidade,

devendo a pessoa que recebe o documento verificar a identidade de quem o entrega.

5. Para os pagamentos por cheque dever-se-do respeitar as seguintes disposicdes:

a) Os cheques deverdo ser emitidos nominativamente e cruzados;

b) Deverdo ser sempre assinados pelo presidente do drgdo executivo, ou por outro membro deste

6rgdo em que ele delegue, e pelo tesoureiro;

c) O Presidente da Camara Municipal, ou o legal substituto, e o tesoureiro devem apenas assinar os

cheques na presenca da OP e respetivos documentos de suporte;

d) O tesoureiro, depois de proceder a entrega do meio de pagamento, deve apor carimbo com

indicacdo de “Pago” e respetiva data na OP;
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e) Os cheques ndo preenchidos deverdo estar sempre guardados no cofre a disposicdo do

responsavel do servico de gestdo financeira;

f) Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, deverdo ser
arquivados sequencialmente e aposta a indicacdo de “Anulado”, ndo podendo, em caso algum,

serem destruidos;
g) N&o é permitida a assinatura de cheques ndo preenchidos;

h) Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessdrios registos contabilisticos

de regularizagdo.
6. Relativamente aos recebimentos por cheque dever-se-3do respeitar as seguintes disposicdes:

a) Os cheques recebidos sdo cruzados, emitidos a ordem do MA e de montante igual ao valor a

pagar;

b) Os cheques devolvidos pelas instituicdes financeiras ficam a guarda do Tesoureiro que
desenvolverd os procedimentos necessarios para o restabelecimento da divida do devedor e

comunica ao dirigente do servico com a competéncia para a gestdo;

c) Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio sdo abertos

no servigo responsavel pelo expediente e sdo encaminhados ao tesoureiro.

ARTIGO 46.2
Movimentos em Caixa

1. Os meios financeiros que podem existir em caixa compreendem os meios de pagamento, tais como:
a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;

d) Vales Postais.

2. Ndo devem ser consideradas para o saldo de caixa qualquer tipo de vales, senhas de almoco e
combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido

devolvidos pelas instituicGes financeiras.
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Compete ao tesoureiro assegurar a gestdo da tesouraria, zelar e manter atualizada a informacdo didria

sobre o seu saldo.

. A importancia em numeradrio existente em caixa no momento do seu encerramento didrio ndo deve

ultrapassar um minimo de 250 euros e um maximo de 1.500 euros.

. Sempre que, no final do dia, se apure um montante superior ao limite referido no ponto anterior, o

mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo MA no dia Util seguinte.

Diariamente, devera ser efetuado o apuramento dos valores existentes em numerdario, cheques e vales

postais, sendo confrontado com o saldo existente em caixa.

Devem ser abertas, contabilisticamente, tantas caixas quantos os postos externos de cobranca

existentes.

Os procedimentos para a constituicdo, utilizacdo e reposicdo das caixas dos postos externos de cobranca

sdo os seguintes:
a) As caixas dos postos externos de cobranca tém carater anual;

b) Estd estritamente vedada a realizacdo de despesas nas caixas existentes nos postos externos de

cobranga;

c) A entrega dos montantes das caixas atribuidas aos postos externos de cobranca é efetuada pelo
tesoureiro apds aprovacdo do érgdo executivo ou, em caso de manifesta necessidade, por
despacho do Presidente da Camara Municipal que deverd ser presente na reunido do orgdo

executivo seguinte;

d) As caixas dos postos externos de cobranga devem repor, junto do tesoureiro, o montante atribuido

no ultimo dia util de cada ano;

e) O tesoureiro deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca apds a sua

reposicao;

f)  As caixas dos postos externos de cobranca sdo objeto de balango descrito nos pontos 6. e 7 do

artigo 449,

g) A responsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem a
emissdo e cobranca da receita, devendo, no entanto, o responsavel pela Tesouraria, no

desempenho das suas funcées, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.
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h) A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel ao responsavel pela Tesouraria, quando,
no desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento das importancias, se concluir

ter procedido com dolo.

i) E responsabilidade dos trabalhadores dos postos externos de cobranca procederem as diligéncias
necessarias quando se verifiguem situacdes de diferenca no apuramento didrio das contas,
assegurando a reposicdo do valor em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que

reverterd para os cofres do MA.

ARTIGO 47 .2

Contas Bancarias

. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo do 6rgdo executivo sob proposta do
respetivo Presidente, devendo as mesmas ser tituladas a favor do MA e movimentadas
simultaneamente pelo tesoureiro e pelo presidente do érgdo executivo, ou por outro qualguer membro

deste 6rgdo em que ele delegue, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL.

Nos casos de verbas de receitas legalmente consignadas, bem como de verbas de operacdes de

tesouraria, deverdo ser abertas contas bancarias exclusivamente para tais movimentagdes.

. Apds a aprovacdo pelo érgdo executivo, o servico responsavel pela gestdo financeira devera inserir a
nova conta na aplicacdo de suporte a contabilidade, nomeadamente na classe 1 do PCM, consoante a
tipologia da conta bancaria. As referidas contas devem ser desagregadas por instituicdo financeira e por

conta bancaria.

Deverdo ser criadas contas bancéarias préprias para as movimentacGes dos depdsitos consignados (a

desagregar na conta 13.2 do PCM) e das garantias e caucdes (a desagregar na conta 13.3 do PCM).

. Quando o valor das garantias e caugdes seja obtido por via de retencdo no ato do pagamento de uma
despesa, os valores retidos devem ser transferidos para a conta bancdria especifica para esse efeito,

sendo os respetivos valores contabilizados como operacdes de tesouraria em nome do prestador.

No caso de a conta bancaria ter como finalidade efetuar movimentos de projetos financiados ou
cofinanciados (depdsitos consignados), o responsavel pelo controlo do projeto deverd ser informado do

numero da conta na aplicacdo de suporte a contabilidade.
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7. Mensalmente deverdo ser realizadas reconciliagdes bancdrias, por forma a analisar os fluxos monetarios
entre a Autarquia e as entidades bancdrias ou entre os pagamentos e recebimentos e seu

desfasamento.

ARTIGO 48.2
Fundo de Maneio

1. A Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, refere-se ao Fundo de Maneio (FM) como “Fundo Fixo” sendo
que este destina-se apenas ao pagamento de pequenas despesas correntes consideradas urgentes e
inadidveis.

2. Alein.2155/92, de 28 de julho, na atual redacdo, que estabelece o Regime da Administracdo Financeira

do Estado, regula no seu artigo 32.2 as despesas em conta de FM, devendo ser observados os principios

e requisitos ai estabelecidos.

3. Nesta subseccdo estdo contidas as regras e procedimentos para efeitos de controlo dos FM, conforme

previsto no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL.
4. Os FM sdo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua utilizacdo e reposicdo.

5. No PCM sdo criadas as subcontas necessarias da conta 118 — Fundo Fixo, tantas quantos os fundos

constituidos, desagregando por servigo e detentor.

6. Cada FM deverad ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega de documentos justificativos das
despesas efetuadas, faturas ou documentos equivalentes com evidéncia da quitacdo, devendo ser
registado compromisso pelo valor integral mensal definido para o FM, sujeito a existéncia de fundos

disponiveis determinados de acordo com as regras da LCPA.

7. Cada FM possui um limite maximo e a sua utilizacdo deve ser compensada pela reconstituigdo ou

reposicao do FM, nos termos da presente subseccdo.

8. O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no FM e do valor das faturas ou documentos
equivalentes pagos a partir desse FM, deve ser permanentemente igual ao valor mensal autorizado para

0 mesmo.
9. Os FM sdo objeto de balanco descrito nos pontos 6. e 7 do artigo 442,

10. Os titulares dos FM sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.
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11. E daresponsabilidade dos trabalhadores que detém os FM procederem a todas as diligéncias quando
se verifiqguem situa¢des de diferenca no fundo, assegurando a reposicdo de valores em falta bem como

a entrega do montante apurado a mais, que reverterd para os cofres do Municipio.

12. Aautorizagdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicdo de FM deve obedecer aos seguintes principios:
a) As despesas efetuadas por recurso a FM devem obedecer ao estabelecido no Cddigo dos

Contratos Publicos (CCP);

b) Os pagamentos efetuados pelo FM sdo objeto de compromisso pelo seu valor integral aqguando
da sua constituicdo e reconstituicdo, obedecendo ao estabelecido no Artigo 10.2 do Decreto-Lei

n.2 127/2012, de 21 de junho, na sua redacdo atual;

c) OsFMsé devem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes e inadidveis e devem obedecer
ao disposto no Artigo 32.2 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, na sua redacdo atual; A
utilizacdo de FM para aquisicdo de existéncias ou artigos de economato, sé deve ser feita apds

confirmacdo da inexisténcia de stocks;
d) E totalmente vedada a utilizacio de FM na aquisicdo de bens considerados de investimento;

e) Evedada aaquisicdo de artigos ou servicos cuja classificacdo econémica da despesa seja diferente

da autorizada no documento que autoriza a constituicdo do FM;

f) Nos documentos comprovativos de despesas realizadas através do FM devem ser apostas
indicacdes de pago pelo FM (nome do respetivo responsavel), a justificacdo da realizacdo da

despesa e a confirmagao do documento de realizacdo de despesa por parte de quem a efetua.

13. Relativamente a constituicdo do FM:
13.1 O responsadvel do fundo formaliza o pedido de constituicdo do FM, submetendo-o a
autorizacdo do 6rgdo executivo, onde devera conter necessariamente:
a) Nome completo do responsavel pelo FM;
b) A identificacdo da unidade organica;
c) ldentificagdo do limite maximo de cada fundo a movimentar durante o ano econémico;

d) Identificacdo das rubricas orcamentais para suportar as despesas e respetivo valor inicial.

13.2 Apds verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e de acordo com a autorizagédo
exarada pelo érgdo executivo, o servico responsavel pela gestdo financeira procede ao registo
dos seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuicdo por classificacdo orgénica

e econdmica e emite a ordem de transferéncia que enviara para o tesoureiro;
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13.3 O tesoureiro emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e

entrega os valores ao responsavel do fundo;

13.4 Nadatade levantamento é entregue a cada responsavel pela gestdao do seu fundo os seguintes

documentos:
a) Documento extraido da aplicagdo informatica aquando da constituicdo do FM;
b) O pedido de constituicdo do FM que foi aprovado pelo érgdo executivo.

13.5 O tesoureiro deve ainda registar na folha de caixa e no resumo diadrio da Tesouraria, as

constituicdes de FM efetuadas.
14. Relativamente a reconstituicdo dos FM:

14.1 Areconstituicdo dos FM é feita no final de cada més através da entrega no servico responsavel
pela gestdo financeira das faturas ou documentos equivalentes, devidamente organizados e

justificados;

14.2 O servigo responsavel pela gestdo financeira deve verificar a legalidade e conformidade dos
documentos apresentados, apds o que emite a OP de FM referente as faturas apresentadas
correspondente ao movimento de reconstituicdo do fundo, pelo valor das despesas

apresentadas;

14.3 O servico responsavel pela gestdo financeira devolvera ao responsavel pelo fundo todo e

qualquer documento que:

a) N&do cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade exclusiva do

responsavel pelo FM, ndo constituindo assim despesa do Municipio;
b) N&o tenha enquadramento nas classificagdes orgénicas e econdmicas aprovadas;

c) N&o conste informacdo sobre a finalidade/justificacdo da despesa, devidamente
assinada.

14.4 Para proceder ao recebimento, o responsavel pelo FM deve deslocar-se a Tesouraria com:
a) OP de FM emitidas pelo Servico responsavel pela gestdo financeira;

b) Analisado o correto preenchimento deste documento, o tesoureiro confere o nome do
responsavel com a listagem dos utilizadores dos fundos, emite o meio de pagamento e

entrega os valores ao responsavel do fundo;
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c) O tesoureiro deve ainda registar na folha de caixa e no resumo didrio da Tesouraria, as

reconstituicdes de FM efetuadas, com o registo dos pagamentos.
15. Relativamente a reposi¢do do FM:

15.1 Devera ser feita no penultimo dia Util do més de dezembro de acordo com os procedimentos

definidos para a reconstituicdo;

15.2 Oservigo responsavel pela gestdo financeira devera estornar os valores dos cabimentos anuais

ndo utilizados;

15.3 O tesoureiro devera saldar as contas de caixa dos FM.

CAPITULO IX - RECEITA

ARTIGO 49.¢
Objetivo e Ambito

1. O presente capitulo visa garantir o adequado procedimento de alienacdo de bens e prestacdo de
servicos e demais situacdes constantes do Regulamento e Tabela de Licencas, Taxas e Outras receitas

Municipais em vigor, de forma a assegurar:

a) O controlo da liquidacdo e recebimento de taxas e dos pregos praticados e a sua conformidade

com as tabelas (e outros regulamentos) aprovadas;
b) O cumprimento dos procedimentos legais de alienacdo de bens;
c) O controlo da liquidacdo e recebimento de outras receitas previstas no RFALEI;

d) O reconhecimento adequado das perdas por imparidade de devedores de cobranca duvidosa.

2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no nimero anterior objetiva também a normalizagdo da

escrituracao contabilistica.

3. Compreendem-se no ambito do presente capitulo as receitas correspondentes a reparticdo dos
recursos publicos e demais receitas do Municipio em conformidade com o disposto no RFALEI e nos

regulamentos do MA em vigor.
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ARTIGO 50.2
Receita

Entende-se por receita, toda a receita cuja cobranca se verifica no exercicio orgamental em curso.

ARTIGO 51.¢
Fases da Execug¢ao da Receita
Constituem fases da execucdo da receita do MA, as seguintes:
a) Abertura do Orcamento da Receita;
b) Modifica¢des (permutativas e modificativas) ao Orcamento da Receita;
c) Emissdo de Guia de Recebimento, Fatura, Nota de Crédito e Nota de débito;
d) Liguidacdo da Receita, a que corresponde o reconhecimento contabilistico do direito a receber;

e) Cobranca a que corresponde a extingdo da divida em virtude do seu recebimento.

ARTIGO 52.¢
Abertura do Orgamento da Receita

1. Os procedimentos de abertura do Orcamento da Receita compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das previsdes iniciais por contrapartida do Orcamento da Receita

do exercicio, por rubrica da classificacdo econdmica da receita;

2. Os lancamentos de abertura do Orcamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio econémico

pelo responsavel do servico financeiro ou por quem o substitua.

ARTIGO 53.¢
Requisitos Gerais
1. A LEO consagra os principios de execucdo orcamental de receita, designadamente:
1.1 Nenhuma receita pode ser liguidada ou cobrada sem que, cumulativamente:

a) Seja legal;
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b) Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental;
c) Esteja classificada.

A liquidacdo e a cobranca de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos na

respetiva inscricdo orgamental;

As operagBes de execugdo do orcamento das receitas obedecem tendencialmente ao

principio da segregacdo das func¢des de liquidacdo e de cobranga;

A segregacdo de funcdes a que se refere o numero anterior pode estabelecer-se entre

diferentes servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servico.

A NCP 9 - Imparidade de Ativos, prescreve os procedimentos que uma entidade deve aplicar
para determinar se um ativo estd em imparidade e assegurar que as perdas por imparidade
sdo reconhecidas. A Norma também especifica quando uma entidade deve reverter uma

perda por imparidade.

A NCP 13 - Rendimento de Transacdes com Contraprestacdo, prescreve o tratamento
contabilistico do rendimento proveniente de transa¢des e acontecimentos que tenham uma
contraprestacdo e a NCP 14 - Rendimento de Transa¢des sem Contraprestacdo, prescreve os

requisitos para o relato financeiro de transa¢des sem contraprestacdo.

A NCP 26 - Contabilidade e Relato Orcamental, regula a contabilidade orgamental,
estabelecendo os conceitos e requisitos do ciclo orgamental da receita, bem como a
classificagdo das transagBes orgcamentais de receita e o reconhecimento e mensuragao

langamentos nas contas orgamentais.

A liquidagdo, arrecadacao e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e
prestacdo de servicos é efetuada com base nos regulamentos e tabela de taxas e precgos, ou

por deliberac8es aprovadas pelos Orgdos Municipais.

Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros

bancarios.

As guias de recebimento sdo processadas informaticamente, com numeracdo sequencial,
dentro de cada ano civil, devendo incluir, no momento do seu processamento, o cédigo do

servigo emissor.
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1.11 Compete ao servico responsavel pelo controlo e cobranga, bem como aos pontos de cobranca,

emitir faturas referentes a venda de bens e prestacdo de servicos.

1.12 A liquidagdo de receita deve ocorrer quando exista direito a mesma, podendo ser efetuada

para periodos de anos futuros.

ARTIGO 54.¢
Emissao de Documentos de Cobranga

. Somente os servicos autorizados, adiante designados por servicos emissores de receita podem emitir

receita.

. Os servicos emissores procedem a emissdo dos documentos na aplicacdo informatica, com introducdo

de todos os elementos para a correta cobranga.

. Apds a emissdo dos documentos, estas ficam automaticamente disponiveis na Tesouraria para

cobranca;

ARTIGO 55.¢
Cobranga da Receita

. O servico de tesouraria, apds conferéncia dos dados presentes nos documentos emitidos pelo servico

emissor, procede a cobranca destes.

. Somente os servicos emissores podem emitir guias de recebimento e faturas, sendo em regra, a
cobranca efetuada pelos postos de cobranca, podendo ainda ser efetuada nos postos de cobranca
descentralizados, como o Balc3o Unico do MA e outros devidamente autorizados pelo Orgdo Executivo,

ou através de plataforma eletronica.
. O servico de tesouraria regista na folha de caixa a operagao de receita cobrada.

. As receitas cobradas provenientes de postos de cobranca deverdo ser entregues no servico de
tesouraria, no proprio dia da cobranca ou na manha do dia (til imediatamente seguinte, através da
emissdo de uma guia de recebimento, acompanhada de mapa, salvo outra periodicidade autorizada

pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.
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ARTIGO 56.¢
Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Caso dé entrada nas contas bancarias do MA verba de proveniéncia desconhecida, deve o servico
financeiro proceder ao registo da entrada das mesmas como um adiantamento, contabilizando em

paralelo uma entrada de fundos por operac¢des de tesouraria.

2. Se no prazo de seis meses ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba creditada, a mesma
serd contabilizada como uma receita orcamental, afetando o orcamento na rubrica “Outras receitas

correntes”.

ARTIGO 57.¢
Cobranga Coerciva de Dividas

Findo o prazo de pagamento voluntdrio de dividas, o servico competente emite a respetiva certiddo de
divida na aplicacdo informatica que serd remetida para instauracdo de processo de execucao fiscal pela

Autoridade Tributéria e Aduaneira (AT) ou cobranca coerciva por via judicial.

ARTIGO 58.¢
Liquidagao e cobranga de transferéncias e subsidios obtidos

1. Oservigo responsavel pela contabilidade é informado, pela entidade devedora, do direito a receber,
efetuando o langcamento dos direitos a receber na aplicacdo informatica de apoio a registo da
contabilidade, exceto no caso de transferéncias do Or¢amento do Estado, em que se aplica o

ndmero seguinte.

2. No caso de transferéncia do Orcamento de Estado, o servico responsdvel pela contabilidade apenas
lanca o direito a receber, apds conhecimento e identificacdo a partir do extrato bancdrio do
recebimento da referida verba, sendo nessa data emitido o documento de cobranca e remetido

para a tesouraria, com vista a validacdo da cobranca.
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ARTIGO 59.¢
Receita decorrente de contratacao de empréstimos
1. A receita obtida pela contracdo de empréstimos, apenas se verifica apds o pedido de libertacdo de

verbas e a confirmacdo dos referidos depdsitos.

2. Ao documento de suporte de recebimento corresponde aquele através do qual a instituicdo bancaria

informa a autarquia do montante depositado e data de operacdo.

ARTIGO 60.2
Donativos

1. Apds aprovacao, pelo érgdo competente, das propostas respeitantes a aceitacdo dos donativos, ou da
celebracdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para o servico responsavel
pela contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissdo da

declaracdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico e financeiro.

2. O registo dos doadores é feito no servico responsavel pela contabilidade, devendo os respetivos servigos

comunicar, até ao més de fevereiro do ano seguinte, todos os donativos aceites, a serem reportados a

AT.
ARTIGO 61.¢
Pagamento em Prestac¢Ges

1. Os planos de pagamentos em prestacdes, devidamente formalizados, e depois de autorizados pelo

orgdo competente, sdo calculados pelo servigo responsavel pelo controlo de cobrangas.

2. Ap6s a verificacdo do disposto no nimero anterior, as varias prestacdes sdo controladas pelas guias de

recebimento emitidas, com mencdo da prestacdo da fatura a que diz respeito.
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CAPITULO X - DESPESA

ARTIGO 62.¢
Objetivo e Ambito

1. O presente capitulo pretende determinar os métodos de controlo e responsabilidade do MA
relacionados com a despesa municipal e garantir o cumprimento adequado dos procedimentos legais

na realizacdo da despesa com a aquisicao de bens, servicos e empreitadas.

2. Neste ambito, o MA deve seguir as regras definidas, anualmente, nas normas de execucdo do

orcamento, aprovadas pelo Executivo Municipal.

3. A normalizacdo dos procedimentos referidos no n.2 1 deste artigo consubstancia também a

normalizagdo da escrituragcdo contabilistica.

4. A realizacdo e o acompanhamento dos processos de despesa publica efetuam-se de acordo com a

legislacdo em vigor.

ARTIGO 63.¢
Requisitos Gerais
1. A LEO consagra os principios de execucdo orcamental de despesa.
2. Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicaveis;

b) Disponha de inscricdo orcamental no programa e no servico ou na entidade, tenha cabimento e
identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto para o

programa;

c) Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.

3. Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 compromisso e a respetiva programacdo de pagamentos

previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria da entidade.

4. O montante anual de um programa estabelece o teto maximo de pagamentos que podem ser feitos.
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. As operacdes de execucdo do orcamento das despesas obedecem ao principio da segregacdo das

fungBes de liquidacdo e de cobranga, quanto as primeiras, e de autorizacdo da despesa e do respetivo

pagamento, quanto as segundas.

. A segregacdo de funcbes a que se refere o niumero anterior pode estabelecer-se entre diferentes

servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servico na entidade.

A realizacdo de qualquer despesa implica ainda o cumprimento das regras da competéncia para a
autorizacdo da despesa preceituadas pelo Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, diploma que
estabelece o Regime de realizacdo de despesas publicas com locacdo e aquisicdo de bens e servicos,
bem como da contratacdo publica relativa a locacdo e aquisicdo de bens moveis e servicos e pela Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o Regime Juridico das Autarquias Locais (RJIAL), ambos na

sua redacdo atual, sem prejuizo dos mecanismos de delegacdo de competéncias previstos na lei.

A realizacdo de qualquer despesa obedece ao principio da unidade da despesa e da proibicdo do seu

fracionamento, conforme o artigo 16.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua atual redac3o.

. Arealizacdo de despesa encontra-se sujeita a disciplina de contratacdo publica e o regime substantivo

dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo, nos termos do Decreto-Lei
n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atual, que consagra o CCP, sempre que ndo sejam
excluidos do seu ambito de aplicacdo, pelo que a mesma depende do cumprimento dos procedimentos
pré-contratuais necessarios e demais requisitos de eficdcia e validade previstos nesse mesmo cédigo e

guando aplicdvel, na Lei do Orcamento do Estado em vigor.

Nos processos relativos a empréstimos contraidos pela entidade deve ser observado o disposto no
RFALEI, bem como no disposto na resolu¢do do Tribunal de Contas que estiver em vigor para esta

matéria.

A assuncdo de compromissos e realizacdo de despesas e endividamento deve ainda observar todas as
normas e obrigacGes previstas na Lei de Orcamento de Estado e decreto-lei que estabelece as

disposicBes necessarias a execucdo do Orcamento do Estado em vigor, aplicaveis as autarquias locais.

A LCPA consagra regras aplicaveis a assuncdo de compromissos, dispondo o Decreto-Lein.2127/2012,
de 21 de junho, na sua redacdo atual, das normas legais disciplinadoras dos procedimentos

necessarios a aplicagdo da LCPA. Os diplomas consagram o seguinte:
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Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores e responsdveis pela contabilidade ndo

podem assumir compromissos que excedam os fundos disponiveis.

As entidades tém obrigatoriamente sistemas informaticos que registam os fundos disponiveis,
0S COMpPromissos, 0s passivos, as contas a pagar e os pagamentos em atraso, especificados pela

respetiva data de vencimento.

Os sistemas de contabilidade de suporte a execucdo do orcamento emitem um numero de
compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem de compra, nota de encomenda, ou
documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a obrigacdo subjacente em causa sdo, para

todos os efeitos, nulos.

A nulidade prevista no numero anterior pode ser sanada por decisdo judicial quando,
ponderados os interesses publicos e privados em presenca, a nulidade do contrato ou da

obrigacdo se revele desproporcionada ou contrdria a boa-fé.

A autorizacdo para a assuncdo de um compromisso é sempre precedida pela verificacdo da

conformidade legal da despesa, nos presentes termos e nos demais exigidos por lei.

A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica, incluindo
novos projetos de investimento ou a sua reprogramacdo, contratos de locacdo, acordos de
cooperacdo técnica e financeira com as entidades e parcerias publico-privadas, estd sujeita a

autorizacdo prévia da Assembleia Municipal.

Nas situacdes em que o valor do compromisso plurianual é inferior ao montante a que se refere
a alinea b) do n.2 1 do artigo 22.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, na sua atual
redacdo, a competéncia referida no ponto anterior pode ser delegada no Presidente de

Camara.

A lei do Orgamento de Estado pode prever que, para o ano em que vigora essa lei, a entidade

possa ficar isento do ambito de aplicacdo da LCPA.

13. A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgcamental, regula a contabilidade orcamental, estabelecendo os

conceitos e quesitos do ciclo orcamental da despesa, bem como a classificacdo das transacdes

orgamentais de despesa e o reconhecimento e mensuragdo dos langamentos nas contas orgamentais.
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14. No ambito dos atos ou contratos que impliguem despesa devem ser atendidas as regras de fiscalizacdo

do TC nos termos da LOPTC.

15. As ordens de pagamento de despesas caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
0 pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por
conta das verbas adequadas do orcamento que estiver em vigor no momento em que se procede ao

seu pagamento.

ARTIGO 64.¢2
Fases da Execug¢ao da Despesa
Na execucdo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:

a) Abertura do Orcamento da Despesa;
b) Cabimento;
c) Compromisso;
d) Obrigacdo — Processamento
e) Liquidagdo;
f) Pagamento.

ARTIGO 65.¢

Abertura do Orcamento da Despesa

1. Os procedimentos de abertura do orgamento da despesa compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das dotagdes iniciais por contrapartida do or¢camento da despesa

do exercicio, por rubrica de classificagdo econdémica.

2. Oslancamentos de abertura do orcamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio econémico pelo

responsavel da drea da Contabilidade ou por quem o substitua.
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ARTIGO 66.¢
Controlo Da Execugao da Despesa

. O cabimento € a reserva de dotacdo disponivel para o processo de despesa que se pretende realizar,
tendo por base o encargo provavel a suportar pelo orcamento do respetivo ano, quando a reserva de

dotacdo seja plurianual a mesma é registada para efeitos de controlo.

Nas situacGes relativas aos cabimentos de despesas de carater recorrente, despesas que pela sua
natureza impliguem encargos fixos, como por exemplo os saldrios, o cabimento devera ser efetuado

pelo encargo total estimado até ao fim do ano ou até ao final do prazo contratual (se inferior).

. O registo do cabimento tem suporte num documento interno, pelo montante dos encargos provaveis,
com a respetiva distribuicdo plurianual, e visa assegurar a existéncia de dotacdo para a assuncdo do

compromisso, fundamentando a autorizacdo da despesa.

Ndo obstante os principios de ndo consignacdo e as suas excecdes, para efeitos de controlo, o
cabimento tem associado uma fonte de financiamento, apurada pelo servico com a responsabilidade
do planeamento orcamental, que poderd em fase posterior da execucdo da despesa ser alterada, sendo

as mesmas tipificadas da seguinte forma:

)
)
)
)

a) (RP) receitas proprias;

b) (RG) receitas gerais;

c) (UE) financiamento da UE;

d) (EMPR) contracdo de empréstimos.

. O compromisso € a assuncdo perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo, em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condig¢des, implicando

alocacdo de dotacdo orcamental, independentemente do pagamento.

. Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma agao formal pela entidade, como
seja a emissdo de requisicdo externa, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura

de um contrato, acordo ou protocolo.

. Sempre que seja solicitado aos servicos de aprovisionamento, a emissdo de uma requisicdo externa que
teve por base uma informacdo interna para a qual foi solicitado previamente emissdo de cabimento e
compromisso, o trabalhador que solicita a requisicdo deve informar o servico de aprovisionamento, por

escrito, dos nimeros de cabimento e compromisso ja existentes.
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8. As dotacdes orgcamentais da despesa constituem limite maximo a utilizar na sua realizacdo,

considerando as eventuais modificagBes orgamentais.

9. Somente podem ser assumidos compromissos de despesa para os quais exista cabimento suficiente.

10. Asdespesas arealizar com a compensacao em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas

até a concorréncia das importancias arrecadadas.

11. Sob pena da respetiva nulidade, e sem prejuizo das responsabilidades criminal, financeira, disciplinar

e civil aplicaveis, bem como do disposto nos artigos 9.2 e 10.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012, nenhum

compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas as seguintes condic¢des (n.2 3 do

artigo 7.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012):

11.1
11.2
11.3

Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;
Registado no sistema informatico de apoio a execucdo orcamental;
Emitido um numero de compromisso vélido e sequencial que é refletido no documento que

titula a assungdo do compromisso.

12. Sempre e quando o MA ndo tenha enquadramento de exclusdo da aplicacdo da LCPA, ndo podem os

compromissos ultrapassar os fundos disponiveis, exceto nas situacdes expressamente permitidas na

legislagdo em vigor.

13. Os compromissos sdo classificados de pontuais, plurianuais ou continuados:

13.1

13.2

13.3

Compromisso pontual € um compromisso que gera uma Unica responsabilidade ou uma série
de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado. O seu registo é efetuado

pela totalidade do valor no momento da sua assuncao.

Compromisso plurianual é um compromisso que quando assumido gera responsabilidades
para a entidade em mais do que um periodo orcamental, ou pelo menos em periodo diferente
daquele em que é assumido. Para efeitos do momento do seu registo devem ser atendidos os

entendimentos e recomendagdes emitidas pela DGO e DGAL.

Compromisso continuado é um compromisso de carater permanente, que gera
responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado de tempo,
nomeadamente, saldrios, rendas, consumo de eletricidade ou de dgua. O seu registo é

efetuado pela totalidade do valor no momento da sua assunc¢do. Para efeitos do momento do
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seu registo devem ser atendidos os entendimentos e recomendacdes emitidas pela DGO e

DGAL.

14. Para feitos do controlo e registo de cabimentos e compromissos no sistema informatico de apoio a
execucdo orcamental, devem ser registados no mdédulo de contratos, as obrigacGes orcamentais
referentes aos contratos de aquisicdo de bens e servicos, empreitadas, aquisicdo de bens imdveis,
arrendamento, empréstimos, transferéncias concedidas ou referentes a outras despesas certas e
permanentes, independentemente do tipo de procedimento, obrigatoriedade de reducdo a forma

escrita de contrato, sempre que cumpram uma das condicdes:
14.1 Contrato com execucdo orcamental em mais do que um ano econdmico;
14.2 Contrato com execucdo orcamental igual ou superior a 5.000 euros;

14.3 Contrato com obrigatoriedade de reducdo a forma escrita, independentemente do valor,

plurianualidade ou caracter continuado do compromisso;
14.4 Contrato com compromisso considerado continuado independentemente do valor.

15. Relativamente as despesas com pessoal, para feitos do controlo e registo de cabimentos e

compromissos no sistema informatico de apoio a execucdo orcamental:

15.1 Devem seguir o procedimento previsto no nimero anterior, nos casos de contratos de

tarefa/avenca ndo registados no sistema de gestdo de pessoal;

15.2 Devem ser atendidos os entendimentos e as recomendacBes emitidos pela DGO e DGAL

relativos aos compromissos com despesas certas e permanentes.

16. Ndo podem ser anulados compromissos em montante idéntico a respetiva receita consignada ja

cobrada.

17. Oscompromissos que transitaram de ano, por ndo estarem satisfeitos, mas que se espera que o sejam
durante o corrente exercicio, sdo os primeiros a ser cabimentados e comprometidos, pelo seu

montante nominal.

18. As obrigacBes vencidas que transitaram do ano anterior e aquelas que foram geradas em anos
anteriores e se vencem no ano, devem ser registadas, bem como o respetivo cabimento e
compromisso, depois de transitarem todos os cabimentos e compromissos mencionados no ponto

anterior.
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. A todas as despesas deve ser associada a respetiva fonte de financiamento, conforme tipificacdo de

fontes acima enumerada.

O servico responsdvel pela gestdo financeira efetua, no sistema informatico de apoio a execucdo
orcamental, a parametrizacdo para efeitos de registo contabilistico dos documentos de despesa, de
modo a automatizar e harmonizar as classificacdes orcamental, patrimonial e de gestdo relativamente

a despesas previamente tipificadas.

As aquisicdes de bens, servicos e execucdo de empreitadas necessarias a atividade dos servicos devem
ser planeadas aquando da preparacdo do orcamento, tendo por base uma avaliacdo objetiva das

necessidades, e transmitidas aos servicos competentes em matéria de contratagdo publica.

ARTIGO 67.2

Controlo da Despesa de Operagdes de Tesouraria

. As operacdes de tesouraria sdo as que geram influxos ou exfluxos de caixa mas ndo representam

operacdes de execucdo orcamental, ou seja, sdo valores ndo pertencentes a entidade e que serdo
entregues a terceiros. Para além disso, consideram-se operacGes de tesouraria as caugdes prestadas
em dinheiro, podendo, neste caso haver influxo de caixa ou haver lugar a retencdo no ato do pagamento

de uma despesa.

. O servico responsavel devera analisar os prazos estabelecidos para entrega as entidades destinatarias

dos valores recebidos como operagbes de tesouraria, por forma a ser assegurado o seu pagamento

atempado.

. Os exfluxos de caixa dos pagamentos de operacdo de tesouraria deverdo ser feitos através das contas

bancarias criadas para o efeito.

ARTIGO 68.¢

Controlo de Contas a Pagar

. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim como o pagamento ndo pode exceder o

valor da obrigacdo. Os limites definidos devem ser aferidos por transacdo ou evento e segundo as

classificac@es orcamentais vigentes.

. O registo das obrigacBes por natureza da despesa é efetuado em paralelo com o registo da obrigagao

(contas a pagar) na contabilidade financeira.
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O registo das obrigacbes é suportado em fatura ou documento equivalente que representa o
vencimento da obrigacdo, com excecdo das obrigacdes que se vengcam sem necessidade de emissdo
pela contraparte credora de documento nesta fase, como sejam por exemplo, obrigacBes salariais,

fiscais, ou obrigacdes associadas a passivos financeiros ou transferéncias concedidas.

. Salvo em situac®es excecionais, as faturas justificativas da despesa deverdo ser emitidas em nome do
MA e enviadas no prazo de 5 dias Uteis apds a respetiva prestacdo, com indicacdo do n? de

compromisso/requisicdo oficial ou n.2 de processo.

Fica estabelecido um prazo de 5 dias Uteis para a confirmacdo de faturas e devolucdo a DAGF —
subunidade financeira. Caso a fatura ndo se apresente correta, a pessoa responsavel pela confirmacado
da mesma, envia para a DAGF —subunidade financeira a justificacdo para a sua devolucdo e cabe a DAGF
— subunidade financeira proceder a sua devolucdo ao fornecedor e/ou solicitar a respetiva nota de

crédito.

O servico com a responsabilidade da gestdo financeira, regista a fatura ou documento equivalente em
rececdo e conferéncia, no més a que diz respeito, desde que este procedimento ndo implique alteracées
aos mapas reportados as diversas entidades previstas na lei. A fatura permanece em rececdo e
conferéncia até que a mesma cumpra com os critérios de aceitacdo para transferéncia em definitivo

para o credor.

O processamento definitivo da obrigacdo e registo em contas a pagar e a execugdo de atividades de
controlo devem garantir o cumprimento de quesitos prévios de conferéncia e aceitacdo,

designadamente:

7.1 Validagdo da sua conformidade administrativa, referente aos quesitos dos suportes

admissiveis na legislacdo portuguesa;
7.2 Registo do documento no sistema de gestdo documental;

7.3 Validacdo expressa de rececdo qualitativa e quantitativa e confirmacdo da especificacdo
técnica, de bens/prestacdo do servico/execucdo dos trabalhos ou vencimento da obrigacgdo a

que respeita;
7.4  Verificacdo da conformidade do documento contabilistico;

7.5 Confirmacdo da existéncia de assuncdo de compromisso prévio, pressupondo que existe

verificacdo prévia que o mesmo cumpre os requisitos aplicaveis;

Pag. 62 de 97



”~

Municipio

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13
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Verificacdo expressa da conformidade com os procedimentos contratuais e documentos
suporte ao registo do compromisso orgamental que a antecedem, nomeadamente, no que se
refere as condicdes financeiras e de vencimento das obrigacdes e identificacdo clara do
emitente e o correspondente nimero de compromisso valido e sequencial, nos termos da

legislagdo em vigor;

Validagdo dos requisitos legais e fiscais, inerentes a faturas e outros documentos fiscalmente
relevantes, designadamente quando emitidas por sujeitos passivos de imposto sobre o valor
acrescentado (IVA), determinados no Decreto-Lei n.2 28/2019, de 15 de fevereiro, na sua
redacdo atual, ou outras que a legislacdo que regula a contraprestacdo ou o sujeito

contraparte determine;

As evidéncias das operacdes de conferéncia podem ser formalizadas em documentos
auténomos ou através da mencdo na realizacdo de movimentos no sistema de gestdo

documental;

Sem prejuizo de outros com igual valor, constituem documentos comprovativos da rececdo e
confirmacdo da especificacdo técnica de bens/prestacdo do servico/execucdo dos trabalhos
ou vencimento da obrigacdo a que respeita, nomeadamente autos de medicdo, guias de
remessa com mencdo de conferéncia fisica e qualitativa, relatdrios de confirmacdo de

execucdo ou cumprimento da contraprestacao;

Sem prejuizo dos mecanismos de fiscalizacdo de empreitadas de obras publicas, o servico
responsavel pela gestdo de empreitadas, deve proceder a conferéncia com o respetivo auto
de medicdo e/ou outras pecas processuais do procedimento de contratacdo e de fiscalizagdo,

e aceitar expressamente a sua conformidade para processamento definitivo.

Sem prejuizo dos mecanismos de fiscalizacdo de empreitadas de obras publicas ou de
designacdo expressa de servico ou trabalhador competente para execucdo das operagdes de
conferéncia e aceitacdo previstas no ponto 7.3, compete Gestor do Contrato, a execucdo das

mesmas.

A execucdo das restantes operacdes de conferéncia e registo do processamento definitivo da

obrigacdo, devera ocorrer, em regra, num prazo maximo de 15 dias.

Apds validacdo pelos servigos, o servico com a responsabilidade da gestdo financeira, efetua

o registo da obrigacdo, tendo sempre em consideracdo a eventual plurianualidade da mesma.
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ARTIGO 69.¢
Controlo de Passivos Financeiros Orgamentais

Despesa de passivos financeiros orcamentais constituem operacg@es financeiras, englobando as de
tesouraria e as de médio e longo prazos, que envolvam pagamentos decorrentes quer da amortizacdo
de empréstimos, titulados ou ndo, quer da regularizacdo de adiantamentos ou de subsidios
reembolsaveis, quer, ainda, da execucdo de avales ou garantias, bem como os prémios ou descontos

gue possam ocorrer na amortizagdo dos empréstimos.

O RFALEI regula o regime de crédito dos municipios, devendo ser observados os principios e quesitos

ai estabelecidos.

O processo de contracdo de empréstimos por parte da entidade encontra-se sujeito a fiscalizacdo
prévia do TC, devendo obedecer a organizacdo e instrucdo de processos conforme disposto na

resolucdo do TC que estiver em vigor.

No ambito do controlo sobre passivos financeiros devem ser desenvolvidas atividades de

demonstracdo e confirmacdo expressa sobre:

4.1 Observacdo dos normativos legais aplicdveis aos procedimentos pré-contratuais e organizacao

de processo e capacidade de endividamento municipal;

4.2 Validagdo dos valores contabilizados nas amortizacdes segundo as regras do normativo

contabilistico aplicavel;

4.3 Confirmacédo dos valores dos juros contabilizados pela entidade de acordo com os empréstimos

contratados;

4.4 Deve ser conduzido procedimento de circularizagao junto das instituicBes autorizadas por lei a
conceder crédito sendo método de controlo que visa validar os saldos das respetivas contas,

através da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a) A circularizagdo junto das entidades bancarias deve fazer-se obrigatoriamente no

momento do encerramento dos exercicios;

b) Acircularizacdo e as atividades de controlo sdo da responsabilidade da DAGF — Subunidade
Financeira devendo ser executadas por funciondrio distinto do que efetua o

processamento das obrigacdes referidas.
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ARTIGO 70.2
Controlo de Transferéncias Concedidas

1. Aelaboracdo de qualquer proposta para atribuicdo de apoios ou subsidios devera cumprir o estipulado

pelo Regulamento para a Concessdo de Beneficios Publicos.

2. Oservico responsavel pela gestdo financeira sé procederd ao processamento das ordens de pagamento
relativas a subsidios e apoios apds a informacdo expressa dos servicos municipais proponentes de que
0s mesmos se encontram em condi¢Ges de ser pagos, juntando a essa informacdo os respetivos

elementos comprovativos.
3. Aatribuicdo e pagamento de apoios a entidades é objeto de publicacdo nos termos previstos na lei.
ARTIGO 71.¢
Controlo de Pagamentos de Contas a Pagar

No que se refere a verificacdo de condicBes prévias de conferéncia e aceitacdo de contas a pagar para
efeitos de pagamento deverd, o servico responsavel pela gestdo financeira, previamente ao ato de
pagamento, verificar o cumprimento da legislacdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da

situacdo contributiva e tributdria da entidade credora.

ARTIGO 72.¢
Controlo Especifico de Contas a Pagar

1. No final de cada semestre deve ser feita reconciliacio entre os extratos de conta corrente dos
fornecedores com as respetivas contas da entidade, por trabalhador(es) designado(s) pelo

dirigente/responsavel pelo servico de gestdo financeira.

2. Devem ser efetuadas reconciliacbes semestrais por trabalhador a designar pelo dirigente/responsavel
pelo servigo de gestdo financeira, nas contas de empréstimos bancarios com as instituicdes de crédito
e controlados os cdlculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta

desses débitos.
3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.

4. Semestralmente devem ser efetuadas reconciliagdes nas contas “Estado e outros entes publicos” por

trabalhador designado pelo dirigente/responsavel pelo servico de gestdo financeira.
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5. Para além destas reconciliagdes com carater certo, devem ser efetuadas outras com carater aleatdrio,

a realizar por funciondrio a designar pelo dirigente responsavel pelo servico de gestdo financeira.

CAPITULO XI - EMPRESTIMOS OBTIDOS E FINANCIAMENTOS EXTERNOS

ARTIGO 73.¢
Empréstimos Obtidos

1. O presente capitulo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo interno sobre os

empréstimos obtidos junto das instituicdes financeiras.

2. O MA pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das disposicdes legais

aplicaveis.

3. Os empréstimos de curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para ocorrer a

dificuldades de Tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

4. Os empréstimos a médio e longo prazo com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10 anos,
respetivamente, podem ser contraidos para aplicacdo em investimentos ou para assegurar o
reequilibrio financeiro do MA.

5. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento fixados

na Lei.

6. Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sdo os que, em cada

momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

7. Para o calculo do limite de empréstimos relevam as entidades do setor empresarial local, nas condi¢cdes

previstas na lei.

8. No dmbito do endividamento bancario, cabe a DAGF — Subunidade Financeira:

a) Realizar o célculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo orcamental destes
encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a prestacdo de informacdo interna

e externa sobre a situacdo da divida bancaria municipal de curto e de médio e longo prazo.

b) Compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local, relativos ao montante da
divida bancaria, a par com a verificacdo das condicGes legislativas previstas para efeitos da sua

contabilizacdo ou ndo no computo do montante da divida bancéaria municipal.
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c) Compilar e tratar a informacdo pertinente a quantificagdo do montante da divida bancdria de curto
e de médio e longo prazo do Municipio, bem como do stock dos empréstimos de médio e longo
prazo excecionados do limite de endividamento, devendo calcular o limite geral dos empréstimos

do Municipio considerando esses dados.

9. O limite anual de endividamento é comunicado anualmente pela DGAL ao Municipio, mediante dados

facultados pela DAGF — Subunidade Financeira.

ARTIGO 74.2

Contrata¢ao de Empréstimos

1. O processo de contracdo de empréstimos por parte da autarquia encontra-se sujeito ao estabelecido no
Capitulo V do RFALEI e na Resolugdo n.2 7/98, de 18 de maio, do TC, devendo obedecer aos seguintes

procedimentos:

a) A DAGF — Subunidade Financeira deve proceder a consulta de pelo menos trés entidades

bancarias, conforme o n.2 5 do art.2 49.2 da RFALEI;

b) O processo de consulta as entidades bancdrias referida no paragrafo anterior deve possibilitar a
comparacdo das propostas apresentadas, para o que devera conter, pelo menos, a seguinte
informacdo: Montante do empréstimo; Modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo);
Finalidade; Prazo de amortizacdo e outras condi¢cdes de empréstimo; Taxa de juro; Periodos de

diferimento e/ou caréncia e Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

2. A proposta de adjudicacdo, da responsabilidade do Orgdo Executivo, deve ser submetida a deliberacdo

do Org3o Deliberativo, segundo 0s n.2s 5 e 6 do art.2 49 do RFALEI.

3. Apds a sua outorga, deve proceder-se a remessa do processo para visto prévio do TC, conforme o art.©

29.2 da Resolugdo n.2 7/98, de 18 de maio, do TC.

4. A recusa do visto é sempre comunicada pelo TC a autarquia através de notificacdo formal e escrita de

decisdo tomada.

Pag. 67 de 97



’ NORMA DE CONTROLO INTERNO

Municipio

ARTIGO 75.2
Endividamento

1. Sempre que se pretenda contrair novos empréstimos, a DAGF — Subunidade Financeira apresentara
relatérios de andlise, tendo em conta o enquadramento legal, bem como as limitacdes ao

endividamento regulamentadas.

2. A divida total de operagdes orcamentais do Municipio, incluindo a das entidades previstas no art.2 542
do RFALEI, ndo pode ultrapassar, em 31 de dezembro de cada ano, 1,5 vezes a média da receita corrente

liquida cobrada nos trés exercicios anteriores.

ARTIGO 76.¢
Procedimentos de Controlo sobre os Empréstimos

Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos os seguintes:
a) Verificar se foram observados os normativos legais na contra¢cdo de empréstimos;
b) Validacdo dos valores contabilizados nas amortizacGes segundo as regras do SNC-AP;

¢) Confirmacdo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os empréstimos
contratados e em conformidade com o paragrafo 4 da NCP 7, no qual os custos com empréstimos
de financiamento para aquisi¢do, construcdo ou produgdo de ativos fixos ndo correntes devem

ser capitalizados.

ARTIGO 77.2
Candidaturas e Financiamentos Externos

1. Compete ao Gabinete de Fundos Europeus e Gestdo da Qualidade:

a) Pesquisar e divulgar linhas de financiamento de apoio a atividade do MA, incluindo as empresas

municipais;

b) Elaborar e submeter as candidaturas, nomeadamente as que se reportam aos fundos

comunitarios;
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c) Gerir as candidaturas, em conformidade com as obrigacdes do beneficidrio, nos termos dos

regulamentos aplicdveis;

d) Identificar, em cada processo de despesa ou receita, em tempo Util, se foi objeto de financiamento

e respetiva descricdo se for o caso, por forma a prevenir e mitigar o risco de duplo financiamento.

2. Os restantes servicos municipais, no ambito da execucdo dos projetos com financiamento, sdo

responsaveis por:
a) Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de contratacdo publica;

b) Acompanhar a execucdo das candidaturas e fornecer, em tempo Util, informacdo a DAGF —
Subunidade Financeira, designadamente a identificacdo expressa de todas as despesas relativas

as respetivas candidaturas;
c) Nomear um responsavel, apenas para fins internos, que garanta a interoperabilidade da

informagdo interna no ambito de uma determinada candidatura em todas as suas fases.

3. A subscricdo, por parte do MA, de candidaturas a financiamentos externos cuja execucdo fisica fique a
cargo de entidades terceiras, devera ser precedida de elaboracdo do respetivo Acordo de Colaboracdo

ou documento equivalente.

CAPITULO XII - RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 78.¢
Enquadramento Normativo e Requisitos Gerais

A gestdo dos recursos humanos obedece as disposi¢des legais em vigor e aos regulamentos ou disposi¢des

internas da autarquia, bem como aos instrumentos de regulamentacado coletiva aplicaveis.
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ARTIGO 79.¢
Requisitos e Procedimentos de Controlo Especificos

Os seguintes requisitos e procedimentos especificos visam obter um cadastro atualizado dos
trabalhadores; assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente autorizados e justificados por

documentos suporte, bem como a segregacao das atividades na drea:

1. O servico de recursos humanos procede, anualmente, ao levantamento das necessidades de
trabalhadores da Autarquia, de forma a planear eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal que se
tornem necessarios em funcdo dos objetivos definidos pelo Executivo e dos recursos financeiros
disponiveis, reportando a informacdo a darea financeira municipal que efetua a gestdo e
orcamentacdo das despesas com pessoal de acordo com a legislacdo vigente e apresenta a

demonstracdo da disponibilidade mencionada.

2. A abertura de procedimentos concursais para recrutamento de trabalhadores, seja qual for a
modalidade de que se revista, carece de prévia autorizacdo do 6érgdo competente, acompanhada da

necessaria orgamentacdo.

3. As admissdes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informacao relativa a disponibilidade orcamental

e respetiva declaracdo de cabimento.

4. Os contratos de prestagdo de servigos, previstos na legislagdo laboral aplicavel, devem reger-se pela
mesma, sem prejuizo do processo da contratacdo obedecer ao CCP. A drea financeira é responsavel
pela gestdo dos encargos com os mesmos e cumprimento dos seus limites, nos termos da legislacdo
vigente.

5. Cada trabalhador tem um processo individual, fisico e/ou digital, devidamente organizado e
atualizado, que agrega toda a informacdo necesséria ao correto conhecimento da sua situacdo
profissional e cujo acesso é reservado ao servico de recursos humanos e ao préprio ou representante
legal, a fim de obter a informacdo ali contida para levar a efeito as tarefas que |hes estdo cometidas
e no seu legitimo interesse, respetivamente, salvo procedimento judicial e/ou legal que determine

outro acesso.

6. A alteracdo ou atualizacdo de elementos constantes no cadastro individual de cada trabalhador, s
pode ser efetuada por comunicacdo formal do préprio e pelo servico de recursos humanos,

mediante suporte documental devidamente aprovado por entidade competente.
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7. O acesso a aplicacdo informatica que efetua a gestdo do cadastro e dos vencimentos dos
trabalhadores, deve ser parametrizado para que sé o servico de recursos humanos o possa
administrar, ndo obstante o dirigente maximo do servico conceder permissGes de consulta nos

termos da presente norma.

8. Na entrada e saida de trabalhadores, a Autarquia deve salvaguardar o acesso individual a espacos
municipais, informacdo fisica, aplicacBes informaticas e ferramentas de trabalho, mediante

procedimento interno e legislacdo aplicavel.

ARTIGO 80.2
Processamento de Remuneragoes e Outros Abonos

O servico de recursos humanos é o responsavel pelo processamento e pagamento das despesas com
remuneracdes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura
propria, abonos para falhas, suplemento de penosidade e insalubridade e outros abonos e suplementos,
devendo, numa o¢tica de gestdo partilhada e de responsabilizacdo de todos os envolvidos, Executivo,
dirigentes e trabalhadores, contribuir para a otimizacdo e gestdo rigorosa de todas as despesas com os

trabalhadores, cumprindo os seguintes requisitos e procedimentos especificos neste ambito:

1. No sentido de assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar estd sujeito ndo sdo
ultrapassados, a autorizacdo prévia de trabalho suplementar deve ser precedida de informacédo

prestada pelo servico de recursos humanos quanto ao seu cumprimento.

2. As comunicacBes da prestacdo de trabalho suplementar, devidamente visadas (nome, categoria e
data) pelo trabalhador e pelo superior hierdrquico, devem ser entregues no servico de recursos

humanos até ao 32 dia Util do més seguinte aquele em que foram efetuadas.

3. Oservico de recursos humanos sé deve processar o trabalho suplementar previamente autorizado
ou informar da inexisténcia desse procedimento, bem como da falta ou incumprimento de norma

legal, regulamento interno ou outra regra aplicavel.

4. Odireito ao trabalho suplementar estd diretamente relacionado com a verificacdo da sua evidéncia
nos registos automaticos da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores que, obedecem a
regulamento interno e, a verificacdo da sua inexisténcia ou inconformidade deve ser informada
pelo servico de recursos humanos e considerada pelo responsavel pela autorizacdo de

processamento.
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As ajudas de custo, desloca¢Ges e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas através do
preenchimento do boletim itinerdrio, confirmado pelo superior hierdrquico, e deve ser entregue
no servico de recursos humanos até 32 dia Util do més seguinte em que a deslocacdo teve lugar,

acompanhado da autorizacdo superior para a realizacdo da mesma.

As deslocacdes em viatura prépria ou municipal, bem como a sua utilizagdo, sé poderdo ser
efetuadas apds prévia autorizacdo formal do Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com

competéncias delegadas, descriminando o objetivo a alcancar com a deslocacdo e ou utilizagdo.

O reconhecimento e o processamento de suplementos remuneratérios ou outros abonos devem
obedecer ao estatuido legalmente e deve ser suportado por documentos que evidenciem o direito
em causa, a validacdo e a autorizacdo superior competente. O processamento dos suplementos
remuneratorios e/ou abonos pode ser de caracter continuo, excecional ou em substituicdo dos

titulares desse direito, desde que o reconhecimento ou a lei aplicavel o preveja.

Sempre que possivel, os documentos de suporte, ainda que validados, devem ser objeto de
cruzamento com outros que se relacionem com as atividades prestadas pelos trabalhadores, como
previsdo de trabalhos e alocacdo de recursos, fichas de obra, de viatura, registos automaticos de
edificios, viaturas, instrumentos de trabalho ou outros que permitam conferir maior integridade a

informacdo prestada e langamento processado.

Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto
daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte e
considerando para isso para além da presente norma, a legislacdo vigente e as boas praticas

divulgadas pela entidade auditora da Administracao Local.

Os documentos relativos ao processamento de vencimentos deverdo ser entregues pelo servico de

recursos humanos a area financeira até aos trés dias Uteis anteriores ao dia 19 de cada més.

Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a discriminagdo
dos valores que o integram e dos descontos efetuados, bem como acompanhados da descricdo de
eventuais alteragdes que tenham ou venham a afetar o processamento de remuneracdes em

causa.

Mensalmente, a area financeira deve realizar a reconciliagdo dos valores retidos na fonte e

proceder, dentro do prazo estabelecido, ao pagamento das mesmas as entidades competentes.
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ARTIGO 81.¢
Garantias de Imparcialidade

1. No exercicio das suas funcdes, os trabalhadores em funcdes publicas estdo exclusivamente ao servico
do interesse publico e sujeitos ao regime de incompatibilidades e impedimentos previstos legalmente.
De acordo com o anterior, as func¢des publicas sdo exercidas em regime de exclusividade e o exercicio

de outras, exige o prévio cumprimento integral da legislacdo aplicavel.

2. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar a existéncia de
situacGes de acumulacdo de fungdes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias
de imparcialidade no desempenho de fungBes publicas, sendo para esse efeito auscultados durante o
pedido prévio de eventual acumulacdo, demonstrando a inexisténcia de prejuizo para o interesse
publico, a instruir e informar pelo servico de recursos humanos nos termos da legislacdo aplicavel e a
decidir pelo dirigente maximo do servico, solicitando para o efeito os pareceres e informacdes que, para

além dos exigidos, considere adequados.

CAPITULO XIll - CONTRATACAO PUBLICA

ARTIGO 82.¢
Objeto e ambito

Este Capitulo tem como objetivo garantir o cumprimento adequado dos pressupostos na contratagcdo
publica, de bens, servicos e empreitadas de obras publicas, na tramitagdo administrativa da formacdo de

contratos publicos sujeitos a parte Il do CCP.

ARTIGO 83.¢
Principios

A contratacdo publica deve garantir a transparéncia nos procedimentos, o cumprimento dos principios da

igualdade e da concorréncia, através da consulta a mais de um concorrente.
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ARTIGO 84.°
Planeamento de Compras

As aquisicGes de bens, servicos e execucdo de empreitadas necessdrias a atividade dos servigcos devem ser
planeadas aquando da preparacdo do orcamento, tendo por base uma avaliacdo objetiva das necessidades,
e transmitidas aos servicos competentes em matéria de contratacdo publica, nos termos definidos nos

procedimentos internos.

ARTIGO 85.¢
Operagoes a Titulo Gratuito

Para efeitos de cumprimento do quadro legal aplicavel relativamente as restrices da escolha das entidades

convidadas:

1. Os dirigentes de todas as Unidades Organicas (UO) devem comunicar, via sistema de gestdo
documental, a DAGF - Servico de Contratacdo, no momento da ocorréncia, a identificacdo de todas
as entidades (designacdo e nimero de identificacdo fiscal) que tenham executado obras, fornecido

bens mdveis ou prestado servicos ao Municipio, a titulo gratuito.

2. A DAGF - Servico de Contratacdo deve manter informacdo atualizada relativa as entidades
comunicadas, no ambito da alinea anterior, relativamente a operacées ocorridas no ano econémico
em curso ou nos dois anos econémicos anteriores, com clara identificacdo caso as operacdes tenham

sido efetuadas ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

ARTIGO 86.¢
Consulta Preliminar — Preco Base
1. A realizagdo de consultas preliminares ao mercado e a fundamentacdo do preco base é da

responsabilidade do servigo requisitante/proponente.

2. Quando haja lugar a sua realizacdo, devem ser consultados pelo menos dois operadores econdmicos.
Esta consulta deve ser efetuada por escrito e a sua documentacdo deve acompanhar o procedimento

aquisitivo.
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ARTIGO 87.¢
Tramitacdo de Procedimentos sujeitos a parte Il do CCP

1. A tramitacdo de todos os procedimentos, excluindo o ajuste direto simplificado, ocorre,

obrigatoriamente na Plataforma de Compras Eletrdnica.

2. A tramitag¢do de procedimentos por meios de transmissdo eletrénica de dados podera ocorrer nos
procedimentos do Ajuste Direto Regime Geral e Consulta Prévia mediante autorizacdo do oérgao

competente para a autorizacdo da despesa.

CAPITULO XIV - INVENTARIOS

ARTIGO 88.2
Objetivo

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de aquisicdo

e gestdo de artigos para consumo, de forma a permitir:

a) A afetacdo de custos as unidades organicas do MA;
b) A realizagdo e acompanhamento dos processos de aquisi¢do, valorizagdo, conservagdo e consumo
das existéncias.
ARTIGO 89.¢
Enquadramento

1. Este capitulo obedece aos requisitos aplicaveis, nomeadamente os dispostos no CCP e demais legislacdo

complementar a este.

2. Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias encontram-se previstos nos pontos 2.9.10.2.2

e 2.9.10.3 do POCAL.

3. A Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, na sua atual redacédo, estabelece as Notas de Enquadramento

ao Plano de Contas Multidimensional (PCM) — SNC-AP.

4. A Gestdo de Inventdrios (existéncias) no SNC-AP encontra-se normalizada na NCP 10 — Inventarios.
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5. A NCP 10 — Inventdrios - estabelece o tratamento contabilistico para os inventdrios, proporcionando
orientacdo pratica para a determinacdo do custo e o seu subsequente reconhecimento como gasto,

incluindo qualquer reducdo para o valor realizavel liquido.

6. Compreendem-se por inventarios neste capitulo os ativos adquiridos como bens ndo duradouros ou de

consumo corrente.

ARTIGO 90.2
Gestao de Inventarios

1. Compete ao servico de armazém, em articulacdo com o servico de contabilidade, efetuar os registos
nas fichas de existéncias das entradas e saidas dos bens, garantindo que o saldo corresponde
permanentemente ao stock existente, utilizando para o efeito o sistema de inventario permanente. O
responsavel pelo armazém deve assegurar a obtencdo de um nivel 6timo de stock’s, evitando situacdes

de excessos ou ruturas, elaborando perante stock’s minimos um pedido de aquisicao.

2. As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisicao, incluindo as despesas incorridas até ao respetivo
armazenamento, sendo este registo efetuado, sempre que possivel, por um trabalhador que ndo
proceda ao manuseamento fisico das existéncias, utilizando-se o custo médio ponderado como método
de custeio das saidas.

3. Compete ao responsavel pelo armazém, zelar pelo controlo e movimentacdo dos bens depositados no
armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos bens do MA, bem como

manter atualizado o inventdrio dos bens a seu cargo.

4. O responsavel pelo armazém deve assegurar que as existéncias se encontram em boas condic¢des de
utilizacdo, ndo evidenciando obsolescéncia, danificacdo ou deterioracdo, estando adequadamente
arrumadas de forma a permitir um manuseamento rapido e seguro, condicionando-se o acesso a

pessoas ndo autorizadas.

5. Compete ao funcionario a designar pelo dirigente/responsavel dar entrada e/ou saida na aplicagdo

informatica dos bens, emitindo as respetivas guias de entrada ou saida.
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ARTIGO 91.2
Entradas e Saidas de Inventarios

. A entrada de material no armazém deve ser efetuada juntamente com guia de remessa, fatura ou
documento legal equivalente devendo o responsdvel pela sua rececdo proceder, no momento da
entrega, a conferéncia quantitativa e qualitativa entre os bens rececionados e o documento que os

acompanha, visando o mesmo com um visto de recebido e conferido, devidamente datado.

. Apds a conferéncia referida no ponto anterior, o responsavel pela rececdo dos bens deve ser
responsavel por entregar os documentos que acompanham a aquisicdo e dar entrada no servico de

expediente.

. As saidas de armazém sdo sempre realizadas mediante requisicdo interna devidamente autorizada pelo
responsavel do servico requisitante, sendo emitida uma guia de saida que acompanha o(s) bem(s), que

deve ser assinada por quem os entrega e por quem 0s receciona.

. Caso a requisicdo interna ndo possa ser satisfeita por falta de materiais em stock, serd remetida com
destino ao aprovisionamento, a fim de ser feita uma consulta ao mercado para se adquirirem os

materiais.

. Os excedentes de materiais que tenham sido requisitados ao armazém, devem dar novamente entrada
através da respetiva guia de devolucdo, a qual é assinada pelo trabalhador que devolve os bens, bem

como pelo que procede a sua rececdo, sendo ainda enviada copia da guia a contabilidade.

. Para facilitar o conhecimento e a localizacdo dos materiais em armazém deve proceder-se a sua

classificacdo, identificando e definindo previamente o espaco fisico do armazém.

ARTIGO 92.2
Gestdo de Stocks e Fichas de Inventarios

. A gestdo de stocks e controlo das fichas de inventarios em armazém sdo efetuadas através da aplicacdo

informatica de stocks.

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

corresponda permanentemente aos bens nelas existentes.
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3. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados pelo gestor de stocks, ou outro trabalhador
identificado para o efeito, ambos externos ao manuseamento fisico dos inventdrios, nomeadamente,

guanto a:

a) Criacdo da ficha do bem e associacdo ao armazém destinado, por atribuicdo de cddigo do artigo

criado para o efeito;

b) Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de transporte/fatura

ou devolucdo de requisicdo interna;

c) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisicdo interna satisfeita,
parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do responsavel pela entrega dos bens e de quem

0S rececionou;

4. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida, dao,
obrigatoriamente, entrada em armazém através de guia de devolucdo ou reentrada. Contudo, neste
servico apenas se rececionam sobras de bens que estejam intactos, e desde que se verifiquem os

devidos requisitos de acondicionamento.

ARTIGO 93.¢
Controlo de Inventarios

1. Previamente ao trabalho de inventario, os locais de armazenamento de existéncias devem ser limpos e
arrumados por tipo de existéncias, obsoletas e aquelas com pouco movimento, de modo a serem

facilmente identificadas.

2. O controlo fisico de existéncias realiza-se semestralmente através da inventariacdo ou contagem, a qual
se traduz num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetivo de se confirmar
gue a realidade fisica estd de acordo com a informacdo que consta do sistema de stocks e sem prejuizo

de serem efetuadas contagens fisicas periddicas sempre que seja necessario.

3. As contagens fisicas devem ser efetuadas por equipas compostas pelo menos por um trabalhador da
DAGF — Subunidade Financeira e um trabalhador familiarizado com o método de arrumacdo e com a
nomenclatura das existéncias. As referidas contagens devem ser entregues na DAGF — Subunidade

Financeira até ao 72 dia apds o prazo estabelecido por lei para a realizacdo das mesmas.
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4. Os processos de inventariacdo fisica podem abranger a totalidade dos inventarios da entidade ou incidir
apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os resultados através de testes de

amostragem.
5. No final do ano civil deve verificar-se:

a) Setodas as requisicGes externas satisfeitas até a data estipulada estdo registadas no inventario de

existéncias;

b) Se o movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas de

inventario, e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico;

c) Se subsistem existéncias em transito, para o que devem ser analisadas as guias de transporte ou
faturas rececionadas e ainda ndo registadas e verificadas, de modo a concluir se os servicos

requisitantes estdo a comunicar a rece¢cdo das mesmas;

d) Se as requisicBes internas ao armazém preenchem os requisitos instituidos pelo Municipio e se
estdo registados no sistema informatico de stocks os movimentos correspondentes de saida, numa
base de amostragem. Os documentos fisicos de requisicdo devem ser igualmente confirmados com

a guia de entrega;

e) Seestdo aser cumpridos os critérios de mensuracdo previstos na NCP 10, no que respeita ao custo

da aquisicdo de matérias-primas, subsididrias e de consumo, para o que se devera controlar:

i. O correto registo de entrada em armazém com base na fatura e guia de remessa

respetivos;

ii. O correto custo unitario e total associado a cada elemento, quando existam despesas com

compras que lhe sejam imputdveis;

iii.  Se existem artigos para os quais se justifique a criagdo de imparidades, dado o seu estado

de conservacgao, de obsolescéncia, ou perda de valor;

iv. Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi calculado
de acordo com o critério de valorimetria adotado pela autarquia e se existem documentos

de suporte ao lancamento contabilistico inerente.

6. Deve ser elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias detetadas ser prontamente

analisadas e justificadas, procedendo-se as necessarias regularizacoes.
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7. No caso de terem sido identificados bens obsoletos ou deteriorados, deve ser mencionado no relatério

de contagem informacdo sobre o seu destino final.

8. Deve proceder-se a Comunicacdo de Inventdrio a AT até a data que estiver determinada para o efeito.

CAPITULO XV - ATIVOS DE INVESTIMENTO

ARTIGO 94.2
Objetivo

. No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade do MA

relacionados com a gestdo dos seus ativos de investimento.

. Neste ambito, o MA deve seguir as regras definidas, anualmente, nas normas de execucdo do

orcamento, aprovadas pelo Executivo Municipal.

. A NCI, em matéria de gestdo dos ativos de investimento, é complementada pelos normativos internos

em vigor.

ARTIGO 95.¢
Principios Gerais

. Os ativos de investimento comportam todos os bens pertencentes ao MA com caracteristicas de
continuidade ou permanéncia, por periodo superior a doze meses, e que ndo se destinem a ser

transformados, negociados ou vendidos, no decurso normal das suas operacdes.

. Devem constar, dos ativos de investimento, todos os bens, direitos e obrigacGes constitutivos do
patriménio municipal, quer sejam da propriedade do MA, incluindo os bens de dominio publico de que
seja responsavel pela sua administracdo e controlo, quer estejam em regime de locacdo financeira, bem
como as beneficiacBes efetuadas em bens que sejam de propriedade alheia que se encontrem a ser

utilizados pelo MA e ndo sejam parte integrante do seu ativo fixo.
. Os ativos de investimento do MA devem ser classificados, atendendo a sua natureza, da seguinte forma:
a) Ativo fixo tangivel — Bem com substancia fisica, mdével ou imével, que:

i. E detido para uso na producdo ou fornecimento de bens ou servicos, para aluguer a

terceiros, ou para fins administrativos; e
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ii. Se espera que seja usado durante mais de um periodo de relato.

b) Propriedade de investimento — Terreno ou edificio, ou parte de um edificio, ou ambos, detidos
(pelo proprietdrio, ou pelo locatario segundo uma locacdo financeira) para obtencdo de rendas

ou para valorizacdo do capital, ou ambos, e que ndo seja para:
i. Usar na producdo ou fornecimento de bens ou servigos ou para fins administrativos; ou
ii. Vender no decurso normal das operacdes.

c) Ativo intangivel — Ativo ndo monetdrio identificavel sem substancia fisica. Aplica-se,
nomeadamente, a dispéndios com publicidade, formacao, arranque, e atividades de pesquisa e

desenvolvimento.

d) Investimentos financeiros — Investimento realizado na aquisicdo de participacGes em entidades

associadas e controladas.

e) Investimentos em curso - Abrange os investimentos de adicdo, melhoramento ou substituicdo
enquanto ndo estiverem concluidos. Inclui também os adiantamentos feitos por conta de

investimentos, cujo preco esteja previamente fixado.

f) Outros ativos financeiros — Titulos da divida publica a médio e longo prazo e outros investimentos

financeiros a médio e longo prazo.

. O reconhecimento da quantia a escriturar depende da natureza do ativo de investimento, mencionada

no numero anterior, e dos termos aplicaveis pela legislacdo em vigor.

. A UO promotora do bem intangivel é responsavel pelo registo, quando aplicdvel, de ativos fixos
intangiveis junto das entidades competentes, nomeadamente o registo de marcas junto do Instituto

Nacional da Propriedade Industrial (INPI).

. A UO responsavel pelo ativo de investimento deve manter em arquivo e conservados em boa ordem,
todos os documentos de suporte a gestdo dos ativos de investimento, atendendo aos prazos e regras
de conservacdo definidos na legislagdo em vigor. Este arquivo serd efetuado e controlado em formato

digital.

Deve ser garantida, como boa prética, a digitalizacdo e arquivo dos documentos mencionados no ponto

anterior.
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ARTIGO 96.2
Gestao Patrimonial

1. A gestdo do patrimdnio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de inventariacdo que
constam na legislacdo em vigor, nomeadamente no que respeita ao classificador de bens e direitos para

efeitos de cadastro e calculo das depreciacdes e amortizacgdes.

2. A alienacdo de bens moveis e imdveis encontra-se sujeita aos termos do quadro legal aplicavel e da

delegacdo e subdelegacdo de competéncias do MA.

3. A aquisicdo de bens modveis e imdveis efetua-se de acordo com as grandes opcdes do plano,
nomeadamente o PPI, e com base nas orientacdes do Orgdo Executivo do MA, através de requisicdes
externas ou documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos
responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apds verificacdo do cumprimento das normas

legais aplicaveis.

4. Os bens moveis e imodveis devem constar do cadastro e inventario do MA desde o momento da sua

aquisicdo até ao seu abate ou desreconhecimento.

5. E da responsabilidade da DAGF — Patrimdnio manter permanentemente, atualizadas as fichas de
cadastro do ativo fixo tangivel, das propriedades de investimento e do ativo intangivel, do dominio
privado e do dominio publico municipal, assim como, o inventario patrimonial daqueles ativos, de modo

a obter uma informacdo que assegure o conhecimento de todos os bens do MA e respetiva localizagdo.

6. Compete a todos os servicos municipais facultar a DAGF — Patrimdnio, via gestdo documental (GD) ou
por via alternativa caso ndo possuam acesso a GD, todas as informac8es necessdarias a atualizacdo dos
dados dos bens patrimoniais no sistema informatico de inventdrio como, por exemplo, informacdo

sobre as grandes reparagdes e beneficiacdes, movimentacdo, furto ou empréstimo dos bens.

7. Compete a todos os servicos municipais, comunicar a DAGF — Patrimonio, via GD, as situagBes de abate

dos bens patrimoniais a serem realizadas.

8. A DAGF — Patrimdnio no final de cada ano econdmico, emite o cadastro dos bens e direitos do MA e

calcula as respetivas depreciagdes e amortizagdes, nos termos do estipulado na legislacdo em vigor.
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ARTIGO 97.2
Gestdo de Bens Imdveis

1. ADAGF—Patrimonio, em colaboracdo com as restantes UO, deve garantir o levantamento, coordenacdo
e sistematizacdo da informacdo relativa a todos os bens imdveis pertencentes ao MA, bem como a todas
as beneficiacdes efetuadas em bens imdveis de propriedade alheia que se encontrem a ser utilizados

pelo MA e ndo sejam parte integrante do seu ativo fixo.

2. A cada bem imével deve corresponder uma ficha de cadastro individual no sistema informatico de
inventario, criada com a entrega da escritura ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém
a informacdo estipulada na legislacdo em vigor. No caso de edificios, existem duas fichas de cadastro

individual, uma para o terreno e outra para a parte edificada.

3. ADAGF - Patrimdnio tem a responsabilidade de criar, classificar e atualizar as fichas individuais dos bens
imoveis pertencentes ao MA. Todos 0s servicos municipais intervenientes no processo de aquisicao
devem reportar a DAGF — Patrimdnio toda a informacdo necessaria para efeito de cadastro, no sistema

informatico de inventdrio, nomeadamente:
3.1 Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentencas;

3.2 Cépia dos alvards de loteamento bem como da respetiva planta onde constem as areas de

cedéncia para os dominios privado e publico do MA;

3.3 Outros documentos que se verifiguem pertinentes para a identificacdo dos bens imdveis,

mediante as situagdes concretas.

4. Caso se trate de bens em curso, e imediatamente apds a sua conclusdo, a DGU — Unidade de Obras
Municipais e Particulares deve fornecer a DAGF — Patrimdénio informacdo pertinente para a criagdo,

classificagdo ou atualizacdo das fichas de cadastro no sistema informatico de inventdrio.

5. Os registos contabilisticos referentes a valorizacdo dos imdveis sdo da competéncia da DAGF —

Patrimoénio informacao, a realizar no sistema informatico financeiro.
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ARTIGO 98.¢
Obras de Manutengao nos Edificios Municipais de Direito Privado

. As intervencg0es, de qualquer natureza, nos edificios municipais de dominio privado sdo realizadas pelo
MA sendo a responsabilidade titulada pelo Orgdo Executivo do MA e em certos casos pelo Orgio

Deliberativo do MA.

. O Executivo Municipal, deverd nomear um responsavel por cada edificio municipal ocupado por servicos
municipais, que terda a seu cargo o acompanhamento do estado de conservacdo do edificio e a

identificacdo de necessidades de reabilitacdo ou manutencdo dos mesmos.

. Os pedidos de grande intervencdo sdo preparados pelo responsavel do edificio municipal e
encaminhados, por e-mail, para o Orgdo Executivo mencionado no nimero um deste artigo. O referido

e-mail devera ser registado no sistema de gestdo documental.

. O responsavel por cada edificio municipal terd como responsabilidade o acompanhamento e
monitorizacdo das intervencGes planeadas, em curso ou executadas nos respetivos edificios. Com
regularidade, e durante a vigéncia do contrato, o responsavel por cada edificio municipal deve informar
os respetivos dirigentes, através de e-mail registado no sistema de gestdo documental, quanto ao
cumprimento do contrato, nomeadamente em matéria de: cronograma, ponto de situacdo, problemas

e desvios, valores e prazos restantes.

ARTIGO 99.¢
Obras de Manutencgao nos Edificios Municipais de Direito Publico

. As intervencg®es de qualquer natureza nos edificios, outras construgdes e infraestruturas municipais de
dominio publico sdo realizadas por servicos municipais com a responsabilidade pela construcdo,

renovacao, reabilitacdo e beneficiacdo das infraestruturas urbanisticas do MA.

No caso de intervencdo gerida e executada por servicos municipais, sdo garantidos os controlos

previstos na presente NCI.

. O acompanhamento e monitorizacdo da execucdo dos contratos-programa sera da responsabilidade do
respetivo gestor de contrato, nos termos previstos na presente NCI. O respetivo gestor do contrato
deverd reportar, através de e-mail registado no sistema de gestdo documental, com regularidade e

durante a vigéncia do contrato, aos respetivos dirigentes, todas as informacdes relativas ao
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cumprimento do contrato, nomeadamente em matéria de: cronograma, ponto de situacdo, problemas

e desvios, valores e prazos restantes.

ARTIGO 100.¢
Gestao de Bens Moveis
1. A gestdo de bens mdveis deve ser realizada com vista a assegurar:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestdo do ativo fixo tangivel do MA;
b) A salvaguarda fisica do ativo fixo tangivel do MA;

c) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da informacdo

produzida;
d) A utilizagdo econdmica e eficiente dos recursos;
e) A uniformizagdo dos critérios de cadastro e inventariagdo;
f) A aprovacdo e controlo dos documentos de suporte a gestdo de bens moveis do MA;

g) O registo das operagdes contabilisticas, pela quantia correta, nos sistemas apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no cumprimento

das normas legais.

6. A conservacdo e manutencdo dos bens mdveis incluidos no cadastro e inventario do MA é da
responsabilidade da UO aos quais esses bens estdo afetos. Em Ultima instancia, cada trabalhador é
responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam alocados e deve salvaguardar a integridade dos

mesmaos.

7. Em cada UO devera ser designado, pelo respetivo dirigente, um gestor de bens mdveis encarregue do
controlo do conjunto de bens méveis afetos aquele servico e de proceder a articulagdo com a DAGF —

Patrimoénio, sempre que necessario.

4. A DAGF — Patrimonio deve dispor de listagem atualizada de todos os gestores de bens mdveis nomeados,
a qual deve estar disponivel para consulta interna do MA.

5. O gestor de bens moveis terd, entre outras, as seguintes competéncias:

a) Controlar o conjunto dos bens maéveis afetos a respetiva UO;
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b) Comunicar a DAGF — Patrimdnio as transferéncias (via Email) e abates (via sistema de gestdo

documental);

c) Comunicar a DAGF — Patrimdnio as grandes reparacbes efetuadas e os respetivos custos

associados;

d) Salvaguardar a manutencdo dos documentos relacionados com a gestdo dos bens afetos a

respetiva UO;

e) Prestar todas as informacGes e todo o apoio solicitado pela DAGF — Patrimonio, tendo em vista a

verificacdo, conferéncia e atualizacdo do inventario dos bens afetos a respetiva UO;
f) Proceder a etiquetagem dos bens maéveis;

g) Comunicar as necessidades de reparacdo de bens mdveis ao trabalhador com competéncia para

efetuar a requisicdo de compra ao servico de aprovisionamento.

ARTIGO 101.¢
Aquisicao de Bens Imdveis
1. Aaquisicdo de bens imdveis segue os procedimentos e requisitos previstos pela legislacdo em vigor.

2. A proposta de aquisicdo de um bem imdvel pode surgir por proposta de uma UO para aprovagado pelo
Executivo Municipal ou Assembleia Municipal, devendo estar considerada, previamente, em sede de

PPl e conter, entre outros:
a) A fundamentacdo quanto a sua necessidade;
b) A explicacdo da possivel utilizacdo pelos servicos municipais;
c) A possivel rentabilidade e outros ganhos associados;
d) A identificacdo de utilidade publica.

3. Cabe a DAGF — Patrimodnio analisar, de forma prévia, a conformidade legal do bem imdvel a adquirir,
nomeadamente verificar se este se encontra devidamente licenciado e habilitado quanto a sua
utilizacdo, analisar se ndo existe qualquer énus ou encargo sobre o mesmo, indagar sobre potenciais

conflitos de interesse e realizar a tramitacdo administrativa associada a operacdo imobiliaria.
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4. Cabe aos servicos municipais (DGU) analisar, de forma prévia, a condi¢do fisica do bem imdvel a adquirir,
nomeadamente verificar se existe necessidade de reabilitacdo imediata, identificar os gastos de
manutencdo futuros, identificar cateteristicas relevantes para o processo de aquisicdo e apoiar a

tramitacdo administrativa associada a operacdo imobiliaria.

5. Sefor considerado necessdrio, devem ser utilizados servigos externos de peritos de avaliacdo, com vista

a determinacdo do valor do bem imével.

6. A aquisicdo do bem imdvel encontra-se sujeita a aprovagao nos termos da delegacdo e subdelegacao

de competéncias do MA.

7. Apos celebracdo de escritura de compra e venda, a DAGF — Patrimonio deve garantir o fecho do registo
contabilistico no sistema informatico financeiro do MA e, posteriormente deve integrar o bem no
sistema informatico de inventario com a inerente criacdo das respetivas fichas individuais. Os originais

das escrituras publicas devem ficar arquivados na DAGF — Patrimonio /Arquivo.

8. ADAGF —Patrimdnio é responsavel pelo registo de bens iméveis junto da conservatdria do registo predial

e das finangas.

ARTIGO 102.¢
Alienagdo de Bens Imdveis

1. A alienacdo de bens imdveis municipais do dominio privado segue os procedimentos e requisitos

previstos pela legislagdo em vigor.

2. A proposta de alienagdo de um bem imdvel municipal do dominio privado pode surgir por proposta de
uma UO para aprovagdo pelo Executivo Municipal ou Assembleia Municipal, devendo estar considerada

previamente em sede das grandes op¢8es do plano, e conter, entre outros:
a) A fundamentacdo da venda e do célculo do respetivo valor;
b) A possivel rentabilidade e outros ganhos associados;
c) A explicagdo do ndo prejuizo para o normal funcionamento dos servicos municipais.

3. Se for considerado necessario, podem ser utilizados servicos externos de peritos de avaliacdo, com vista

a determinacdo do valor do bem imdvel por forma a garantir a transparéncia do processo.
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4. A alienacdo do bem imdvel encontra-se sujeita a aprovagdo nos termos da legislagdo em vigor e acordo

com a delegacdo de competéncias do MA.

5. Pode ser determinado que a alienacdo do bem imodvel seja efetuada em hasta publica, com publicacdo
de anuncio no Diario da Republica, e cujos tramites e condicdes, designadamente a base de licitacdo,

sdo fixados pelo 6rgdo competente.

6. Cabe a DAGF — Patrimdnio a coordenacdo do processo de alienacdo, nomeadamente no que respeita a
recolha e organizacdo dos documentos necessarios ao processo de alienacdo, de acordo com o
procedimento adotado, bem como a solicitacdo de avaliacdo, solicitacdo de certificados energéticos,
definicdo de datas, entre outros, devendo a tramitacdo processual ocorrer via sistema de gestao

documental.

7. Apds celebracdo de escritura de compra e venda, a DAGF — Patrimoénio deve realizar os registos de
alienacdo do bem no sistema informatico de inventdrio e, em seguida, garantir o fecho do registo
contabilistico no sistema informatico financeiro do MA. Os originais das escrituras publicas devem ficar

arquivados na UO.

8. De acordo com a legislacdo em vigor, ndo é possivel a alienacdo de bens imdveis municipais do dominio

publico.

ARTIGO 103.2
Aquisicdo de Bens méveis e Intangiveis

1. Aaquisicdo de bens mdveis e intangiveis segue os procedimentos e requisitos previstos pela legislacdo

em vigor.

2. Arececdo de bens moveis, e intangiveis quando aplicavel, deverd, em regra, ser efetuada pelo servico
requisitante, procedendo este a conferéncia quantitativa e qualitativa, a qual deve ser suportada pela
compara¢do com o documento de entrega de suporte e, sempre gue possivel, com a nota de

encomenda ou documento equivalente.

3. Cabe ao servico requisitante realizar o registo de rececdo do bem movel, e intangivel quando aplicavel,

na Plataforma de Compras Eletrénica (PCE).

4. A DAGF - Patriménio, em seu beneficio, pode recolher informac&es constantes nos documentos e

evidéncias remetidos ou vertidos na PCE.
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. A descricdo dos bens para efeito de registo no sistema informatico de inventario deve ser o mais legivel

e representativo possivel, dos atributos e carateristicas fisicas do bem.

. A rececdo e gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e software, serd sempre da
responsabilidade da DAGF — Servico de Informatica, devendo proceder-se em conformidade com o

disposto nos nimeros anteriores e no artigo relativo a gestdo de bens moveis.

. A fatura ou documento equivalente é registado pela DAGF — Subunidade Financeira, no sistema
informatico financeiro do MA, o que permite a ligacdo de dados necessarios a criacdo, classificacdo ou

atualizacdo das fichas de cadastro no sistema informatico de inventario.

. Os dirigentes da UO sdo responsaveis pelo registo de bens mdveis e intangivel junto das entidades
competentes, nomeadamente o registo de viaturas junto do IMT (Instituto da Mobilidade e dos

Transportes).

ARTIGO 104.¢
Alienagao de Bens moveis e Intangiveis

. A alienacdo de bens méveis, e intangiveis quando aplicavel, municipais do dominio privado segue os

procedimentos e requisitos previstos pela legislacdo em vigor, destacando o CCP.

. A proposta de alienacdo de um bem moével, e intangivel quando aplicavel, municipal do dominio privado
pode surgir por proposta de uma UO para aprovacdo pelo Executivo Municipal e deve conter, entre
outros:

a) Afundamentacdo da venda e do célculo do respetivo valor;

b) A possivel rentabilidade e outros ganhos associados;

c) A explicacdo do ndo prejuizo para o normal funcionamento dos servicos municipais.

. Para efeitos de apuramento do valor de venda podem ser considerados critérios internos, formalmente
instituidos, ou recorrer, quando necessario, a servicos externos de peritos de avaliacdo, com vista a

determinacdo do valor do bem mével por forma a garantir a transparéncia do processo.

. Previamente ao processo de alienacdo, o MA devera efetuar a disponibilizacdo dos bens, nos termos do

artigo 2662 - B do CCP.
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ARTIGO 105.¢
Etiquetagem de bens moveis

. Naaquisicdo de bens moveis, deverd ser impresso e colado uma etiqueta em cada bem mavel, contendo
codigo de barras, logdtipo, o ano de aquisicdo ou do primeiro registo e o respetivo nimero de

inventario, bem como a identificagdo como sendo propriedade do MA.

. Excecionalmente, poderd ndo ser colocada uma etiqueta nos ativos do patrimdnio historico, artistico e
cultural, tais como obras de arte e noutros onde a colocacdo de uma etiqueta se mostre volatil e/ou se

encontrem devidamente monitorizados pela UO responsavel.

. Cabe a DAGF — Patrimonio proceder a etiquetagem do bem, em local apropriado e acessivel a sua
leitura. A DAGF — Patrimdnio podera atribuir a responsabilidade de etiquetagem, sempre que

necessario, a UO responsavel pelo bem.

. No momento de etiguetagem devem ser conferidos e validados os dados identificativos e caracteristicas
do bem. Dados adicionais que sejam recolhidos devem ser registados no sistema informatico de

inventario pela DAGF — Patriménio.

. Areconciliacdo entre a etiqueta e a ficha de cadastro do bem no sistema informatico de inventdrio deve

ser direta.

ARTIGO 1062
Transferéncia Interna de bens moveis

. Para efeitos da presente NCI, entende-se como transferéncia interna de bens moveis qualquer

movimentacdo de bens entre edificios do MA ou entre UO.

. Atransferéncia interna de bens entre UO carece de aprovagdo mutua dos dirigentes/responsaveis dos

respetivos servigos.

. Compete a UO cedente proceder a preparacdo e ao envio da informacdo necessaria para a DAGF —
Patrimonio, via e-mail ou GD, contendo a comunicacdo da alteracdo da localizacdo do bem, a evidéncia
das aprovacdes da transferéncia, identificacdo da nova UO na pessoa do dirigente/responsavel pelo
bem e arrolamento dos bens transferidos com respetivo nimero de inventario.

. Ainformacdo mencionada no nimero anterior, deve ser arquivada para efeitos de rastreabilidade e

auditoria, evidenciando o funcionamento do sistema de controlo interno.

Pag. 90 de 97



’ NORMA DE CONTROLO INTERNO

Municipio

5. Areferida transferéncia é registada pela DAGF — Patrimdénio no sistema informatico de inventario.

ARTIGO 107.¢
Cedéncia Temporaria/Precaria de Bens Patrimoniais a Terceiros

1. Sempre que uma entidade terceira solicite ao MA o empréstimo ou cedéncia tempordria de
determinado bem patrimonial, ou parte de um bem patrimonial, deve fazé-lo mediante requerimento
dirigido ao Presidente da Camara, com indicacdo da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o

bem.

2. O Dirigente/Responsavel da UO cedente deve apresentar o seu parecer sobre o pedido de cedéncia
temporaria apresentado, sendo o mesmo registado no sistema de GD, de acordo com a sua

disponibilidade e a fundamentacdo apresentada.

3. Apods decisdo favoravel a DAGF — Patriménio procede a elaboracdo de um contrato de cedéncia

temporaria, que deve conter:
a) A indicacdo do fim a que se destina;
b) As contrapartidas estabelecidas, se aplicavel;
c) As obrigacGes de ambas as partes, incluindo a celebracdo de seguros;
d) O inicio e o termo do periodo de cedéncia.

4. Apos decisdo favordvel, DAGF — Patrimdénio promove a elaboragao de um contrato de cedéncia precaria,

gue deve conter:
a) A indicacdo do fim a que se destina;
b) A indicacdo do interesse publico.

5. A DAGF — Patrimdnio possui a responsabilidade de carregar esta transferéncia externa no sistema
informatico de inventario. Para o efeito, se for bem mdvel, cria e atribui um novo cédigo de localizacdo ao
bem, referente a entidade beneficidria. Se for bem imdvel, altera o nome da entidade beneficidria do bem

ou, quando tal ndo seja possivel, coloca esta informacdo em campo de observacdes.

6. A DAGF — Patriménio é responsavel pelo controlo do cumprimento da data de devolugdo do bem, nos

seguintes termos:
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a) Caso a devolucdo seja efetuada dentro do prazo, a UO cedente recebe o bem e comunica a DAGF

— Patriménio;

b) Caso o prazo de devolucdo ndo seja cumprido, a DAGF — Patrimonio oficia a entidade beneficiaria

a solicitar a devolugdo dos bens num determinado prazo;

c) Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior, a DAGF —
Patrimdnio prepara a informacdo para despacho do Presidente da Camara, o qual contempla a

informacdo de todas as a¢des a serem tomadas face ao incumprimento.

7. Cabe a DAGF — Patrimdnio no final de cada exercicio econdmico, preparar uma lista dos bens cedidos
temporariamente a terceiros e remeter a mesma para conhecimento do Presidente da Cédmara ou

Vereador com competéncia delegada.

ARTIGO 108.2

Registo de Abates de Bens Moveis

[EEN

. O abate de bens mdveis é o processo pelo qual determinado bem madvel é retirado do patrimdnio do

MA.

2. As situacGes suscetiveis de originarem o abate sdo a alienagdo onerosa (contratos de compra e venda,
e que inclui aqui também a cessdo definitiva), a alienacdo gratuita (contratos de doacdo), a

incapacidade, o furto, o extravio, o roubo, a destrui¢ao e o incéndio.

3. A detecdo de situacOes suscetiveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer de acdes de
controlo periddico efetuadas pela DAGF — Patrimdnio, que elabora uma proposta de abate e remete a

consideracdo superior, ou seja, ao Presidente da Camara.

4. Ndo figura como abate a transferéncia de um bem mdvel entre servicos municipais, desde que este bem

movel produza nova utilidade na operacdo no servico de destino.

ARTIGO 109.2
Critérios de Valorimetria

1. Os critérios de valorimetria a aplicar para reconhecimento do custo dos investimentos estdo

estabelecidos no quadro legal aplicavel, incluindo as situacGes de restauro dos equipamentos do MA.
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2. Compete, em especial, a DAGF — Patrimdnio cumprir os critérios, mencionados no ponto anterior, e
garantir o devido suporte documental, incluindo a evidéncia formal de fundamentacdes e justificaces

das decisdes tomadas.

3. Ndo sdo objeto de cadastro e inventdrio os bens com valor de aquisicdo inferior a 100 euros, com
excecdo daqueles que, de acordo com o principio da materialidade, a DAGF — Patrimdénio decida incluir
no cadastro de inventdrio ou verifique necessidade de controlar e gerir individualmente em colaboracéo

com as UO responsaveis.

4. Para efeitos de reparacdes e beneficiacGes de bens, apenas serdo incorporados no valor do ativo fixo
0s montantes superiores a 30% do valor patrimonial liquido do bem, salvo situa¢cdes em que a DAGF —

Patrimoénio assim o entenda.

5. As aceitacdes de doacles de ativos a favor do inventdrio da autarquia sdo comunicadas a DAGF —

Patrimonio e sdo devidamente valorizadas, nos termos da legislacdo aplicavel.

ARTIGO 110.¢
Deprecia¢ao e Amortizacao

1. O célculo das depreciacdes e amortizacbes do exercicio devera ter sempre como base o principio

contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.

2. As depreciacGes e amortizactes do exercicio deverdo ser calculadas em periodicidade mensal, através
do método das quotas constantes, sendo o registo dos movimentos contabilisticos inerentes da

responsabilidade da DAGF — Patrimonio.

3. Sempre que ocorram situacdes de desvalorizagao excecional de bens, estas devem ser comunicadas a
DAGF — Patrimonio, para que esta garanta o fecho do processo no sistema informatico financeiro. Em

seguida, a DAGF — Patrimdnio procede ao seu registo no sistema informatico de inventdrio.

ARTIGO 111.¢

Reconciliagbes
1. A realizacdo de reconciliagdes entre os registos de inventario e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicdes e das depreciacdes e amortizacdes acumuladas, deve ser realizada, pela DAGF

— Patrimdnio, em periodicidade igual a de fecho intercalar das contas.
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. A realizacdo de reconciliacGes fisicas entre os registos de inventdrio e a realidade fisica deve ser
efetuada com regularidade pela DAGF — Patrimdnio. Esta reconciliacdo fisica deve ser efetuada numa
l6gica de amostragem dentro de cada servico, sem comunicacdo prévia e de forma a abranger a maioria

dos servicos municipais num periodo de um ano.

. Osresultados identificados nos dois pontos anteriores devem ser comunicados pela DAGF — Patrimonio,
ao Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, para analise e regularizacdo dos

mesmos em sistema informatico.

ARTIGO 112.¢
Armazenagem de Bens Mdveis

. A utilizacdo de armazéns do MA para depdsito de bens mdveis deve ser sujeita a coordenacdo pelo
servico responsavel pelo armazém.

. O servico responsavel pelo armazém tem a responsabilidade intrinseca de garantia da seguranca global
do armazém, dos acessos, da limpeza do espaco e de outras condicdes necessdrias ao bom

funcionamento do armazém.

. Ao servigo responsavel pelo armazém, cabe facultar e acompanhar o acesso aos bens armazenados e
aos responsaveis pelos bens armazenados zelar pelo correto acondicionamento, incluindo a verificacdo
das condicBes do armazém face a tipologia dos bens e a preparacdo de listagens de controlo desses

bens.

ARTIGO 113.¢

Seguros

. Compete a DAGF — Patrimdénio analisar a possibilidade de ativagao de contratos de seguro para os bens
patrimoniais relevantes do MA, em articulagdo com os respetivos dirigentes/responsaveis dos servicos

municipais onde esses bens estdo alocados.

. Os dirigentes/responséaveis dos servicos municipais podem, também, propor de forma proativa, a DAGF
— Patrimodnio, a ativagdo de contratos de seguro para os bens patrimoniais relevantes afetos aos

respetivos servicos.

. A ativacdo de seguros podera ocorrer apenas por um determinado periodo de tempo, se aplicavel.
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4. Os elementos relativos a participacdo de sinistros devem ser comunicados no prazo de dois dias Uteis

a0s servicos responsaveis pela sua gestao.

CAPITULO XVI - SISTEMAS DE INFORMAGAO

ARTIGO 114.¢
Seguranga das redes e sistemas de informagao

1. Os sistemas informaticos devem conter procedimentos de seguranca e controlo adequados,
assegurando que o registo automatico das operacdes se processa de forma correta e em tempo
oportuno:

a) A seguranca da informacdo neles contida serd regulamentada pelo Plano de Seguranca da

Informacdo do MA;

b) O acesso interno e/ou externo a informacdo e/ou plataformas externas ao municipio, essenciais

para o bom funcionamento deste, serad regulamentada pelo Plano de Seguranca da Informacao;

2. Para cada aplicagdo deverdo ser nomeados administradores/responsaveis que deverdo assegurar a sua

manutencdo e administracdo.

3. Deve ser nomeado um responsavel maximo, Unico e sem restricdes no acesso e controlo de todas as

aplicagbes.

4. Aintegridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidas.
5. Os trabalhadores do MA, salvo autorizacdo especifica em contrario, devem manter confidencialidade

sobre as suas instalacGes e equipamentos informaticos perante qualguer entidade exterior a autarquia.

6. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e password. A password
deverd ser alterada no primeiro login do utilizador;
a) A password serd definida pelo utilizador e deverd ser complexa e ter no minimo 10 carateres;
b) A sua composicdo exige a inclusdo dos 4 conjuntos seguintes de carateres:
i. Letras maiusculas (A...Z);
ii. Letras minusculas (a...z);
ii.  Numeros (0...9);

iv.  Carateres especiais: | "#5%&/()=@*<>€
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7. O nome de utilizador e password sdo dados intransmissiveis, sendo da responsabilidade de cada

colaborador proteger os mesmos dados.

8. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores deverdo deixar o seu

computador blogqueado ndo permitindo assim o acesso ndo autorizado ao mesmo.

9. Apenas o Gabinete de Informatica, salvo autorizacdo especifica em contrdrio, devera realizar

configuragBes/alteracdes nos equipamentos informaticos.

10. No caso de ma utilizacdo, danos intencionais, furto ou acessos ndo autorizados a dados ou
equipamentos, atribuidos ao proprio utilizador ou a outro, o Gabinete de Informatica devera tomar as
medidas necessdrias para garantir a integridade da infraestrutura informatica do MA e participara tais

factos superiormente.
11. O uso do correio eletrénico para fins pessoais ndo é permitido.

12. O acesso individual as aplicacBes/pastas de rede necessarias a cada utilizador deverd ser solicitado

através de formuldario préprio/email dirigido ao Gabinete de Informatica.
a) Este acesso serd reavaliado sempre que as fungBes previstas para o colaborador sejam alteradas;
b) Os acessos serdo desativados apds o processo de desligamento do colaborador com o municipio;

¢) Toda a informacdo por este gerada serd alvo de backup para armazenamento préprio a definir

em manual de procedimento interno.

13. Quaisquer casos omissos serdo vertidos para a Politica Geral de Seguranca da Informacao.

CAPITULO XVII - DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 115.¢
Divulgacao

1. A presente norma sera divulgada da seguinte forma:
a) Pela disponibilizagdo na intranet, quando disponivel;
b) No sitio institucional da internet do Municipio;
c) Distribuicdo protocolada a todos os servigos;
d) Por realizacdo de a¢Ges de sensibilizacdo pelo servico responsdvel pela auditoria interna ou, na

sua auséncia, pelos dirigentes/coordenadores dos servigos.
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2. O documento aprovado, e apds conhecimento dos érgdos municipais, é remetido aos dirigentes,
coordenadores e restantes trabalhadores com fung¢des de chefia, divulgado na intranet e no sitio de
internet da autarquia, para que promovam a disseminacdo por todos os trabalhadores, garantindo o

conhecimento geral.

3. Odocumento aprovado é enviado as entidades de tutela e supervisdo: TdC - Tribunal de Contas, MENAC
—Mecanismo Nacional Anticorrupcdo, DGAL - Direcdo-geral das Autarquias Locais e IGF - Inspegdo-Geral

de Financas.

4. Os procedimentos de controlo interno seguem a mesma regra de divulgacdo e disseminacdo interna,

nao carecendo de divulgacdo externa como condicdo de eficacia.

ARTIGO 116.2
Cumprimento da NCI

1. Compete aos membros dos drgdos municipais, membros dos gabinetes de apoio, dirigentes e a todos

os trabalhadores da autarquia zelar pelo cumprimento da presente NCI.

2. As duvidas que suscitarem na aplicacdo ou interpretacdo desta NCI serdo resolvidas por despacho do

Presidente da Camara e nos termos da legislagdo aplicavel.

3. A violacdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infracdo disciplinar, dara

lugar a instauracdo do competente procedimento.

ARTIGO 117.¢
Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte a sua aprovacdo pelo érgao executivo,
revogando na sua totalidade a norma anteriormente aprovada, assim como os regulamentos e disposi¢cdes

internas que versam sobre as matérias dispostas na presente NCI.
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