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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

Nos termos do artigo 6.° do Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11 de setembro, o Sistema
de Normalizacao Contabilistica para as Administragoes Publicas (SNC-AP) tem
como finalidade permitir o cumprimento de objetivos de gestao, de andlise, de controlo

e de informagdo, nomeadamente:

a) Evidencia a execugao orcamental e o respetivo desempenho face aos objetivos
da politica orcamental;

b) Permite uma imagem verdadeira e apropriada da posicao financeira e das
respetivas alteragdes, do desempenho financeiro e dos fluxos de caixa de
determinada entidade;

c) Proporciona informacao para determinacdo dos gastos dos servigos publicos;

d) Proporciona informacao para elaboracao de todo o tipo de contas,
demonstracoes e documentos que tenham de ser enviadas ao Tribunal de Contas
e as demais entidades de controlo e tutela;

e) Proporciona informacao para a preparagao das contas de acordo com o Sistema
Europeu de Contas Nacionais e Regionais;

f) Permite o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e eficacia
dos gastos publicos;

g) Proporciona informacao Util para efeitos de tomada de decisdes de gestao.

Conforme definido no artigo 9.° do Decreto-Lei n.°© 192/2015, de 11 de setembro, o
Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio, devera englobar o plano de
organizacao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar
o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevencao e detecao de situacoes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao
e integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo

orcamental e financeira fiavel.
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O Sistema de Controlo Interno tem por base sistemas adequados de gestdo de riscos,

de informacao e de comunicacdao, bem como um processo de monitorizagdao que

assegure a respetiva adequacado e eficacia em todas as areas de intervencao.

O Sistema de Controlo Interno visa garantir:

a)

b)

9)

h)

)

A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucao,
modificacdo dos documentos previsionais, da elaboracdao das demonstracoes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisbes dos respetivos
titulares;

A salvaguarda do patrimoénio;

A aprovacao e controlo de documentos;

A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacao produzida;

O incremento da eficiéncia das operagoes;

A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao
dos encargos;

O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

O registo oportuno das operagbes pela quantia correta, em sistemas de
informacdo apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam de acordo
com as decisOes de gestao e no respeito pelas normas aplicaveis;

Uma adequada gestao de riscos.

Assim, e nos termos das disposicdes conjugadas dos artigos 112.9, nimero 7, e

241.9 da Constituicdo da Republica Portuguesa e, em execucao da competéncia da

Camara Municipal, nos termos da alinea i), nimero 1, do artigo 33.° da Lei n.°

75/2013, de 12 de setembro, é aprovada a presente Norma de Controlo Interno

(NCI) que tem como objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o

incremento da eficacia e eficiéncia das operagles, a integralidade e exatidao dos

registos contabilisticos, a salvaguarda do patrimoénio, bem como a fiabilidade da

informagao produzida.
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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto
1 - A presente Norma de Controlo Interno visa dar cumprimento ao disposto no
artigo 9.9 do Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11 de setembro, da Norma 2.9 do POCAL,
em vigor por forca do artigo 17.°© do mesmo Decreto-Lei, estabelecendo um conjunto de
regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo, que permitam
assegurar o desenvolvimento das atividades financeira, patrimonial e contabilistica, de
modo uniforme, ordenado e eficiente, onde se inclui a salvaguarda dos ativos, a
prevencao e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informagao financeira

fiavel.

2 - S3o incluidos os procedimentos de gestado e controlo de carater geral, administrativo,
de gestao documental e processual, de recursos informaticos e de recursos humanos,

de acordo com as competéncias definidas na estrutura organica.

Artigo 2.° - Ambito de Aplicacdo
A presente norma é aplicavel a todos os servicos municipais e vincula todos os érgaos,
dirigentes e trabalhadores do Municipio e obedece aos métodos e procedimentos
minimos relativos a aplicacdo do Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC-AP)
constituindo por isso uma norma de caracter operacional essencialmente destinada a
verificagdo do cumprimento da legalidade relativamente aos diversos normativos
aplicaveis, bem como ao acompanhamento e avaliagao dos métodos e procedimentos
desenvolvidos pelo sistema de informacado contabilistico, em estreita articulacao com os
instrumentos previsionais, de gestao, controlo e avaliacao da atividade desenvolvida no

cumprimento da missdao do Municipio.

Artigo 3.° - Pressupostos Legais de Aplicacao
1 - Na aplicacdo da presente norma deve proceder-se a verificacao do cumprimento dos

seguintes diplomas:
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a)

b)

9)

h)

Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administracdes Publicas,
designado SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11 de
setembro;

Lei n.9 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacdo atualizada, que
estabelece o Regime Juridico das Autarquias Locais, aprova o estatuto das
entidades intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de
competéncias do Estado para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais e aprova o regime juridico do associativismo autarquico;

Lei n.0 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacao atualizada, que aprova o
regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais;
Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), publicado através do Decreto-
Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

Codigo dos Contratos Publicos, publicado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de
29 de janeiro, na sua redacao atualizada, que estabelece a disciplina aplicavel
a contratacao publica;

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, na sua redagao atualizada;

Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagao atualizada, que
estabelece o novo regime juridico de organizagao dos servicos das autarquias
locais;

Regulamento Geral da Protecao de Dados (Regulamento (EU) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016);

Regulamentos, despachos e restantes diplomas legais em vigor aplicaveis as

autarquias locais.

2 - Anualmente, deve ser verificado o cumprimento da Lei do Orgamento do Estado e o

Decreto-Lei de execugao orgamental, devendo a presente Norma adaptar-se sempre que

necessario as eventuais alteracdes de natureza legal que venham a ser publicadas de

aplicacdo as autarquias locais, bem como de outras normas de enquadramento e

funcionamento local deliberadas pelos 6rgdaos da autarquia local, no ambito das

respetivas competéncias e atribuigbes legais.
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Artigo 4.° - Estrutura e Competéncias
1 - No cumprimento da presente norma, os servicos do Municipio de Sernancelhe,

deverdo atender aos niveis de hierarquia e competéncias estabelecidos o Regulamento
da Organizacao dos Servicos, Estrutura e Competéncias — ROSMEC, salvo nos
casos em que se verifiqgue delegacao ou subdelegagao de competéncias previstas em

diplomas proprios.

2 - Compete aos dirigentes e chefias de cada unidade orgénica designar quem os
substitua em caso de auséncia, falta ou impedimento, sendo que o exercicio em

substituicdo abrange os poderes delegados ou subdelegados do substituido.

3 - Compete aos dirigentes e chefias de cada unidade organica zelar pelo cumprimento
dos procedimentos constantes da presente Norma de Controlo Interno.

4 - A Divisdo Administrativa Financeira, compete garantir o cumprimento da norma e

reunir os contributos das unidades organicas para promover a sua revisao.

5 - Os contributos prestados pelas diversas unidades organicas servirdo de base a
proposta de revisao, para adaptacao do sistema de controlo interno a novos
procedimentos, que a Divisao Administrativa Financeira remetera a apreciacao do Orgéo

Executivo, pelo menos, de dois em dois anos.

6 - Compete ao (')rgéo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente Norma
de Controlo Interno, bem como exercer a administragao e monitorizagao do sistema de

controlo interno.

Artigo 5.° - Funcoes Comuns
Constituem fungGes comuns as diversas unidades organicas:

a) Colaborar na elaboracao dos documentos previsionais e na elaboracao dos
documentos de prestacao de contas;

b) Zelar pela conservacao do patrimoénio afeto;

c) Promover a execucao das deliberagdes do érgao executivo;

d) Assegurar a correta atividade dos respetivos servicos e a execucao das tarefas
dentro dos prazos determinados;

e) Informar a Unidade de Contabilidade e Patrimoénio de todos os fatos ou enviar

todos os documentos que produzam efeitos financeiros;
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f)

Informar a Unidade de Contragao Publica de todos os factos ou enviar todos os
documentos que produzam efeitos financeiros, nomeadamente, da otica da

despesa, para efeitos do procedimento adequado.

CAPITULO II
ORGANICA E PRINCIPIOS

Artigo 6.° - Modelo

1 - A organizagao interna dos servigos municipais adota o modelo de estrutura

hierarquizada, constituida por unidades organicas flexiveis e, ainda, por subunidades

organicas, assim estruturada:

a) Estrutura Flexivel: a estrutura flexivel € composta por unidades organicas

flexiveis, dirigidas por um dirigente intermédio de 1.9 grau (diretor de
departamento municipal), por dirigentes intermédios de 2.° grau (chefes de
divisdo municipal) e de dirigentes intermédios de 3.° grau. Estas unidades visam
assegurar a sua permanente adequacao as necessidades de funcionamento e de
otimizacdo dos recursos, cujas competéncias, de ambito operativo e
instrumental, integradas, numa mesma area funcional, se traduzem,
fundamentalmente, em unidades técnicas de organizagao e execugao definidas

pela Camara Municipal;

b) Subunidades Organicas: sao unidades que, no ambito das unidades organicas,

quando setrate predominantemente de fung0es de natureza executiva e de aplicagao
de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrucOes gerais,
nas areas comuns e instrumentais e nosvarios dominios de atuagao dos drgaos e
servigos, podem existir, dentro dos limites estabelecidos pela Assembleia

Municipal e legislagao aplicavel, sendo coordenadas por um coordenador técnico.

c) Gabinetes: unidades organicas de apoio a 6rgaos municipais, de natureza

técnica e administrativa.

Artigo 7.° - Organizacao dos Servicos

Os servigos municipais organizam -se da seguinte forma:

a) Gabinetes, sem equiparagao a cargo dirigente;
b) Unidades Organicas Flexiveis (Divisdes Municipais e Unidades);

c) Subunidades organicas (Secgoes)
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Artigo 8.° - Principios

1 — No desempenho das suas atribuicdes e competéncias, os servicos municipais funcionarao
subordinados aos seguintes principios:

a) Eficacia

b) Planeamento

c) Coordenacao e cooperacao

d) Controlo e responsabilidade

e) Qualidade, inovagao e modernizacao

f) Gestao por objetivos

2 — No ambito da prossecucao da sua missdo e do exercicio das suas competéncias o
Municipio disp0e de varios instrumentos de gestao que suportam uma administracao eficiente
e eficaz nas diversas areas de intervencao municipal, designadamente:

a) O Orcamento e as Grandes Opgoes do Plano;

b) O Mapa de Pessoal;

c) A Norma de Controlo Interno;

d) Os Codigos de Etica e de Conduta;

e) O Regime Geral da Prevencao da Corrupcao;

f) O Plano de Prevencao de Riscos incluindo os de Corrupgao e Infragdes Conexas;

g) O Manual de Gestao de Conflito de Interesses;

h) O Canal de Denuncias;

Artigo 9.° - Coordenacao
1 - O Presidente da Camara Municipal exercera permanentemente a coordenacao dos

servicos municipais, nos termos da legislacao em vigor, garantindo, através da adocao das
medidas necessarias, a correta atuagdo destes na prossecucdao dos objetivos enunciados,
promovendo um constante controlo e avaliaggo do seu desempenho, adequacao e
aperfeicoamento das suas estruturas e métodos de trabalho.

2 - Os Vereadores terdo, nesta matéria, os poderes que Ihes forem delegados e subdelegados

pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 10.° - Principio da Melhoria Continua
1 - O modelo de estrutura organica do Municipio de Sernancelhe prevé:
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a)

b)

Promover a implementacdo, gestdao, manutencdao do Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ);

Promover a correta gestdo dos Processos e Procedimentos de forma a garantir a
eficacia do SGQ;

Promover um eficiente controlo dos documentos e registos existentes no ambito
do SGQ;

Promover a realizacao de auditorias internas;

Promover o eficiente tratamento das nao conformidades e agdes corretivas;
Promover a implementagao de agdes preventivas e de acdoes de melhoria;
Desenvolver procedimentos necessarios com vista a avaliagdo do grau de

satisfacdo dos municipes relativamente aos servicos prestados pela autarquia.

2 - O principio de melhoria continua permite a existéncia de uma revisao e evolugao continua

do sistema de controlo interno, com continuas melhorias aos controlos, processos e pessoas,

reajustando no tempo as eventuais alteragdes de natureza legal.

Artigo 11.° - Principio da Segregacao de Funcoes

1 - A segregacdo, separacao ou divisdo de fungdes tem o objetivo de evitar erros ou

irregularidades e deve ocorrer sempre que possivel e quando as fungdes em causa sao

potencialmente incompativeis.

2 - A apl

respetivas

icacdo deste principio compete aos dirigentes ou chefias responsaveis pelas

unidades organicas.

CAPITULO III

DOCUMENTOS OFICIAIS E GESTAO DOCUMENTAL

SECCAO I

Da Definicao, Composicao e Organizacao dos Documentos Oficiais

Artigo 12.° - Definicao dos Documentos Oficiais

Deverao ser considerados documentos oficiais, todos aqueles documentos que pela sua

natureza representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos
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mais relevantes tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes

disposicoOes aplicaveis.

Artigo 13.° -Composicao dos Documentos Oficiais
Sao considerados documentos oficiais:

a) Regulamentos;

b) Atas das reunies dos érgaos executivo e deliberativo;

¢) Contratos administrativos;

d) Protocolos celebrados entre a Camara Municipal de Sernancelhe e entidades
publicas ou privadas;

e) Despachos do Presidente da Camara Municipal de Sernancelhe (PCM) e
Vereadores;

f) Ordens de servico;

g) Ordens de servigo e comunicagdes internas do PCM e Vereadores;

h) Certiddes;

i) Orcamento e Grandes Opgdes do Plano;

j) Prestacdo de Contas e Relatdrio de Gestao;

k) Ordens de Pagamento;

1) Guias de Receita;

m) Guias de débito ao tesoureiro;

n) Requisigdes internas;

0) RequisicOes externas;

p) Folhas de remuneragoes e documentos de suporte;

q) Guias de reposicao abatida nos pagamentos;

r) Folha de caixa;

s) Resumo diario de tesouraria;

t) Diario da receita;

u) Diario da despesa;

v) Conta corrente da receita;

w) Conta corrente da despesa;

x) Conta corrente com instituicdes de crédito;

y) Conta corrente com entidades;

z) Conta corrente de operagoes de tesouraria;

aa) Conta corrente de contas de ordem;
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bb) Diario de entidades;
cc) Balanco a tesouraria;
dd) Faturas;

ee) Recibos;

ff)

Notas de Crédito;

gg) Faturas enviadas a diversas entidades;

hh) Convites, programas de concurso, de procedimento e caderno de encargos de

ii)

empreitadas, atas de juris;
Projetos;

jj) Convites, programas de concurso, de procedimento e caderno de encargos, de

fornecimento de bens, locacao e aquisigao de servigos;

kk) Oficios enviados para o exterior;

1) Mapas de pessoal;

mm) Atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal

Artigo 14.° - Organizacao dos Documentos Oficiais

1 - A organizacao e arquivo dos documentos oficiais referidos anteriormente deverao

obedecer a um conjunto de regras gerais:

a)

b)

d)

e)
f)

Os originais dos documentos deverdo, sempre que possivel, ser numerados
sequencialmente em cada ano civil;

Os regulamentos, as atas das reunides do 6rgao executivo e deliberativo,
contratos administrativos e protocolos celebrados entre a CMS e outras
entidades publicas ou privadas sao arquivados na DAF numa pasta
correspondente e com 0s respetivos anexos;

Os despachos do PCM e dos Vereadores e as ordens de servico, comunicagoes
internas do PCM e dos Vereadores sao arquivadas no Gabinete de Apoio ao
Presidente;

As ordens de servigo sao arquivadas no gabinete do dirigente da unidade
organica respetiva;

As certidOes emitidas para o exterior sao arquivadas pelo servico emissor;

Os Orcamentos e Grandes Opcoes do Plano, Prestacdo de Contas e Relatério de

Gestdo sdo arquivados no Servico de Contabilidade;
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g)

h)

j)

k)

As ordens de pagamento sdao arquivadas no Servico de Contabilidade,
numeradas sequencialmente por ano civii e por classificagdo
econdmica/organica;

As guias de receita, um exemplar é arquivado no servico emissor e outro no
arquivo da Servigo de Contabilidade e numeradas sequencialmente por ano
civil;

As guias de débito ao tesoureiro, um exemplar é arquivado no servico emissor e
outro no Servigo de Tesouraria, numeradas sequencialmente por ano civil;
As requisicOes internas, um exemplar é arquivado nos Armazéns e outro no
Servico de Contabilidade, humeradas sequencialmente por ano civil;

As requisicoes externas, um exemplar no Servico de Contabilidade
juntamente com a ordem de pagamento respetiva, numeradas sequencialmente
por ano civil;

As folhas de remuneragdes e documentos de suporte sao arquivadas no Servigo
de Contabilidade, em pastas organizadas mensalmente;

m) As guias de reposicao abatidas aos pagamentos sao arquivadas na Contabilidade

n)

o)

P)

q)

r)

s)

t)

com numeracgao sequencial por ano civil;

As folhas de caixa e os Resumos Diarios de Tesouraria, um exemplar é arquivado
no Servico de Tesouraria e outro exemplar no Servigo de Contabilidade,
numeradas sequencialmente por ano civil;

O Diario da Receita e o Diario da Despesa sao arquivados no Servico de
Contabilidade numerados sequencialmente por ano civil;

As contas correntes da receita, da despesa, com instituicdes de crédito, com
entidades, de operagbes de tesouraria e de contas de ordem e o diario de
entidades sao arquivadas em suporte informatico;

O Balango da Tesouraria é arquivado no Servico de Tesouraria em pastas
mensais;

As faturas, recibos e notas de crédito sdo arquivadas no Servigo de
Contabilidade anexas a ordem de pagamento respetiva;

As faturas enviadas a diversas entidades sdo arquivadas no Servico de
Contabilidade com numeragao sequencial por ano civil;

Os convites, programas de concurso, de procedimento e cadernos de encargos
de empreitadas, atas dos juris sdo arquivadas nos Servigos de Contabilidade
e de Contratacdao Publica, em pastas organizadas por designacdo da
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empreitada e em conformidade com o Plano Plurianual de Investimentos -
PPI;

u) Os projetos sao arquivados na Divisdao Técnica de Obras e Urbanismo, em
pastas organizadas por designacao do projeto em conformidade com o PPI;

v) Os convites, programas de concurso, de procedimento e cadernos de encargos
de fornecimento de bens, locacao e aquisicao de servicos, atas dos juris sdo
arquivados nos Servigos de Contabilidade e de Contratacao Publica em
pastas organizadas por designacao do projeto em conformidade com o PPI ou
do Plano das Atividades mais Relevantes - PAMR

w) Os oficios enviados para o exterior terdo de ser efetuados em triplicado,
numerados sequencialmente por ano civil, um exemplar para o exterior, o
duplicado arquivado no processo administrativo e o triplicado € arquivado no
Servigo de Gestao Documental e Arquivo;

x) Os Mapas de Pessoal sao arquivados no Servico de Recursos Humanos e
publicado no sitio da internet do Municipio;

y) As atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal sdo arquivadas no

Servico de Recursos Humanos.

2 - A organizacao e arquivo dos documentos oficiais referidos anteriormente
obedecem as regras do Regulamento Geral da Protecdo de Dados
(Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27
de abril de 2016);

SECCAO II
Gestao Documental

Artigo 15.° - Documentos Administrativos
1 - Sdo considerados documentos, todos os meios de suporte de informagao que

consubstanciem factos, atos, formalidades ou procedimentos.

2 - Os documentos podem ser em suporte de papel, eletrénico, digital ou demais formas
passiveis de ser apreendidas.

3 - Todos os documentos produzidos ou rececionados no Municipio sdo objetos de registo

e classificagao no Sistema Documental existente.
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Artigo 16.° - Expediente Municipal
1 - O Servico de Gestao Documental e Arquivo deve assegurar as operagoes de

rececao, classificacdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia recebida, bem

como assegurar a sua expedicdo.

2 - O expediente relativo as relagbes da CMS com terceiros deve preferencialmente dar
entrada e saida por correio eletronico e/ou plataforma eletronica Espublico Gestiona.

3 - Toda a documentagao em suporte de papel, que entre na CMS, dirigida aos servigos
deve ser aberta, exceto se vier com a indicagao de confidencial ou se for respeitante a

processos de concurso.

4 - A movimentacao interna de toda a documentacdo da CMS deverd ser feita
eletronicamente, através da aplicacdo de informatica Espublico Gestiona,

especificamente desenvolvida para a gestao documental.

5 - Para efeitos de cumprimento do disposto no nimero anterior, todos os servicos da

CMS ficam obrigados a respeitar o Manual de Gestao Documental.

6 - Previamente a insercao da entrada de um documento na aplicagdo da gestao
documental deve o Servico de Gestdo Documental e Arquivo proceder a

digitalizagao dos documentos.

7 - O Servico de Gestdao Documental e Arquivo deve ser informado dos
procedimentos concursais em curso, a fim de assegurar o correto tratamento das

candidaturas que vierem a ser rececionadas.

Artigo 17.° - Arquivo Documental
1 - A normalizacao de procedimentos em todos os servigos ao nivel da producdo e gestao

documental é da competéncia do Servico de Gestao Documental e Arquivo, bem

como a gestdo de livros e documentos inerentes a atividade da Camara Municipal.

2 — O Servico de Gestao Documental e Arquivo deve ainda facultar sempre que
solicitado aos demais servicos, espécies documentarias, mediante requisicdo prévia e

anotacao de entradas e saidas e assegurar o servico publico de consultas a documentos.
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CAPITULO 1V

GESTAO FINANCEIRA

SECCAO I
Disposicoes Gerais
Artigo 18.° - Principios Fundamentais da Atividade Financeira

1 - A atividade financeira municipal obedece ao cumprimento dos principios
fundamentais previstos no Sistema de Normalizacdo Contabilistico das
Administracoes Publicas, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais (Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro), Lei do Enquadramento
Orcamental (Lei n.° 37/2018, de 7 de agosto atualizada e republicada pela Lei
n.° 151/2015, de 11 de setembro), Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso (Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na versao mais recente aprovada
pela Lei n.° 22/2015 de 17 de margo).

2 - O Tribunal de Contas fiscaliza a legalidade e regularidade das receitas e despesas
publicas, aprecia a boa gestao financeira e efetiva responsabilidades por infracdes
financeiras, nos termos da Lei n.° 98/97 de 26 de agosto, na versao atualizada e
republicada da Lei n.° 20/2015, de 9 de margco.

3 - O Municipio esta sujeito a Tutela Administrativa bem como ao respetivo regime
sancionatdrio nos termos da Lei n.° 27/06 de 1 de agosto, na redacao atualizada
da Lei n.° 214-G/ 2015, de 2 e outubro.

Artigo 19.° - Documentos Previsionais
1 - Face a legislagdo em vigor os documentos previsionais a adotar sdo:

a) Orcamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;
b) Grandes Opgoes do Plano (GOP’s) que inclui o Plano Plurianual de Investimentos
(PPI) e o Plano das Atividades mais relevantes (PAmR);

2 - Nos termos do SNC-AP, deverao ainda ser elaboradas as demonstracoes financeiras
previsionais, nomeadamente, o balango previsional, a demonstracao de resultados por

natureza previsional e a demonstracao dos fluxos de caixa previsional.
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Artigo 20.° - Grandes Opgoes do Plano
1 - As Grandes Opgbes do Plano sdo documentos de horizonte moével, onde se

identificam todos os projetos e acdes a realizar, com vista ao cumprimento dos objetivos
estabelecidos nas linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia, e se clarifica a

respetiva previsao da despesa.

2 - As Grandes OpgOes do Plano incluem o Plano Plurianual de Investimentos e as

Atividades Mais Relevantes da gestdo autarquica.

3 - O Plano Plurianual de Investimentos é elaborado atendendo a um horizonte temporal
de 5 anos (n a n+4), e nele sao discriminados todos os projetos de investimento
estabelecidos pela autarquia, com a informacao da previsao da respetiva despesa anual
e despesa dos anos seguintes, prazo de execucao e fontes de financiamento.

Artigo 21.° - Procedimentos Contabilisticos e Sistema Informatico
1 - Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu
acesso vedado aos trabalhadores de outros servigos que ndao tenham por fungao a sua

conferéncia ou validacdo, por meio das devidas medidas de seguranca.

2 - A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em lugar seguro e
com a necessaria protecao contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as

instalacdes deve estar restringido ao pessoal informatico.

3 - A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente

protegidas.

4 - Todos os documentos devem estar sujeitos a conferéncia didria e os prazos
legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacao fiscal, da prestacao de

contas e, sempre que possivel, os estabelecidos de e a terceiros.

5 - Para efeitos de aplicacdo do disposto nos numeros anteriores, o Servico de
Informatica, com o apoio técnico das areas financeira, recursos humanos, atendimento
e expediente, deve salvaguardar, relativamente aos sistemas informaticos, a adogao dos

seguintes procedimentos especificos:

a) Os sistemas devem ser objeto de descricao detalhada e todas as alteragOes
introduzidas devem constar de documento apropriado;

b) Os dados devem ser sujeitos a controlos regulares;
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c) O equipamento, as aplicacdes e os dados devem ser dotados de adequada
protecdo, a fim de prevenir danos, fraudes e acessos nao autorizados ao sistema

e a informacao confidencial.

6 - O SIGMA deve assegurar a salvaguarda dos registos informaticos, garantindo o
acesso a informacgdo esteja sempre assegurado e deve garantir que os procedimentos

da area de informatica estejam previstos em documento auténomo.

Artigo 22.° - Sistema Contabilistico
Na pratica contabilistica da CMS devem ser seguidos os principios estabelecidos na
Estrutura Concetual (EC), Anexo I do Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11 de setembro, e
em conformidade com as Normas de Contabilidade Publica, Anexo II do Decreto-Lei n.°
192/2015, de 11 de setembro, e na Lei n.© 73/2013, de 3 de setembro.

Artigo 23.° - Plano de Contas Multidimensional
1 - O Plano de Contas a adotar devera estar em conformidade com o Plano de Contas

Multidimensional (PCM) estabelecido no Anexo III do Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11
de setembro, que assegura a classificacdo, registo e relato das transacdes e

acontecimentos de uma forma normalizada, sistematica e constante.

2 - A contabilidade orcamental é processada de acordo com o método das partidas
dobradas, sendo para o efeito considerada a seguinte classe de contas que permitira
registar: a elaboracdao do orcamento, as alteragdes, execucao e encerramento da
contabilidade orcamental. Aquando dos registos neste subsistema contabilistico,
conjuntamente com as contas desta classe zero, sao considerados os classificadores

orgamentais em vigor.

SECCAO II
Orcamento

Artigo 24.° - Elaboracao do Orcamento
1 - Na elaboragdo e execucao do orcamento da Camara Municipal de Sernancelhe devem
ser seguidos os principios orgamentais e contabilisticos consagrados na Lei n.© 151/2015,
de 11 de setembro (Lei de Enquadramento Orcamental), no POCAL, no SNC-AP e os
determinados pela Lei n.© 73/2013, de 3 de setembro (RFALEI).
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2 - A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtencao de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execugao
orcamental da Camara Municipal.

Artigo 25.° - Preparacao e Prazos

1 - No ambito da preparacdo do Orcamento para 0 ano econémico seguinte, e de acordo
com o numero 3, artigo 31.° da Lei n.0 75/2013, de 12 de setembro, a mesa da
Assembleia Municipal deve formular uma proposta para a inscricdao de rubricas com
determinada dotacdo, de modo a fazer face as despesas inerentes ao funcionamento do
orgao.

2 - Os servicos municipais, através dos dirigentes das respetivas unidades organicas,
devem formular ao Servico de Contabilidade as suas propostas de orcamento até ao
dia 30 de setembro e toda a informagdao que evidencie as necessidades de despesa
para o ano seguinte tendo em conta os objetivos estratégicos e as linhas de orientacao
estratégicas anuais definidas pelo Orgdo Executivo.

3 - Compete ao Servigo de Recursos Humanos elaborar informagao com os encargos

previsionais para o0 ano em causa, devendo ter em atencao as regras previsionais.

4 - A preparacao dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 31 de
outubro para que nos termos do artigo 45.° da Lei n.© 73/2013, de 3 de setembro, o

Orgdo Executivo apresente ao 6rgdo deliberativo até ao dia 30 de novembro.

Artigo 26.° - Atraso na Aprovacao
1 - Em caso de atraso na aprovagao do orcamento, manter-se-a em execugao O
orcamento em vigor do ano anterior, com as modificagbes que, entretanto, Ihe tenham

sido introduzidas até ao dia 31 de dezembro.

2 - Na situacao referida no numero anterior, mantém-se também em execucao o plano
plurianual de investimentos em vigor no ano econdémico findo, com as respetivas
modificacOes e as adaptacOes decorrentes da sua execucao nesse ano, sem prejuizo dos

limites das correspondentes dotacOes orgcamentais.

3 - Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de

modificagoes.
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4 - Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo C')rgéo Deliberativo ja
no decurso do ano econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos
previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 27.° - Regras Previsionais
A elaboracdo do orgamento da CMS deve obedecer as regras previsionais previstas na
Norma 3.3 do POCAL, na redagao introduzida pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de
abril, em vigor por forga do artigo 17.° do Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11 de setembro:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento
ndo podem ser superiores a média aritmética simples efetuada nos Ultimos 24
meses que precedem o més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a novas
receitas ou atualizacdo de tarifarios, taxas ou impostos que ja tenham sido objeto
de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao orcamento os estudos ou analises
técnicas elaboradas para determinagao dos seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacao pela entidade competente, exceto quando se trate de
receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das
correspondentes dotacdes de despesa, resultantes de uma previsao de valor
superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas
como contrapartida de alteragdes orcamentais para outras dotagoes;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Orcamento do
Estado para o ano a que respeita 0 orcamento autarquico as importancias
relativas as transferéncias financeiras, a titulo de participacao das Autarquias
Locais nos impostos do Estado, a considerar neste Ultimo orcamento, ndo podem
ultrapassar as constantes do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com
base na taxa de inflagao prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no
orcamento depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do
respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas
0 pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissao de servico,
tendo em conta o indice salarial que o funcionario atinge no ano a que o

orcamento respeita, por efeitos da progressao de escaldo na mesma categoria,
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e aquele pessoal em contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura de
concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados ho momento
da elaboracdo do orcamento;

f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneracoes
de pessoal” devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor;

g) A previsao de receita resultante da venda de iméveis nao podera exceder o valor
resultante da média aritmética simples das receitas arrecadadas com a venda
destes bens, nos ultimos 36 meses, que precedem ao més da elaboracdo do
orcamento. A receita orcamentada pode ser excecionalmente de montante
superior se for demonstrada a existéncia e contrato ja celebrado para a venda
de bens imodveis. Se o contrato ndo se concretizar no ano previsto a receita
orcamentada e a despesa dai decorrente devem ser reduzidas no montante nao

realizado da venda.

Artigo 28.° - Execucao Orcamental
1 - A execucao orcamental compreende a pratica de todos os atos que integram

atividade financeira desenvolvida pelos servicos municipais na prossecugao das suas

atribuicoes.

2 - Os servigos municipais sao responsaveis pela gestao conjunta dos meios financeiros
afetos as respetivas areas de atividade e tomardao as medidas necessarias a sua
otimizacdo e rigorosa utilizacdo, em obediéncia as medidas de gestdo orcamental
defendias pelo Orgdo Executivo, devendo proceder mensalmente e ap6s modificacdes
orcamentais a analise dos respetivos balancetes e posicao atualizada do orcamento da

despesa.

3 - Os servigos deverao reportar superiormente a justificacao dos desvios e respetivas

propostas de correcao, através dos mecanismos das modificagdes orgamentais.

4 - Na execucao do orcamento da CMS devem ser respeitados os seguintes principios e

regras:

a) As operagOes de execucao do orgamento das receitas e das despesas obedecem
o principio de segregacao de funcOes de liquidacdo e cobranca, quanto as
primeiras, e de autorizagao da despesa, de autorizacao de pagamento e de

pagamento, quanto as segundas;
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b) Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que legal, sem que
tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental e esteja adequadamente
classificada;

c) As liquidagOes e cobranca podem, todavia, ser efetuadas para além dos valores
previstos na respetiva inscricao orcamental;

d) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a
cobrancga se efetuar;

e) As despesas s podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacao igual ou
superior ao cabimento, compromisso, respetivamente;

f) As dotacOes constantes do orcamento da despesa constituem o limite maximo a
utilizar na realizacdo desta;

g) O respeito pelos principios de economia, eficiéncia e eficacia devera ser
verificado, em particular em relagdo as despesas que pelo seu elevado montante,
pela sua continuidade no tempo, uma vez iniciadas envolvam um dispéndio
significativo de dinheiros publicos;

h) Para além dos requisitos exigiveis, a realizacao de qualquer despesa a qual esteja
consignada determinada receita fica também condicionada a cobranca desta
receita em igual montante;

i) As ordens de pagamento de despesa caducam a 31 de dezembro do ano a que
respeita, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e nao
pagos até essa data ser processados por conta das verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento que se proceda ao seu pagamento;

j) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea i) no
prazo improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que
respeita o crédito;

k) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja

imputavel ao credor a razao do ndo pagamento.

Artigo 29.° - Modificacoes Orcamentais (Alteracoes/Revisoes Orcamentais)
1 - Responsabilidade pelo acompanhamento da execucao orcamental e instrucao de
processos de modificacdes orcamentais:
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a)

b)

d)

g)

Os cargos dirigentes e demais chefias (diretamente dependentes do
executivo) sdo responsaveis pelo controlo dos recursos orcamentais
disponiveis para as respetivas unidades organicas de modo a garantir os
recursos orcamentais indispensaveis a execucao dos projetos e acdes
inscritas nas GOP 's (PPI e PAmMR) sob a sua responsabilidade de execucao;
As dotagdes orcamentais com as despesas com pessoal devem ser
controladas pelo servico responsavel pelos recursos humanos;

Para efeitos de controlo dos recursos orcamentais sao disponibilizados
mensalmente via intranet pelo servico responsavel pelo controlo dos
documentos previsionais e cofinanciamentos (Servigos de Contabilidade
e de Contratacao Publica), as restantes unidades organicas de balancetes
das GOP (PPI e PAmMR) e a posicao atualizada do orcamento da despesa e
também apds as modificagdes orgamentais (5 dias apds a aprovacao);
Sempre que se verifiquem situagOes de insuficiéncia ou auséncia de dotacao
orcamental definida, quer no orcamento quer nas GOP (PPI e PAmR), ou
inexisténcia de projeto ou acdo nas GOP, devem de imediato promover
proposta de modificagao/alteracdo orcamental e enviar ao Servigco de
Contabilidade;

As modificagOes orcamentais permutativas sao aprovadas pelo Presidente da
Camara, no uso da sua competéncia delegada, que as facultara a Camara
Municipal para conhecimento, pelo menos uma vez por més;

As modificagbes orcamentais modificativas sao aprovadas e propostas pela
Camara Municipal a Assembleia Municipal nos termos das respetivas
competéncias;

Nos casos de utilizagdo do saldo apurado na geréncia anterior, a Divisao
Administrativa e Financeira - DAF ira propor a respetiva revisao ao

orcamento ao executivo Municipal e a Assembleia Municipal.

SECCAO III
Execucao Orcamental da Receita

Artigo 30.° - Objetivo e Ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de

alienacao de bens e da prestacao de servicos a terceiros e demais situagdes constantes

do regulamento e tabela de taxas e licenca em vigor, de forma a permitir:
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a) O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) O cumprimento de procedimentos legais de alienacao de bens e servigos;
c) A constituicdo de provisdes adequadas para os devedores de cobranca duvidosa.

Artigo 31.° - Fases de Registo
O registo da receita da CMS obedece, em regra, as seguintes fases:

a) Processamento e liquidacdo — Corresponde ao lancamento contabilistico do
direito a receber o qual se reflete na conta da execucao orcamental e patrimonial.
b) Cobranca — Respeitante ao recebimento da importancia devida.

Artigo 32.° - Consideracoes Gerais
1 - As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto da respetiva

inscrigdo orgamental e se encontrem legalmente contempladas.

2 - No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e que
ndo foram cobradas, estas devem transitar para o orcamento do novo ano econdmico

nas mesmas rubricas em que estejam previstas no ano findo.

3 - No ambito da presente Norma, sdo considerados servigos emissores, todos os

servicos da CMS, que estejam autorizados a emitir guias de recebimento.

4 - No ambito da presente Norma, sao considerados postos de cobrancga todos os
servigos emissores cujos documentos de cobranga nao sao arrecadados diretamente pelo

Servico de Tesouraria.

5 - Anualmente, mediante deliberacdo do Orgdo Executivo, sdo constituidos os postos
de cobranca necessarios, sendo a cada um atribuido um fundo de caixa e nomeado o

respetivo responsavel.

6 - Cabe a cada responsavel pelo posto de cobranca garantir o cumprimento da

legalidade e dos procedimentos relativos ao seu bom funcionamento.

7 - A quantia em dinheiro relativa ao fundo de caixa é entregue ao responsavel pelo
posto de cobranca no primeiro dia Util do ano e tem obrigatoriamente de ser devolvida
ao cofre municipal até ao Ultimo dia desse ano, ndo podendo nessa data existir valores

ja cobrados e por entregar no Servico de Tesouraria.

8 - Todos os valores arrecadados tém de ser contabilizados no exercicio econdmico a

que respeitam.
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9 - Sdo considerados documentos de cobranca as guias de recebimento, modelo Unico

para todos os servicos emissores, processadas informaticamente, com numeragao

sequencial, dentro de cada ano civil, bem como taldes de cobranca impressos em grafica

com numeracao sequencial dentro de cada ano civil.

Artigo 33.° - Modalidades de Liquidacao e Cobranca

1 - Relativamente a liquidacao e cobranca de receitas com emissao de documentos nos

servigos emissores e respetiva cobranga no Servigo de Tesouraria.

a)

b)

d)

Os servigos emissores emitem as guias de recebimento em duplicado e de

acordo com a receita a cobrar, sendo da responsabilidade no Servico de

Tesouraria o respetivo recebimento;

Ao servico emissor cabe a elaboracdao do mapa diario da receita eventual e o seu

envio no Servico de Tesouraria, arquivando o das guias de recebimento

emitidas juntamente com a copia do mapa de receita eventual;

O mapa didrio de receita referido no numero anterior identifica,

obrigatoriamente, os seguintes elementos:

i) Numero sequencial do diario de receita, com indicacdo do cddigo do servigo
emissor;

ii) O numero de guias emitidas no dia e correspondentes montantes;

A Tesouraria, apos cobranca, entrega o original da guia de recebimento ao

cliente/contribuinte/utente e remete ao Servigo de Contabilidade, no final do

dia, os duplicados das guias de recebimento cobradas e os mapas de tesouraria.

2 - Relativamente a liquidacdo e cobranga de receitas com emissao de documentos:

a)

b)

c)

Nos postos de cobranga que se encontram informatizados, as guias de
recebimento sao processadas informaticamente;

Nos postos de cobranga onde as guias de recebimento ndao possam ser
processadas informaticamente, a cobranca efetua-se mediante taldes de
cobranca, os quais sao fornecidos pelo Servico de Contabilidade;

Os taldes de cobranca sao entregues diretamente a cada responsavel pelos
postos de cobranca, mediante a apresentagao de comprovativo dos taldes ja

usados;
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d) Toda a receita deve ser contabilizada no préprio dia em que é arrecadada. Para
o efeito, o Servigo de Tesouraria procede diariamente a recolha da receita
junto de cada posto de cobranga ou a mesma € depositada em cofre noturno;

e) Em caso de depdsito em cofre noturno, a regularizacdo do depdsito e a entrega
da respetiva documentacao junto do Servico de Tesouraria deve ocorrer na
manha do dia Gtil imediato, com excecao da receita arrecadada no ultimo dia Util

do ano, a qual deve ser entregue no Servigo de Tesouraria nesse mesmo dia.

3 - Relativamente a liquidagao e cobranca de receitas referentes a transferéncias e

subsidios obtidos:

a) Mediante informagao dos diversos servigos, deve o Servico de Contabilidade
efetuar o lancamento dos direitos a receber, exceto quando se trate de
transferéncias do Orcamento de Estado;

b) Quando se trata de transferéncias do Orcamento de Estado, o direito a receber
apenas € lancado apds o conhecimento e identificagdo a partir do extrato
bancario, do recebimento da referida verba;

c) No ambito das transferéncias a receber, apds comunicacdo da entidade devedora
e identificagao desta, o Servigo de Contabilidade emite a guia de recebimento

e remete para a Tesouraria, de modo que seja validada a cobranca.
4 - Relativamente a receita decorrente de contratacao de empréstimos:

a) O registo da receita obtida pela contratacao de empréstimos, ocorre apds o
pedido de libertagao de verbas e a confirmacdo dos respetivos depdsitos;

b) O documento suporte ao recebimento corresponde aquele através do qual a
instituicdo bancaria informa a CMS do montante depositado e data de operacao,
mediante o qual a Servigo de Contabilidade procede a emissdo da respetiva

guia de recebimento.

5 - No que respeita a receita decorrente da venda de ativos financeiros, a emissao da
guia de recebimento é efetuada pelo Servico de Contabilidade, cabendo a Tesouraria
a validagao do recebimento dos valores respetivos.

6 - Os diversos servicos que procedem ao reconhecimento da receita, apds terminar o
prazo de cobranca devem informar o Servico de Contabilidade, dos montantes de

receita que nesse més deverdo ser reconhecidos, mas que ainda nao foram cobrados.
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7 - Com base nas informagdes mensais efetuadas pelos diversos servicos, o Servico de
Contabilidade devera proceder a respetiva conferéncia da receita.

Artigo 34.° - Receitas Provenientes de Candidaturas
1 - Compete ao Gabinete de Candidaturas e Empreendedorismo em conjugacao

com o Servigo de Contabilidade o acompanhamento da execugado financeira das

candidaturas.

2 - No caso de candidaturas ao I.E.F.P., as mesmas sao acompanhadas pelo Servigo
de Recursos Humanos, com reporte de informacdo para o Servico de
Contabilidade.

3 - Apds homologacao de uma candidatura, deverd o Gabinete de Candidaturas e
Empreendedorismo informar o Servigo de Contabilidade, para efeitos de

contabilizacao.

4 - A emissao da guia de recebimento referente a comparticipacdes provenientes de
candidaturas e financiamentos deve ser efetuada pelo Servigo de Contabilidade apos
informagao e/ou confirmacao do Gabinete de Candidaturas e Empreendedorismo

e mediante comunicagao da entidade financiadora.

Artigo 35.° - Cobrancga e Emissao de Mapa Resumo
1 - O processo de recebimento inicia-se quando o0s servigos emissores emitem as

respetivas guias de recebimento.

2 - A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente no Servigo de Tesouraria

deve corresponder ao total de guias de recebimento.

3 - As guias de recebimento, s6 podem ser anuladas por motivo justificavel de forma
escrita, pelo Servico de Contabilidade, mediante proposta fundamentada e

superiormente aprovada.

4 - O Servigco de Tesouraria apds conferéncia das guias de recebimento com os
valores recebidos, confirma a sequéncia da numeracao das guias, no sentido de verificar
se existem guias de recebimento em falta, carimba-as, com a respetiva data do

recebimento.
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5 - Apds conferéncia de valores, estes sao lancados no sistema informatico, devendo
ser inseridos conforme consta dos taldes de depdsito, distinguindo entre depdsitos em
dinheiro e em cheque.

6 - Diariamente, o sistema informatico emite os mapas “Resumo diario de

tesouraria” e “Folha de Caixa”, ambos em duplicado.

7 - A Tesouraria deve agrupar todas as guias de recebimento por servico emissor de
receita, anexar o resumo diario de tesouraria, a folha de caixa e o taldo de depdsito, que
envia ao Servigo de Contabilidade, para esta proceder a verificagdo documental e

respetivo registo contabilistico.

8 - Compete ao Servigo de Contabilidade, proceder ao confronto dos dados da receita
mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pelo Servigo de Tesouraria,
com os montantes evidenciados no mapa diario de receitas remetido pelos servicos

emissores.

Artigo 36.° - Taxas e precos
1 - As taxas e os precos a praticar pela CMS devem ser aprovados em conformidade

com o previsto na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

2 - As taxas e os precos a aplicar pela CMS devem ter por base uma fundamentacao

econdmico-financeira em conformidade com a legislagao em vigor.

3 - Compete as Unidades Organicas em razao das suas competéncias propor a

atualizacao da tabela de Taxas, Tarifas e Pregos.

Artigo 37.° - Procedimentos de Controlo
1 - Os procedimentos de controlo sao da responsabilidade da Divisao Administrativa
e Financeira e tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com finalidade

de permitir:

a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como as entidades
devedoras de transferéncias para a CMS, sendo este procedimento da
responsabilidade do Servigo de Contabilidade;

b) A analise do controlo interno efetuado nos postos de cobranca, sendo este

procedimento da responsabilidade do Servico de Contabilidade.
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2 - Ao nivel dos procedimentos de controlo devera ser assegurado o controlo das dividas
a receber de clientes, utentes e contribuintes, o qual deve ser efetuado mensalmente,

com uma analise ponderada dos saldos apresentados.

3 - Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade

a efetuar, designadamente aos balancetes:

a) De contas correntes de clientes;
b) Da conta “Outros devedores e credores”;
c) Da conta “Estado e Outros Entes Publicos”;

d) Da conta 251 desagregada por rubrica orgamental.

4 - Os balancetes de terceiros, tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos,
cruzando a informacdo com as contas de proveitos e contas de execugao orgamental, de
modo a validar a informacao de direitos processados e ndao cobrados, bem como validar

os elementos contidos nos mapas de execugao orgamental.

5 - Compete a Divisao Administrativa e Financeira a parametrizagao das guias de
recebimento, atendendo a classificagao econdmica e patrimonial e ao disposto no codigo
do IVA.

6 - Compete ao Divisdao Administrativa e Financeira definir os procedimentos

inerentes ao funcionamento de cada servico emissor.

SECCAO IV
Execugao orcamental da despesa
Artigo 38.° - Objetivo e Ambito
O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais do
pagamento de remuneragOes, aquisicao de bens e servicos e empreitadas, de forma a

permitir:

a) Que a realizagao e acompanhamento dos processos de aquisicao se efetue de
acordo com a legislagao em vigor;

b) Que a afetagao dos inventarios, investimentos ou dos custos é corretamente
efetuada, respeitando o estipulado no SNC-AP;

c) Dar cumprimento ao previsto na Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso (LCPA) aprovada pelo Decreto-Lei n.°© 127/2012, de 21 de junho, na

redacao atualizada do Decreto-lei n.° 99/2015, de 2 de junho, quanto a:
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i. Pagamentos em atraso;
ii.  Fundos disponiveis;
iii.  Aumento temporario dos Fundos Disponiveis;
iv.  Assuncdao de compromissos;
V.  Regras relativas a assungao de compromissos;
vi.  Despesas Urgentes e Inadiaveis;
vii.  Fundo de maneio;
viii.  Compromissos Plurianuais;
ix.  Inscricdao de compromissos plurianuais;

X. Atrasos nos pagamentos.

Artigo 39.° - Fases da Despesa

1 - De acordo com a NCP 26, o ciclo orcamental da despesa devera obedecer as

seguintes fases executadas de forma sequencial:

a)

b)

d)

Inscrigao da dotacao orcamental — Momento do reconhecimento da abertura
do orcamento da despesa;

Cabimento — Momento em que se decide assumir uma despesa apds verificacao
de dotacdo disponivel, sendo o documento de suporte uma proposta de
cabimento e compete ao Servigco de Contabilidade;

Compromisso — Momento da assinatura do contrato, da nota de encomenda ou
requisicao, isto &, consiste na assuncdo a terceiros, da responsabilidade da
realizagdo da despesa, através da emissao de documento proprio (requisigao
externa, contrato), cujo valor deve ser definido e compete ao Servigo de
Contabilidade;

Obrigacao — Momento de rececao e conferéncia de fatura ou da entrega de bem
ou prestacao de um servigo e compete ao Servigo de Contabilidade. Sempre
que se verifique diferencas entre o valor do compromisso e a fatura ou
documento equivalente, devera o Servico de Contabilidade diligenciar no
sentido de ser apresentada a respetiva justificacao;

Pagamento — Momento do pagamento (fluxos de caixa). Nesta fase proceder-
se-a ao registo contabilistico emitido pelo Servico de Contabilidade e
validados pelo Servico de Tesouraria, registando a diminuicdo das
disponibilidades e dividas para com terceiros.
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2 - O ¢rgao competente, no decorrer do processo de autorizacao da despesa deve

cumprir 0s seguintes requisitos:

a) Conformidade Legal — verificagdo da existéncia da lei que autorize a despesa,
da forma e formalidades a observar;

b) Regularidade Financeira — verificacdo da inscricao orcamental, adequada
classificacao da despesa e do cabimento na correspondente dotacao;

c) Economia, Eficacia e Eficiéncia — Maximo rendimento com o minimo de
dispéndio, tendo sempre em conta a sua utilidade, prioridade da despesa e o

acréscimo que dela resulte.

3 - Para o controlo orcamental das despesas plurianuais é obrigatdria a
disponibilizacao de informacgao por parte dos diversos servicos da CMS relativamente a
compromissos com reflexo nos orcamentos dos anos seguintes, cujo registo

contabilistico deve ser assegurado.

Artigo 40.° - Parecer prévio
1 - Carece de parecer prévio vinculativo do érgao executivo, nos termos do artigo 32.°
da LGTFP, a celebracao ou renovacao de contratos de aquisicdao de servigos

independentemente da natureza da contraparte designadamente no que respeita a:
a) Contratos de prestacao de servigos nas modalidades de tarefa e avenga;
2 - O parecer prévio depende:

a) Da verificacao do caracter ndo subordinado da prestacdo de trabalho para o qual
se revele inconveniente o recurso a qualquer modalidade de vinculo de emprego
publico;

b) Seja observado o regime legal de aquisicao de servigos;

c) Seja comprovado pelo prestador de servigo a regularidade da sua situagao fiscal
e perante a seguranga social;

d) Da emissao de declaragao de cabimento orgamental.

Artigo 41.° - Documentos de Despesa
Sao documentos minimos para constituicao do processo contabilistico de despesa:

a) Proposta de realizacdo de despesa, devidamente autorizada pelo 6rgao

competente (deliberacao/despacho);
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b) Proposta de cabimento;

c) Requisigao externa, contrato ou documento equivalente;
d) Guia de remessa, quando aplicavel;

e) Auto de medigao, quando aplicavel;

f) Fatura ou documento equivalente;

g) Ordem de Pagamento;

h) Recibo ou documento equivalente.

Artigo 42.° - Desenvolvimento e Organizacao dos Processos de Despesa
1 - Compete ao Servico de Contabilidade e Servico de Contratacdao Publica, a

constituicdo de processo com documentos de despesa necessarios para proceder ao

respetivo pagamento, bem como o arquivo destes.

2 - Compete ao Servigo de Tesouraria realizar o0 pagamento mediante aprovacao e
autorizacao do érgao competente e recolher o recibo.

3 - Os servicos promoverdo a implementacdao da fatura eletrénica nos termos da

legislacao em vigor.

Artigo 43.° - Cabimentacao e Compromisso de Despesas
O pedido de autorizacdo para a realizacdo de despesa por conta do orcamento é
formalizado pelos dirigentes das unidades organicas da CMS, através de informacao, da
qual tera de contar o valor previsto, indicacdo da rubrica e do projeto a que a despesa
se insere, 0 seu cronograma de execugao financeira previsional e a informagao de
dotacao orcamental disponivel em conformidade com o disposto nos artigos 50.° e
51.0,

Artigo 44.° - Processamento e Pagamento de Despesas
1 - Mediante a faturagao de despesa, com a confirmagao do fornecimento a que respeita

o respetivo compromisso, o Servigco de Contabilidade procede ao registo das faturas

na aplicacao informatica.

2 - Nas situacdes em que nao seja possivel proceder-se ao registo definitivo das faturas,

deverdo as mesmas ser registadas em conferéncia.
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3 - Apés validagao dos documentos de suporte e com a ordem de pagamento emitida
pelo Servigo de Contabilidade, o Presidente ou Vereador com competéncia delegada

autoriza ou ndo o pagamento.

4 - No caso de se tratar de despesa cofinanciada, o Servigo de Contabilidade sé deve
proceder a emissao de ordem de pagamento, apds o registo contabilistico da receita

comunitdria inerente.

5 - Compete ao Servigo de Contabilidade o processamento das ordens de pagamento
(OP), de acordo com o plano de pagamento definido, despachos e outras decisdes

devidamente autorizadas.

Artigo 45.° - Gestao Orcamental da Despesa
1 - Os servicos municipais que tém afetas as Atividades Mais Relevantes ou projetos

incluidos no Plano Plurianual de Investimentos devem gerir o orcamento que lhe
esta subjacente, devendo solicitar ao Servigo de Contabilidade o balancete relativo a

execucao orcamental do més.

2 - Todas as aquisicoes de bens ou servigos devem ter por base uma informagao dos
servigos justificativa da necessidade de aquisicdo, e da mesma deve constar
obrigatoriamente a indicacdao da atividade relevante ou o projeto a afetar, caso exista,
da mesma forma que, em caso de necessidade para efeitos de modificagbes ao
orcamento deve ser o servico responsavel a indicar qual a atividade a reduzir como

contrapartida do reforgo que pretende.

Artigo 46.° - Procedimentos de Controlo
1 - Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagdes

contabilisticas com a finalidade de permitir:

a) Que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informagOes de despesa;

b) Que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicdes
externas ou documento equivalente;

c) Que os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente evidenciados;

d) Que as faturas ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicoes se

encontram corretamente contabilizadas.
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2 - Devera ser efetuado periodicamente o controlo das dividas a pagar aos fornecedores

e outros credores, procedendo-se a circularizacdo dos mesmos semestralmente.

3 - Devem ser utilizados mapas contabilisticos para apoio na andlise de conformidade a

efetuar, designadamente:

a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicacao do montante e da natureza
dos saldos;

b) Extrato de fornecedores, quando o volume de operagdes seja elevado;

¢) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”;

d) Extrato da conta “Outros credores” quando o volume das operacdes assim o
justifique;

e) Extrato da conta “Estado e outros entes publicos”;

f) Balancete detalhado por classificacdo econdmica e extrato da conta 252

enquanto conta de controlo de execucao da despesa orcamental.

Subseccao I
Contratacao Publica
Artigo 47.° - Aprovisionamento e contratacao publica
1 — Ao Servigo de Contabilidade e ao Servigo de Contratacao Publica compete
assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigos assegurando
o lancamento dos procedimentos pré-contratuais subjacentes a sua aquisicao, nos
termos do Cddigo dos Contratos Publicos, bem como assegurar a organizacao

documental do processo de despesa.

2 - Compete ainda aos mesmos servigos informar o servigo requisitante sobre o estado

do seu pedido.

3 - Compete as restantes unidades organicas assegurar o desenvolvimento das pecas
procedimentais tais como projetos e cadernos de encargos, necessarios ao procedimento
prévio a adotar para os contratos de empreitada de obras publicas, locacdo e aquisigao
de bens moveis e de aquisicao de servicos e fornecé-los ao Servico de Contabilidade

e ao Servico de Contratacao Publica.
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Artigo 48.° - Limites para o Tipo de Procedimento
1 - O procedimento prévio a adotar para a formacdo de contratos de empreitada de

obras publicas, locacdo e aquisicao de bens mdveis e de aquisicdo de servicos serd um

dos seguintes, conforme previsto no CCP:

a) Ajuste direto (regime geral e regime simplificado);
b) Consulta prévia;

c) Concurso Publico;

d) Concurso Publico Urgente;

e) Concurso limitado por prévia qualificacao;

f) Procedimento de negociacao;

g) Didlogo concorrencial;

h) Parceria para a inovagao.

2 - No caso de aquisicbes enquadradas na designada ‘"contratacdo excluidd’ sera
seguido conforme o0s casos, o regime previsto nossa artigos 1° -A, 5°-B ou 250°-B,
todos do CCP.

3 - A escolha do ajuste direto (regime geral e regime simplificado), e da consulta prévia,
ambos em funcao do valor, s6 permite a celebracdo de contratos de valor inferior
a:

a) Contratos de locacao ou aquisicao de bens moveis e de aquisicdao de
servicos:

i.  Ajuste direto de regime simplificado — 5 000,00 €;
ii.  Ajuste direto de regime geral — 20 000,00 €;
iii.  Consulta prévia — 75 000,00 €.

b) Contratos de empreitada de obras publicas:

i.  Ajuste direto de regime simplificado — 10 000,00 €;
ii.  Ajuste direto de regime geral — 30 000,00 €;
iii.  Consulta prévia — 150 000,00 €.

c) Na consulta prévia, escolhida em funcao do valor, devera ser feito o convite ao
maior Umero possivel de entidades, nunca inferior a trés;

d) No ajuste direto e na consulta prévia, escolhidos em funcao do valor, ndo podem
ser convidadas a apresentar propostas, as entidades as quais o0 Municipio ja tenha
adjudicado, no ano econdmico em curso e nos dias anos econdmicos anteriores,
na sequéncia de ajuste direto ou de consulta prévia (escolhido em fungao do
valor), propostas para a celebracao de contratos cujo preco contratual acumulado
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seja igual ou superior aos limites referidos nas alineas c) e d) do artigo 19.° e
nas alineas c) e d) do artigo 20.° do CCP, ou seja:
a) Contratos de locacao ou aquisicio de bens moveis e de
aquisicao de servigos:
i.  Ajuste direto =(n)+(n-1) + (n-2) < 20 000,00 €;
ii. Consulta prévia =(n)+(n-1) + (n-2) < 75 000,00 €.
Em que: n = ano em curso
b) Empreitada de obras publicas:
i Ajuste direto =(n)+(n-1) + (n-2) < 30 000,00 €;
ii.  Consulta prévia =(n)+(n-1) + (n-2) < 150 000,00 €.

Em que: n = ano em curso

4 - No caso do ajuste direto ou da consulta prévia, escolhidos em funcdo do valor, o
servico emissor de requisicoes externas e o servico promotor dos procedimentos devem

controlar os limites legais referidos no nimero 3 em aplicacdo informatica disponivel.

Artigo 49.° - Publicidade
1 - Os anuncios de abertura dos procedimentos para a formacao de contratos referidos
no artigo 40.° (com excecao do ajuste direto e da consulta prévia) sao publicados no
Didrio da Republica (artigo 130.° do CCP), podendo igualmente ter publicitagdo
complementar em meio considerado conveniente, designadamente na plataforma
eletrdnica a disponibilizar pelo Municipio.
2 - Os referidos anuncios sao igualmente objeto de publicacao no Jornal da Unidao
Europeia quando o valor do contrato a celebrar seja superior aos limiares europeus
fixados na legislagao nacional e europeia em vigor e que atualmente se encontram
fixados no artigo 474.° do CCP em:
a) Contrato de empreitadas de obras publicas: 5 538 000,00 €;
b) Contratos de locacdo ou aquisicdo de bens modveis e aquisicao de servicos:
221 000,00 €;
c) Contrato relativos a servicos sociais e outros servicos especificos enumerados no
anexo IX do CCP: 750 000,00 €.

Artigo 50.° - Responsabilidade pelo Desenvolvimento dos Processos de
Aquisicao
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Todas as aquisicOes de bens e servicos devem ser promovidas pelo dirigente responsavel
pela area financeira, através do Servico de Contabilidade e do Servico de
Contratacdao Publica, a quem compete a emissdo da declaracao de cabimento e a
requisicao externa nos termos do artigo seguinte.

Artigo 51.° - Instrucao do pedido aquisicao de bens e servicos
Todos os pedidos de aquisicao de bens e servicos devem conter os elementos a seguir
indicados:

a) Fundamentacdo da despesa (artigo 36.° do CCP);

b) Eventuais contraprestacoes a efetuar a favor do adjudicatario (nimeros 1 e 2,
artigo 17.9 do CCP);

c) Descricdo completa quanto possivel dos bens e/ou servicos (evitando a referéncia
a marcas concretas a ndo ser como indicacdo das caracteristicas pretendidas),
declarando expressamente que as especificacdes técnicas indicadas permitem a
igualdade de acesso dos operadores econdmicos e nao criam obstaculos
injustificados a concorréncia em obediéncia ao principio da concorréncia e ao
disposto no artigo 49.° e no anexo VII do CCP.

d) Eventual divisao em lotes do objeto do contrato a celebrar ou a fundamentacao
de ndo contratagao por lotes nos caos do nimero 2 do artigo 46.° do CCP;

e) Caso seja aplicavel, se a execucdo do contrato a celebrar implica o acesso pelo
cocontratante a dados pessoais na acegao do nimero 4 do Regulamento (EU)
2016/679/Regulamento Geral de Protegao de Dados e se devem ser exigidas
medidas adequadas de protecao de dados;

f) Local de entrega ou execugao do contrato, suficientemente descrito;

g) Prazo contratual consoante os casos aplicaveis:

i.  Prazo maximo de entrega;
ii. Execucao das prestagOes do contrato;
iii. Datas concretas de execucao;
iv.  Duragao do contrato;
v.  Possibilidade de prorrogacao;
vi.  Sendo o contrato com duragao superior a 3 anos, a respetiva
fundamentacao (artigo 48.° do CCP).
h) Requisitos e documentos a exigir;
i) Documentos que devem instruir as propostas, contendo:

i. Atributos da proposta;
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ii. Termos ou condigOes relativas a aspetos da execugao do contrato
ndo submetidos a concorréncia, aos quais se pretende que o
concorrente se vincule.

j) Modalidade do critério de adjudicacao claramente explicito (artigo 74.°© do CCP)
e modelo de avaliacdo das propostas (artigo 139.°2 do CCP), bem como o critério
de desempate;

k) Eventuais entidades a consultar (sua designacao completa, NIF, ou enderego
eletrénico), no caso de ajuste direto ou consulta prévia;

1) Prego base do procedimento (sem IVA), devidamente fundamentado ou, quando
o CCP o permita, estimado do valor do contrato sem IVA (artigo 47.° do CCP);

m) Outras considerandos importantes, nomeadamente:

i.  Aplicagdo de multas contratuais;
ii. Percentagem de caucao a exigir, quando seja obrigatdria;
iii. Ou retencao de pagamento a efetuar;
iv. Bem com os documentos da consulta preliminar ao mercado a
disponibilizar aos interessados (artigo 35.° -A do CCP).

n) Indicacao dos elementos que poderdo integrar o juri, no minimo de trés, para
procedimentos cujo contrato seja de valor superior a 5 000,00 € (sem IVA), a
excecao do ajuste direto. Além destes elementos, o juri integrara sempre pelo
menos um elemento dos servigos responsaveis pela Contratacao Publica;

0) Rubrica orgamental que suporta a despesa e a agao das GOP se for o caso;

P) No caso de despesas plurianuais, discriminagao do valor (sem IVA), por ano
econdmico;

q) Centro de gasto;

r) Gestor do contrato a celebrar (a excecao do procedimento de ajuste direto de

regime simplificado).

Artigo 52.° - Declaracao de inexisténcia de conflito de interesses
Os elementos indicados para integrar o juri, bem como outros interessados no processo

de avaliagdo de propostas ou candidaturas, deverao subscrever uma declaracao de
conflito e interesses, antes do inicio de fun¢des, segundo o modelo do anexo XIII ao
CCP. Esta declaracao é igualmente de apresentacdo obrigatdria para os subscritores de
informacao a propor a abertura de procedimento de ajuste direto de regime geral.
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Artigo 53.° - Contrato Escrito e Fiscalizacdao Prévia
1 - A reducao a escrito dos contratos de empreitada, locagao ou aquisicao de bens e

servicos outra aquisicao patrimonial celebrada pelo Municipio sera efetuada pelo servico

responsavel pela area juridica;

2 - Os contratos estdo sujeitos a fiscalizagao prévia pelo Tribunal de Contas, de acordo
com as regras estabelecidas na Lei e sao instruidos de acordo com as Resolucdes do
Tribunal de Contas em vigor;

3 - A instrucdo dos processos de fiscalizacao prévia sao da competéncia dos servicos
responsaveis pela area juridica em colaboragdo com os servicos de contratacdo publica

e de empreitadas de obras publicas;

4 - Nos procedimentos de locacdo ou aquisicao de bens moveis ou de servigos cujo
preco contratual seja superior a 10 000,00 €, os respetivos cadernos de encargos devem,
em regra, estabelecer um prazo de fornecimento do bem ou de prestacao do servico

inferior a 20 dias, salvo quando tal seja materialmente impossivel.

5 - Salvo previsao expressa no programa de procedimento a reducdo a escrito do

contrato nao exigivel, nos termos do artigo 95.° do CCP, quando se trate:

a) Contrato de empreitada de obras publicas de complexidade técnica muito
reduzida ndo exigivel e cujo prego contratual ndo exceda 15 000 €;

b) Locar ou adquirir bens moveis ou adquirir servigos ao abrigo de contrato publico
de aprovisionamento;

c) Contrato de locacao ou aquisicao de bens mdveis ou aquisicao de servigos cujo
preco contatual exceda os 10 000€;

d) Locar ou adquirir bens mdveis ou adquirir servigos, nos seguintes termos:

i. O fornecimento dos bens ou a prestacao dos servicos deva ocorrer
integralmente num prazo maximo de 20 dias a contar da data em que o
adjudicante comprove a prestagao da caugao ou, se esta nao for exigida,
da data da notificacao da adjudicacao;

ii. A relagdao contratual se extinga com o fornecimento dos bens ou com a
prestacdo do servico, sem prejuizo da manutencao de obrigacdes
acessorias a favor do Municipio, designadamente de sigilo ou de garantia;

iii. O contrato ndo esteja sujeito a fiscalizacdo prévia do Tribunal
de Contas de acordo com o numero 2 do artigo 44.° da

presente Norma.
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e) A reducdo do contrato a escrito pode ser dispensada pelo érgdao competente
para autorizar a despesa mediante decisdao fundamentada quando seja adotado
um concurso publico urgente ou quando, por motivos de urgéncia imperiosa
resultante de acontecimentos imprevisiveis pelo Municipio, seja necessario dar
imediata execugdo ao contrato;

f) Quando a reducdo do contrato a escrito ndo seja exigida ou tenha sido
dispensada nos termos das alineas anteriores, os servicos promotores do
procedimento devem assegurar que:

i. A conjugacdo do caderno de encargos com o centeido da proposta
adjudicada contém as condigOes essenciais ao fornecimento dos bens ou
a prestacao dos servicos, designadamente do seu objeto, prego,
condigdes de pagamento, prazo de entrega ou de execugao do contrato;
ii. Os cadernos de encargos devem conter obrigatoriamente uma clausula

de pagamento a 30 dias.

Subseccao 11
Concessao de apoios, subsidios e comparticipagoes
Artigo 54.° - Disposicoes gerais
1 - A concessao de apoios, subsidios e comparticipacdes, a entidades e organismos
legalmente existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, deve ser
autorizada pela Camara Municipal, nos termos das disposicdes constantes no regime
juridico das autarquias locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, ficando
sujeitos a cabimentacdo prévia no Orcamento e, se aplicavel, nas GOP, incluindo valores

para anos seguintes.

2 - Os pedidos devem ser apresentados de forma a permitir a sua inscricao atempada
nas GOP e Orcamento do Municipio e em conjugacao com os restantes Regulamentos

Municipais.

3 - Excetua-se do disposto no nimero anterior os pedidos de natureza excecional que

podem ser apresentados a todo o tempo pelas entidades interessadas.

4 - Todos os apoios, subsidios ou comparticipagdes devem ser concedidos mediante a
celebracao de Contratos-programa/Protocolos/Acordos, conforme aplicavel, quando se
destinem a apoiar acoes de investimento ou revistam caracter regular para a mesma

finalidade ou quando a lei expressamente o determine.
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5 - Toda a documentacdo deve ser comprovada pelo servico responsavel pelo

procedimento e disponibilizada ao servico responsavel pela contabilidade, que procede

a verificacdo das seguintes componentes:

a)

b)

g)

h)

Verificacao de que a entidade beneficiaria se encontra legalmente constituida por
escritura publica, nos termos 167.° e seguintes do Cddigo Civil, e que os atos de
constituicao e estatutos das associagdes foram objeto do devido registo e
publicados no Didrio da Republica ou Portal da Justica;

Apresentacdo do nimero de identificacdo fiscal da Entidade, emitido pelo Registo
Nacional de Pessoas Coletivas e o Registo Central de Beneficiario Efetivo;
Apresentacdo dos documentos de Prestacao de Contas do Ultimo exercicio,
devidamente aprovados;

Justificagdo do pedido, com indicacao das propostas ou acdes que pretende
desenvolver, respetivo orcamento discriminado e respetivas fontes de
financiamento;

Documentos comprovativos da regularidade fiscal e contributiva da entidade
beneficiaria;

Orcamentos dos fornecedores, num minimo de trés, quando os subsidios se
destinam ao investimento ou comprovativo da despesa realizada;

Declaragao emitida pela entidade beneficidria sobre a existéncia de eventuais
pedidos de financiamento;

O incumprimento do programa, do plano ou das condicOes estabelecidas constitui
justa causa de resolucao, podendo mediante deliberacao do Executivo, implicar
a reposicao total ou parcial dos pagamentos ja efetuados e condicionar a

atribuicdo de novos subsidios ou apoios.

6 - Os processos mencionados no presente artigo ficam sujeitos a cabimentacao prévia

no Orcamento, incluindo os valores para anos seguintes.

7 - O Municipio reserva-se o direito de solicitar as entidades requerentes documentos

adicionais, quando os considere essenciais para a devida instrucao e seguimento do

processo.

CAPITULO V

PRESTAGCAO DE CONTAS
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Artigo 55.° - Documentos de Prestacao de Contas
1 - S3o documentos de prestacao de contas os enunciados na NCP 1 — Estrutura e

Conteldo das DemonstragGes Financeiras e na NCP 26 — Contabilidade e Relato

Orcamental, dos quais fazem parte:

a) Balanco;

b) Demonstracao de Resultados por Natureza;

c) Demonstracdo das Alteracdes no Patrimonio Liquido;
d) Demonstracao de Fluxos de Caixa;

e) Anexo as DemonstragOes Financeiras.

2 - S3o ainda apresentadas demonstracdes orcamentais que irao incorporar o relatério
integrado de prestagao de contas. Assim, em conformidade com o nimero 2 do
paragrafo 46 da NCP 26, sdo apresentados os mapas obrigatdrios que constituem um

conjunto completo de demonstracdes orcamentais:

a) Demonstracao do desempenho orcamental;

b) Demonstracao de execucao orcamental da receita;

c) Demonstracao de execugao orgamental da despesa;

d) Demonstracao da execugao do plano plurianual de investimentos;

e) Anexo as demonstracoes orcamentais.

3 - Fazendo parte integrante de prestacdo de contas e desta forma incluido como anexo
as mesmas, segue a Certificacdo Legal de Contas e Parecer, emitida pelo auditor externo,
juntamente com as declaragdes de responsabilidade e outros documentos previstos nas

instrugdes do Tribunal de Contas.

Artigo 56.° - Organizacao e Aprovagao
1 - O Relatdrio de Gestdo e demais mapas que servem de base a prestacao de contas
devem obedecer ao estipulado na legislagao em vigor e recomendagdes do Tribunal de

Contas.

2 - Compete ao Chefe de Divisao de Administracao Financeira providenciar a elaboragao
dos documentos de prestacao de contas, nos termos legalmente prescritos ao Servico
de Contabilidade.
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3 - O Servico de Contabilidade solicita aos restantes servicos municipais, até 15 de
janeiro, os elementos necessarios a elaboracao dos documentos de prestacdo de

contas.

4 - Os servicos Municipais devem apresentar a informagdo solicitada até 15 de

fevereiro.

5 - Os Documentos de Prestacdo de Contas devem ficar concluidos até 30 de margo
e devem ser assinados por todos os membros do Orgdo Executivo.

6 - Os prazos de apresentacao e envio dos documentos de Prestacdo de Contas sao os

seguintes:

a) Pelo Org3o Executivo ao Orgdo Deliberativo, no més de abril do ano seguinte a
que respeitam;

b) Pelo Orgdo Executivo ao Tribunal de Contas, depois de aprovados, até ao limite
do dia 30 de abril do ano seguinte a que respeitam e independentemente da sua
apreciacdo pelo Orgdo Deliberativo;

c) Ao Instituto Nacional de Estatistica até 30 dias apds a sua aprovacao;

d) A Direcdo-Geral do Orcamento nos 30 dias subsequentes a sua aprovac3o;

e) A Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Norte até 30 dias
apos a sua aprovacdo e independentemente da sua apreciacdo pelo Orgdo

Deliberativo.

7- A prestacao de contas esta sujeita a publicidade, nos termos do artigo 79.° da Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro.

Artigo 57.° - Prestacao de Contas Extraordinaria
1 - As contas sdo preparadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.

2 - Quando ocorra mudanca do Orgdo Executivo, nas condicdes previstas na Lei de
Organizagao e Processo do Tribunal de Contas, as contas serao reportadas a cada
geréncia, ou seja, serdo encerradas na data em que ocorreu a substituicdo. Deste modo,
a CMS tem um prazo de 45 dias para apresentacao das contas ao Tribunal de Contas a
contar da data de substituicao.

3 - Os procedimentos para elaboracdo, conferéncia e remessa sao idénticos aos

definidos para a prestacao de conta regular.
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Artigo 58.° - Auditoria Externa ou Agoes Inspetivas
1 - Os documentos de prestacdo de contas anuais do Municipio devem ser verificados

pelo auditor externo, nos termos do nimero 3 do artigo 76.° e do artigo 77.° do RFALEI
com cooperagao dos servicos municipais.

2 - Sempre que no ambito das agles inspetivas se realize contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o presidente do drgao executivo ou o responsavel com
competéncias delegadas, mediante requisicdo do inspetor ou inquiridor deve dar
instrucOes as instituicoes de crédito para que fornegam diretamente aquele todos os

elementos de que necessite para o exercicio das suas funcoes.

CAPITULO VI

INVENTARIO

Artigo 59.° - Objetivo e Ambito
1 - O presente capitulo visa estabelecer os métodos de inventariacao dos ativos
municipais, nos termos definidos pelo Classificador Complementar 2, previsto no
Capitulo 7 do Plano de Contas Multidimensional (PCM), implementado pelo

Sistema de Normalizacdo Contabilistica para Administracdo Publica.

2 - Aplica-se todas as operagOes respeitantes a Propriedades de Investimento, Ativos

Fixos Tangiveis e Ativos Intangiveis.

3 - A gestao patrimonial visa a correta afetacao dos bens pelas diversas unidades
organicas, atendendo as suas necessidades em funcao das atividades que desenvolvem
e a sua adequada utilizacao, de forma a assegurar as politicas e procedimentos de
controlo e a assegurar os objetivos de controlo interno na gestao de bens pertencentes
a CMS.

Artigo 60.° - Competéncias
1 - Compete ao Servigo de Patrimonio a gestao e inventariacdo do patriménio

municipal, pelo que devera promover as seguintes agoes:

a) Efetuar controlos fisicos ao inventdrio no sentido de validar a informacdo

constante da aplicacdo da gestdao do patriménio;
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b)

Emitir e rubricar a folha de carga de bens mdveis atribuidos por servico, a qual
também devera ser rubricada pelo dirigente do servigo.

2 - Compete a todos os servigos:

a)

b)

c)

Zelar pelo bom estado de conservagao e manutencao dos bens que lhes estdo
afetos;

Informar o Servico de Patrimdnio, de qualquer alteracao nos bens suscetivel de
comprometer o seu estado operacional;

Informar sobre qualquer extravio de bens, transferéncias internas e abates,

cessoes ou doacoes.

3 - Compete ainda, apenas a alguns servicos em especifico:

a)

b)

Fornecer cdpias de escrituras celebradas, bem como, dos contratos-promessa de
compra e venda; contratos de empreitada, aquisicdo de bens e servicos, de
locacao financeira e contratos de comodato;

Remeter anualmente copia das apdlices de seguros relativos a maquinas, viaturas
e imoveis;

Remeter anualmente mapa identificativo de maquinas e viaturas;

Envio da conta de empreitada com indicacao do valor total do custo da
empreitada, e respetivos autos de rececao provisoria e definitiva;

Informar sobre obras realizadas por administracao direta e bens produzidos nas
oficinas;

Informar alteragdes dos contratos de arrendamento e consequente alteracao de

inquilinos.

4 - Compete a cada trabalhador individualmente:

a)
b)

c)

Zelar pela conservagao dos bens que lhes estao afetos;
Participar ao superior hierarquico qualquer extravio ou avaria;
Lavrar auto e/ou auto de transferéncia sempre que as situacOes assim o

justifiquem.

Artigo 61.° - Cadastro e Inventario

1 - As Propriedades de Investimento, os Ativos Fixos Tangiveis, e os Ativos Intangiveis

sao sujeitas a registo de cadastro e inventario, desde que sejam detidos ou que tenham

uma vida util estimada superior a um ano.
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2 - O cadastro e inventario dos Ativos Fixos Tangiveis compreende todos os bens de
dominio privado de que o municipio possui o seu controlo, bem como todos os bens de

dominio publico que lhe seja cometido a administracao e controlo.

3 - S3o ainda objeto de cadastro e inventario os investimentos em benfeitorias e grandes
reparacdes de bens do ativo fixo que acarrete um acréscimo de valor com ou sem

acréscimo de vida util.

Artigo 62.° - Fichas de Inventario
1 - As fichas de inventario sao mantidas permanentemente atualizadas.

2 - A ficha de inventario de cada bem deve conter, nomeadamente, as seguintes
informagdes essenciais:
i.  Tipo de aquisicao;

ii. Data de aquisicao;

iii.  Custo de aquisicao;

iv.  Classificacdo contabilistica;

v.  Servico de afetacao e a sua localizacao;

vi.  Morada e/ou localizagdo no caso dos imdveis rdsticos ou urbanos;

vii.  Valores de valorizagOes resultantes de revalorizagdes ou grandes reparagoes;
viii.  Critério de depreciacao, taxa anual, desvalorizagao e valor atual;

ix. Data e tipo de abate (se este ja tiver ocorrido).

3 - Os bens mdveis e imoéveis que nao sejam da propriedade do municipio, mas que por

este estejam a ser controlados, devem ser claramente identificados.

Artigo 63.° - Regras Gerais de Inventariacao
1 - As regras gerais de inventariagao a prosseguir sao as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o0 momento da sua aquisicao até
ao momento do respetivo abate;

b) Devem ser inventariados todos os bens moveis e imdveis com continuidade e
permanéncia superior a um ano, que ndo se destinem a ser vendidos,
incorporados ou transformados no decurso da atividade normal do Municipio;

c) O processo de inventariacdo e respetivo controlo é efetuado através dos meios
informaticos apropriados;
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d) O cadastro e inventariacdo de bens, deve ser feito de forma individual sempre
que este constitua uma peca com funcionalidade individual e autbnoma e possa
ser vendido de forma independente;

e) Devem ser realizadas reconciliagdes entre registos das fichas de imobilizado e
registos contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdo, no final de cada
trimestre, e quanto aos montantes das depreciacdes acumuladas, no final de

cada ano.

Artigo 64.° - Processo de Alienacao e Aquisicao de Bens Imoveis
1 - O processo de alienacdo e aquisicao de bens iméveis do Municipio deve ser efetuado

de acordo com o Regime Juridico das Autarquias Locais aprovada pela Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, pelo Regime do Patriménio Imobilidrio do Estado, quando aplicavel,

e de acordo comas GOP.

2 - O tipo de alienagdo ou aquisicao dos bens sera registado na ficha de inventario de

cada um.

3 - Na posse dos documentos de alienagdo ou aquisicdo, o Servico de Patrimonio
procede ao seu registo nas respetivas fichas de cadastro.

4 - Sempre que se verifiquem doacOes, legados e herancas a favor do Municipio, sera
da competéncia dos respetivos servicos submeter a consideracdo do érgao executivo a
sua aceitacdo, posteriormente é dado o conhecimento ao Servigo de Patrimoénio, que

procede ao registo correspondente.

Artigo 65.° - Registo de Propriedade
1 - Sempre que seja adquirido um bem pela CMS, devera o Servico de Patrimonio,

proceder ao seu registo no inventario municipal, com base na fatura ou documento

equivalente, escritura ou alvara de loteamento, consoante os casos.

2 - Relativamente aos alvaras de loteamento, quando ndo especifiquem o valor dos
terrenos cedidos ao Municipio, devera a CMS promover a sua avaliacdo para efeitos de

registo no patrimdnio.

3 - No que respeita a aquisicao de veiculos automoéveis, compete ao Servigo de
Patrimodnio realizar os respetivos registos junto da Conservatdria do Registo

Automovel.
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4 - Compete ao Gabinete Juridico garantir que é feita a inscricdo matricial e
correspondente registo predial, caderneta matricial, planta topografica, alvaras, autos

de rececao e demais elementos complementares.

5 - Os terrenos onde estejam implantados edificios ou outras construgdes, mesmo que
tenham sido adquiridos em conjunto e sem indicagao separada de valores, deverao ser
objeto de autonomizacao em termos de registo de fichas de inventario, associando-se a
ficha de inventario do edificio a do terreno e procedendo-se a sua contabilizacao

separadamente.

6 - No caso de se tratar de um prédio urbano, com excegao de terrenos para construcao,
deve ainda o Servigo de Patrimonio requerer, junto das entidades competentes, o
respetivo averbamento de titularidade e assegurar a celebracdo de novos contratos

necessarios ao seu normal funcionamento.

Artigo 66.° - Alienacao de bens moveis
1 - Cabe ao Servigo de Patriménio, em articulacio com o Gabinete Juridico,
coordenar o processo de alienagdo de bens moéveis que sejam classificados de

dispensaveis, atendendo ao disposto nos artigos 266.9-A a 266.°-C do CCP.

2 - A alienacao de bens do dominio privado do Municipio necessita de prévia autorizagao
do Orgéo Executivo ou do érga”lo Deliberativo, consoante o valor em causa, nos termos

da legislagao em vigor.

3 - Sera elaborado um auto de abate, caso nao seja celebrado outro documento que
titule a alienagao, onde serao descritos quais os bens alienados e respetivos valores de

alienagao.

Artigo 67.° - Abate de bens
1 - As situagOes suscetiveis de originarem abates sao as seguintes:

i.  Alienagdo a titulo oneroso;
ii. Alienagdo a titulo gratuito;
iii.  Furto/roubo;
iv.  Destruicao/demolicao;
v.  Transferéncias para outras entidades;

vi.  Troca;
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vii.  Doacao;

viii.  Sucata/sem utilidade;
ix. Avaria;
X.  Outros.

2 - Sempre que se verifique uma das situacdes referidas no numero anterior, o
trabalhador responsavel pelo bem, devera preencher o respetivo auto de abate, sendo
este remetido para confirmacdo ao superior-hierarquico e encaminhado ao Servigo de

Patrimonio.

3 - ApoOs autorizacao para abate, o Servigo de Patrimonio procede ao efetivo abate

na ficha de inventdrio e anexa a respetivo auto de abate.

Artigo 68.° - Cessao de bens
1 - A cessdo de bens a outras entidades sé podera ocorrer mediante autorizacao prévia

do Orgdo Deliberativo ou do Orgdo Executivo, consoante o valor em causa e nos termos

legalmente previstos.

2 - Compete ao Servigo de Patrimonio a elaboracdo do auto de cessao.

Artigo 69.° - Transferéncia de bens
1 - A transferéncia de bens mdveis entre servicos municipais, s6 podera ser efetuada
mediante autorizagdo prévia do Presidente de Camara ou do Vereador com competéncia
delegada, em conformidade com o previsto no Regulamento de Inventario e Cadastro
do Patrimonio da CMS.

2 - No caso da transferéncia de bens, esta informacao tera de ser enviada ao Servigo

de Patrimoénio para atualizacdao da respetiva ficha de inventario e cadastro.

3 - As transferéncias respeitantes a equipamentos informaticos e meios de comunicagao
carece de informacdo prévia do Gabinete de Informatica, Comunicacao Digital e
Multimédia, e é também enviada a informacdo ao Servico de Patrimonio para

atualizacao do cadastro e a localizacao dos referidos bens.

Artigo 70.° - Furtos, Roubos, Incéndios e Extravios
1 - No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios e/ou extravios dever-se-a

proceder do seguinte modo:
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a) Participar, de imediato, ao Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo do
apuramento de posteriores responsabilidades;

b) Preencher auto de abate, com indicacdo dos bens desaparecidos ou destruidos,
que depois de devidamente assinado, sera remetido ao Servico de Patriménio;

c) Participar ao seguro, se se aplicar.

2 - A participacdo as autoridades policiais sé devera ser efetuada apos esgotados os

meios internos de resolugao do caso.

Artigo 71.° - Critérios de Mensuragao
1 - Os critérios de mensuragao dos bens do ativo fixo a ser utilizados sao os resultantes
das normas da contabilidade publica (SNC-AP), definidas para os ativos tangiveis,

intangiveis e propriedades de investimento.

2 - Os ativos fixos e investimentos devem ser valorizados ao custo de aquisicao ou ao

custo de producao.

3 - Os bens adquiridos a titulo gratuito pelo Municipio sao mensurados pelo justo valor,
pelo valor patrimonial tributario, ou caso ndo exista disposicao legal, pelo valor resultante

da avaliacdo segundo critérios técnicos especificos devidamente fundamentados.

4 - Quando ocorra transferéncia de bens para outras entidades, o valor a atribuir sera o
constante dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo exista disposicao que

fixe um valor diferente.

Artigo 72.° - Depreciacoes e Amortizacoes
1 - As depreciagdes e amortizacdes correspondem a desvalorizacdo normal dos ativos

fixos decorrentes do gasto com a sua utilizacao.

2 - O método utilizado para o célculo das depreciagdes e amortizacdes do exercicio € o

das quotas constantes, nos termos do classificador complementar 2.

3 - O calculo das depreciacoes e amortizacdes do periodo é efetuado pela aplicagao das
quotas contantes ao custo de aquisicao pelo nimero de anos de vida Util do bem

deduzido do valor residual.

4 - O valor da depreciagdo ou amortizacdo anual, é o resultante do calculo do valor de
aquisicao acrescido do valor das grandes reparacdoes ou das reavaliagdes, legalmente
permitidas, multiplicado pelo valor da taxa anual aplicavel.
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Artigo 73.° - Alteracoes de Valor e Imparidades
1 - As alteragOes dos valores dos bens do ativo fixo estdo sujeitas a registos nas

respetivas fichas de inventario e cadastro.

2 - Compete ao Servigo de Patrimoénio proceder a atualizagao das fichas de cadastro

e inventario resultantes das alteracdes de valor que ocorram nos bens de ativo fixo.

3 - As grandes reparacgdes caracterizam-se pelo custo da reparacao e pelo acréscimo de

vida (til, dos bens de investimento em causa.

Artigo 74.° -Seguros
1 - Todos os bens imdveis e moveis do Municipio devem estar devidamente segurados.

2 - Os capitais segurados devem estar atualizados e conformes com os valores

patrimoniais dos bens.

3 - Os bens nao sujeitos a seguro obrigatdrio poderdo ser objeto de seguro mediante

proposta fundamentada e autorizada.

4 - Compete ao Servigo Patrimonio assegurar a gestao dos seguros dos bens do ativo
imobilizado e manter atualizado o ficheiro de apdlices, de modo a permitir uma eficiente

cobertura de riscos.

Artigo 75.° - Chaves dos Edificios
1 - A chave dos edificios e dos equipamentos municipais ficam a guarda do responsavel

do respetivo edificio ou equipamento.

2 - O responsavel de cada edificio é designado pelo Presidente da Camara Municipal e
devera remeter copia das chaves de acesso do edificio devidamente identificadas ao

Servigo de Patrimonio.

3 - O Servigo de Patrimonio deve constituir e manter um chaveiro com todas as

chaves de acesso dos edificios municipais.

Artigo 76.° - Procedimentos de Controlo
A garantia da fiabilidade e registos contabilisticos sera efetuada pelo Servico de

Patrimonio através de:
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a) ReconciliagBes trimestrais entre os registos das fichas de inventario e os registos
contabilisticos;

b) Realizagdo de forma aleatdria e por amostragem, da reconciliagdo de listagens
de inventdrios com os bens efetivamente existentes de determinado

compartimento.

CAPITULO VII

EXISTENCIAS

Artigo 77.° - Objetivo e Ambito
1 - O objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de aquisigao e gestdo de existéncias destinados ao consumo por parte dos

diversos servigos municipais ou venda, bem como do economato, de forma a permitir:

a) A afetacao de custos as funcoes;

b) A realizagdo e o acompanhamento dos processos de aquisicao, valorizagao,
conservacgao e consumo de existéncias;

c) Que o processo de aquisicao se desenrole nos termos previstos da execucao

orcamental da despesa.

2 - Compreende-se no ambito deste capitulo, os artigos e bens armazenaveis e matérias-

primas destinadas ao consumo ou venda.

3 - Compreende-se por existéncias, os materiais consumiveis necessarios para atividade

da CMS, que possam ser armazenados.

4 - As existéncias podem ser de natureza administrativa (economato) ou ndo

administrativa, estando todas acondicionadas nos Armazéns da CMS.

5 - Todas as existéncias devem ser entregues, com excecao para os bens que pela sua

natureza ndo possam ser acondicionados no Armazém Geral.

Artigo 78.° - Sistema de Inventario
O sistema de inventario adotado pela CMS é o permanente, de modo que a qualquer

momento seja conhecido o valor dos stocks das existéncias em armazém.
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Artigo 79.° - Critérios de mensuracgao
1 - As existéncias sdo mensuradas ao custo de aquisicao ou custo de producdo, de

acordo com o previsto no SNC-AP.

2 - O custo de aquisicdo das existéncias corresponde ao respetivo preco de aquisicao
acrescido de todos os gastos suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu

estado atual e no local de armazenagem.

3 - O custo de producdo corresponde a soma aritmética do custo das matérias-primas e
outras mercadorias diretas consumidas, da mao-de-obra direta e de outros custos
varidveis ou gastos gerais de fabrico, obrigatoriamente suportados para produzir e
colocar no estado em que se encontra e no local de armazenagem. Os custos fixos
relativos a distribuicdo, administracdo geral e financeiros nao sao incorporaveis no custo

de producao.

4 - Se o custo de aquisicao ou de producao for superior ao preco de mercado, sera o

menor dos dois a ser utilizado na valorizacdo das existéncias.

Artigo 80.° - Planeamento de Aquisicoes
1 - O responsavel pelo servico de cada armazém elabora um plano anual de compras

em colaboragdo com os diversos servigos e em consonancia com as atividades previstas

nos documentos previsionais.

2 - O dirigente de cada servico é responsavel pela confirmagao das necessidades anuais

identificadas e reportadas ao responsavel pelo servico de cada Armazém.
3 - Deve ser assegurada a manutencdo de um stock minimo de existéncias em armazém.

4 - Quando for atingido o valor de stock minimo de alguma existéncia em armazém
devera o servico responsavel por cada de Armazém informar o Servigo de Contratagao

Publica da necessidade de ser despoletado procedimento de aquisigao.

Artigo 81.° - Requisicoes ao Armazém
1 - Sempre que identificada uma necessidade ao nivel de existéncias por parte de

determinado servico, devera este proceder a respetiva solicitacao emitindo, para o efeito,
uma “Requisicao Interna”, através da aplicacao informatica, o qual carece de
autorizagao do respetivo dirigente do servigo.
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2 - O pedido devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificacdo
da unidade organica correspondente ao servico requisitante e da autorizacdo do
dirigente desse mesmo servico, a designacao e quantidade do bem.

3 - Compete ao Servico responsavel por cada de Armazém, o registo do cddigo dos

artigos (cédigo CPV), na aplicacdo informatica.

4 - Mediante rececdo do pedido, o Servico responsavel por cada Armazém promove a
satisfacdo do pedido entregando os bens requisitados.

5 - Na "Requisicao Interna” deve indicar-se sempre 0 bem ou servico a que 0s

materiais se destinam, para correta imputacao de custos aos servigos ou obra.

6 - Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos diversos
servicos na CMS, sendo a requisicao ao Armazém um dos documentos utilizados para a

imputagao de custos.

7 - O documento de suporte a saida de existéncias de armazém é a “Guia de Saida”,
emitida em duplicado, sendo entregue o original ao servico requisitante e o duplicado

arquivado no armazém.

8 - No caso da inexisténcia em Armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos
para a satisfacdo dos pedidos dos servicos requisitantes, o responsavel pelo armazém
respetivo, fara chegar, por meio informatico, ao Servico de Contratagao Publica um
Pedido de Aquisicao (PAQ) com informagdao onde conste o cddigo, designacao e
quantidade dos artigos necessarios para a reposicao de stock e satisfacdo de pedidos

pendentes

Artigo 82.° - Entradas em Armazém
1 - A entrada de materiais em armazém, é sempre acompanhada por guia de transporte

ou de remessa, e suportada por requisicao externa remetida ao fornecedor, devendo
estes documentos ser confrontados pelo responsavel respetivo, procedendo-se no

imediato ao respetivo registo na aplicagao informatica.

2 - Os responsaveis afetos ao armazém terdo de proceder sempre a conferéncia

quantitativa entre os materiais rececionados e 0 documento que os acompanha.
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Artigo 83.° - Devolugoes
1 - Sempre que se verifiguem incorrecoes na qualidade e especificidade dos artigos
entregues pelos fornecedores, deve o armazém proceder de imediato a sua devolucao,
informando a causa da mesma, solicitando a reposicao do artigo fornecido

incorretamente.

2 - Todos os materiais requisitados pelos servicos poderao também ser devolvidos ao
Armazém, no caso de ndo terem sido utilizados parcial ou totalmente no fim a que se
destinavam ou por qualquer outro motivo, desde que acompanhados da respetiva guia
de saida.

3 - O Armazém emitird uma guia de devolucdo que devera ser assinada pelo elemento

do setor e pelo responsavel pelo respetivo Armazém.

Artigo 84.° - Fichas de Existéncias
1 - Deverao existir fichas de inventario para todas as espécies de existéncias,
devidamente registadas de modo que o seu saldo corresponda permanentemente aos

bens existentes em armazém.

2 - Compete aos respetivos Servigos de Armazém registar as entradas e saidas de
existéncias apds a rececao dos respetivos documentos (Guia de remessa/fatura e a
Guia de saida elaborada pelo responsavel de armazém).

Artigo 85.° - Inventario Fisico de Existéncias
1 - O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariacdo ou contagem, a
qual se traduz num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o
objetivo de se confirmar que a realidade fisica estd de acordo com a realidade

escriturada, sendo de estabelecer anualmente um programa com instrucoes especificas.

2 - O método a considerar na contagem fisica parcelar € o da amostragem, devendo o
mesmo privilegiar os itens de maior valor no universo total do inventario, sem prejuizo

da respetiva contagem integral no final de cada exercicio econémico.

3 - Das anotacdes das contagens fisicas, a equipa destacada para proceder a contagem
fisica elabora relatério, devendo de o mesmo constar, entre outros elementos, a
identificacao do objeto de contagem, a sua localizagao, as quantidades existentes, o

estado qualitativo do mesmo, bem como todos os desvios encontrados.
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4 - Todos os desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados,
procedendo-se as respetivas regularizacdes e ao apuramento de responsabilidades.

Artigo 86.° - Procedimentos de Controlo
1 - O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que sdo observados o0s

procedimentos instituidos na autarquia, nomeadamente:

a) Se existe uma correta valorizacao das existéncias em inventario e se existe
correcao nas quantidades registadas;

b) Se existe controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades
existentes em armazém;

c) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das existéncias com pouca rotacao,
defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

2 - Ao nivel dos métodos e procedimentos de controlo deve ser assegurado que:

a) Para cada local de armazenagem de existéncias corresponda um responsavel
nomeado para o efeito;

b) As existéncias se encontrem adequadamente ordenadas de forma a facilitar o
seu manuseamento, entrega e localizacao;

c) O armazém apenas faca entregas mediante a apresentacdo de pedidos,
devidamente autorizados;

d) O acesso as existéncias esteja limitado ao pessoal afeto aos Servicos de Armazém
e respetivos dirigentes;

e) As fichas de existéncias do armazém sejam movimentadas para que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes;

f) As existéncias sejam periodicamente sujeitas a inventariacdo fisica, podendo
utilizar-se testes de amostragem e procedendo-se as regularizagdes necessarias
quando se verifiquem desvios e ao apuramento de responsabilidades quando for

0 Caso.

CAPITULO VIII

DISPONBILIDADES
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SECCAO I

Disposicoes Gerais

Artigo 87.° - Objetivo

O objetivo do presente capitulo é o de estabelecer os métodos e procedimentos de

controlo dos meios financeiros liquidos, designadamente, no que diz respeito ao controlo

de numerario, cheque de e a terceiros, abertura e movimentacdo de contas bancarias,

e reconciliacdes bancarias.

Artigo 88.° - Objeto e Ambito

1 - Devera garantir-se o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos meios

monetarios da CMS de forma a permitir que:

a)
b)

c)

Os valores recebidos correspondam as dividas para com a CMS;

Os pagamentos sejam efetuados com a aprovagao e autorizacao dos 6rgaos
correspondentes, mediante cruzamento com documentos de suporte;

Sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e
meios monetarios da CMS.

2 - Podem ser considerados meios financeiros liquidos:

a)

b)

c)

d)

Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso
legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros;

Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio e responsaveis pelo
servico, devendo ser criadas subcontas, tantas quantas os fundos constituidos;
Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por
postos de cobranca;

Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento
existentes em contas a ordem ou a prazo em instituicdes financeiras, devendo as
referidas contas ser desagregadas por instituicdes financeiras e por conta
bancdria, designadamente, nos casos de receitas consignadas com fundos
comunitarios e contratos-programa;

Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de
aplicacdo de tesouraria de curto prazo, ou seja, por periodo inferior a um ano.
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3 - Nao devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, como:
senhas de almogo, combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados

ou sacados que tenham sido devolvidos pelo banco.

Artigo 89.° - Numerario em Caixa
1 - A importancia do numerario em caixa, no momento do seu encerramento diario nao

deve ultrapassar o valor maximo de € 2 500,00, o qual podera ser alterado sempre

que o (')rgéo Executivo assim o entender.

2 - Caso no final do dia, ap6s o fecho do caixa, se apure um valor superior ao limite
referido no nimero anterior, o valor excedente deve ser imediatamente depositado

numa conta bancaria do Municipio.

3 - Verificando-se a impossibilidade de se proceder ao depdsito dos valores apurados no

préprio dia, este far-se-a no dia Util seguinte.

4 - Sempre que se entenda oportuno, atendendo as condicdes de seguranca, e mediante
prévia autorizacdo do Chefe da Divisdo de Administracdo Financeira, sera admitido o

depdsito em cofre noturno.

5 - Compete ao Tesoureiro realizar os depositos referidos nos nimeros anteriores.

Artigo 90.° - Valores em Caixa
1 - Apenas sao admitidos em caixa os seguintes meios de pagamento:

a) Numerario em curso legal no territdrio nacional;
b) Cheques bancarios e cheques visados;

c) Vales postais.

2 - Os valores em caixa que nao se encontrem expressamente autorizados, sao

proibidos.

3 - O disposto nos numeros anteriores nao prejudica a aceitagdo de pagamentos, através

de transferéncia bancaria e multibanco.
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Artigo 91.° - Pagamentos em Numerario
Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria via

eletronica e s6 em casos excecionais por cheque ou através de pagamentos em

numerario.

Artigo 92.° - Pagamentos Recebidos por Correio
1 - Os pagamentos recebidos pelo correio, devem ser registados na plataforma

informatica de gestao documental.

2 - O registo informatico do recebimento de valores deve identificar os seguintes
elementos considerados essenciais: data de recebimento, nhome do remetente, data e
referéncia da carta, nimero de identificacdo do cheque ou vale, o banco e o respetivo

valor e o nimero de contribuinte.

3 - Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o Servico de
Tesouraria e comunicado o recebimento ao respetivo servico emissor de receita, a fim

de ser emitida a respetiva guia de recebimento.

4 - O Servigo de Tesouraria, no documento de suporte que acompanha os valores,
devera colocar um carimbo com a identificacdo de “retirado cheque” ou “retirado

vale”, respetiva assinatura e data.

Artigo 93.° - Emissao de Cheques
1 - Os cheques sao emitidos pelo Servigo de Contabilidade.

2 - A emissao dos cheques apenas é permitida para pagamento de despesas que se
encontrem devidamente registadas, conferidas e processadas no programa informatico
de contabilidade, nos termos legalmente previstos, e na presenca fisica do documento

contabilistico de suporte.

3 - Os cheques sao nominativamente emitidos e cruzados (exceto os cheques para
reforco do fundo fixo de caixa os quais sao emitidos a ordem do Municipio), conforme

previsto na Lei uniforme sobre os cheques.

4 - Os cheques devem ser assinados por duas pessoas, homeadamente pelo Presidente
da Camara Municipal ou por outro membro do Orgdo Executivo com competéncia

delegada e um elemento afeto ao Servico de Tesouraria.
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5 - O Presidente da Cadmara Municipal ou 0 membro do Orgdo Executivo com
competéncia delegada e o elemento afeto ao Servico de Tesouraria, devem apenas
assinar os cheques na presenca das correspondentes ordens de pagamento, instruidas
com os respetivos documentos de suporte.

6 - Nao é permitida a assinatura de cheques em branco.

7 - O Servico de Tesouraria, apds proceder a entrega do meio de pagamento, deve
colocar o carimbo de “Pago” e a respetiva data, rubricando o documento respetivo.

8 - O Servico de Tesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque,

indicando o montante, o banco, a conta respetiva e o nimero da ordem de pagamento.

9 - Quando se verificar a existéncia de cheques em transito para além de 60 dias a
contar da data de emissdo, o Servico de Tesouraria devera tomar a iniciativa de

informar o beneficiario, para proceder ao seu desconto, 0 mais rapidamente possivel.

10 - Expirando o prazo de validade dos cheques devem os mesmos ser anulados,
procedendo-se ao cancelamento junto da entidade bancéria, efetuando-se os respetivos

registos contabilisticos de regularizacao.

11 - N3o é permitida a emissao de cheques ao portador.

Artigo 94.° - Guarda de Cheques
1 - Os cheques nao preenchidos sdao guardados no Servigo de Contabilidade, bem

como os que ja tenham sido emitidos e tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso,

as assinaturas, e arquivando sequencialmente.

2 - Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo,
devem ser arquivados sequencialmente com a indicacao de “Anulado”, nao podendo

em caso algum, ser destruido.

Artigo 95.° - Abertura de Contas Bancarias
Compete a Divisdao Administrativa e Financeira avaliar a necessidade de abertura

de contas bancérias, remetendo para o efeito, informacdo fundamentada ao Orgdo

Executivo da autarquia para autorizacao.
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Artigo 96.° - Movimentacdo de Contas Bancarias

Apds a autorizacdo da abertura de conta bancaria, estas mesmas devem ser

movimentadas por um elemento afeto ao Servico de Tesouraria e pelo Presidente

do Orgao Executivo ou outro membro deste 6rgao com competéncia delegada.

A movimentacdo dependera sempre de duas assinaturas ou cddigos eletrénicos.

Artigo 97.° - Reconciliacoes Bancarias

1 - As reconciliagdes bancdrias permitem controlar com acuidade todas as eventuais

discrepancias entre o saldo bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos

seguintes procedimentos:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

A sua elaboracdo é obrigatoria e tem periodicidade mensal;

A data da sua realizagdo nao devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final
do més a que respeitam;

A responsabilidade da sua realizagao cabe ao Servigo de Contabilidade, sendo
efetuado por um trabalhador que, no cumprimento das suas fungdes, nao tem
acesso a movimentagao das contas correntes das instituicoes bancarias nas quais
0 Municipio tem conta intitulada;

O responsavel pela elaboracdo das reconciliagdes bancarias devera organizar e
manter em pasta propria as reconciliagdes dos bancos, os extratos da conta
respetiva da contabilidade, separando essa informacgao por meses;

Dever-se-a comparar os totais dos débitos e dos créditos efetuados pelos bancos
com os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela CMS através dos
bancos, para posterior determinacao do valor em transito;

Para efeitos de reconciliagao bancaria devera o Servigo de Tesouraria remeter
para o Servico de Contabilidade até ao segundo dia Util de cada més, extratos
bancarios de todas as contas tituladas pelo Municipio de Sernancelhe e
reportados ao més anterior;

Cabe ao Servico de Tesouraria, a reconciliagao de valores em aberto nas
reconciliacdes bancarias, o que deve acontecer nos 60 dias subsequentes a data
do movimento;

O Servico de Tesouraria diariamente deve proceder a analise dos movimentos
das contas bancarias, informando no proprio dia os servicos emissores sobre as

transferéncias efetuadas para a respetiva emissdo da guia de recebimento;
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i) Os cheques em transito ha mais de 6 meses devem ser anulados, requerendo ao

banco o seu cancelamento.

SECGAO II
Fundo de Maneio
Artigo 98.° - Objetivo e Ambito
1 - Os Fundos de Maneio sdo pequenas quantias em dinheiro atribuidas a trabalhadores,
dirigentes e eleitos locais para fazer face a despesas imprevisiveis, urgentes, inadiaveis

e de valor reduzido.

2 - Compete ao Orgdo Executivo, sob proposta do Presidente da Cdmara Municipal,
aprovar anualmente a constituicao do Fundo de Maneio e o seu respetivo regulamento,

onde se estabelecam os procedimentos e medidas de controlo interno.

Artigo 99.° - Disposicoes Comuns
1 - Apds aprovacdo, pelo Orgdo Executivo, cabe ao Servico de Contabilidade
proceder ao cabimento e ao compromisso dos valores autorizados nas correspondentes

rubricas orgamentais.

2 - Compete ao Orgdo Executivo deliberar anualmente sobre a aprovacdo da constituico
dos fundos de maneio considerados estritamente necessarios mediante informacao a

apresentar pelo que evidencie:

a) A necessidade de constituicao dos fundos de maneio;
b) O responsavel pelo fundo;

c) As dotagOes orcamentais anuais;

d) As rubricas disponiveis para assuncao da despesa;

e) O valor mensal de cada fundo.

3 - A utilizagao dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas pontuais
relacionadas com o respetivo servigo ao qual o fundo de maneio esta afeto, e cujos bens

ndo se encontrem disponiveis em armazém.

4 - Nao podem ser realizadas despesas cuja natureza ndo se enquadre nas classificacoes
econdmicas atribuidas ao fundo de maneio ou cujo respetivo saldo da dotacdo nao o

permita.
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5 - As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverdao obedecer ao
estabelecido no regime juridico de contratacao de despesas publicas.

6 - Cada fundo de maneio deve ser reposto mensalmente entre os dias 1 e 5 do més

seguinte ao qual respeita e saldado no final do ano.

7 - Todas as despesas efetuadas por fundo de maneio devem ser identificadas quanto
ao fim a que se destinam e justificada a necessidade e a urgéncia.

8 - As despesas apresentadas devem reportar-se exclusivamente ao més da
reconstituicdo e ndao podem existir despesas nao documentadas.

9 - A reposicao dos fundos de maneio é feita impreterivelmente até ao dia 31 de

dezembro do ano a que respeitam.

10 - Nao devem ser atribuidos por fundo de maneio quaisquer bens suscetiveis de

inventariagao.

11 - Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sao objeto de compromisso pelo
seu valor integral aquando da constituicdo e reconstituicdo, a qual deve ter caracter
mensal e registo da despesa em rubrica da classificagdo econdmica adequada.

Artigo 100.° - Procedimentos de Controlo
Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagOes contabilisticas

com a finalidade de permitir:

a) O controlo dos meios monetarios da CMS;
b) A analise do controlo interno efetuado nas disponibilidades;
c) Reconciliacdo fisico-contabilistica dos meios monetarios;

d) Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.

Artigo 101.° - Contagem e Guarda do Fundo de Maneio
O estado da responsabilidade da tesouraria pelos fundos monetarios e documentos a

sua guarda é verificado na presenca do responsavel pelo Servigo de Tesouraria, ou
de quem este designar, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a
sua responsabilidade a realizar por elementos para o efeito designados, nas seguintes

condigOes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento de contas de cada exercicio econdmico;
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c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do érgdo que o
substituir, no caso de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o responsavel do Servigo de Tesouraria.

Artigo 102.° - Incumprimento do Pagamento
1 - A cobranga efetuada apds o prazo de pagamentos esta sujeita a aplicagao de juros

de mora nos termos legais.

2 - Findo o prazo de pagamento voluntario das taxas sera extraido, pelos servicos
competentes, certiddo de divida para efeitos de cobranca coerciva através da execucado
fiscal, nos termos do Cddigo de Procedimento e de Processo Tributario.

3 - Findo o prazo de pagamento voluntario de pregos sera emitido, pelos servicos
competentes, nota de divida, que servira de base a instauracdo do competente processo

contencioso.

4 - Para o Servico de Contabilidade deve ser enviada uma relacao dos
clientes/utentes cujas dividas se encontram em execucao fiscal, para se proceder ao

reforco ou anulagao de provisoes.

5 - O Servico de Contabilidade deve proceder ao controlo permanente das dividas

€m mora.

Artigo 103.° - Postos de Cobrancga
1 - O Orgdo Executivo poderé deliberar a criacdo de novos postos de cobranca sempre

que considere de interesse municipal e de modo a facilitar as deslocagdes dos municipes.

2 - O Orgdo Executivo podera aprovar, através de proposta apresentada pelos servicos
municipais a constituicdo de novos postos de cobranca, sempre que se demonstre

interesse municipal.

Artigo 104.° - Procedimentos de Cobranca
1 - Em caso algum, poderd ser cobrada receita sem a emissdo da respetiva guia de

recebimento ou fatura-recibo.

2 - O trabalhador que efetue a cobranca de receita, confere o teor do documento de

cobranga, procede a cobranca e entrega o comprovativo do pagamento ao utente.
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3 - Todos os documentos comprovativos de pagamento, guia de recebimento ou faturas-
recibo, entregues a utentes sdo assinados pelo trabalhador responsavel pela sua
cobranca.

4 - No final do dia é impresso da aplicacdo informatica os mapas de resumo de cobranca,
por utilizador e enviados, para a Seccao de Tesouraria, acompanhados pelos valores

cobrados.

5 - As guias de recebimento sao processadas informaticamente, com numeragao
sequencial, dentro de cada ano econdmico e identificam o servico emissor, a natureza

da receita arrecadada e o responsavel pela sua cobranca.

Artigo 105.° - Entrega dos Valores Cobrados
1 - A entrega dos valores cobrados em postos de cobranca distintos do Servigo de

Tesouraria é realizada diariamente na Tesouraria principal.

2 - Caso a entrega diaria seja impossivel, o respetivo montante fica a guarda do

cobrador, sendo a sua entrega efetuada no dia util seguinte.

3 - Os valores entregues no Servigo de Tesouraria, sdo sempre acompanhados pelo
mapa resumo de fecho de caixa com identificacdo dos valores cobrados por cada
trabalhador extraido das aplicagdes informaticas.

4 - Compete ao Tesoureiro proceder a conferéncia dos valores entregues pelos diversos

postos de cobranga, com os mapas resumo de cobranga.

Artigo 106.° - Responsabilidade
1-E da responsabilidade dos trabalhadores que efetuam a cobranca de receita
procederem as diligéncias necessarias sempre que se verifiquem situacdes de diferenca

no apuramento diario de contas.

2-Eda responsabilidade do Tesoureiro, no desempenho das suas fungoes, proceder ao

controlo e apuramento das importancias entregues.
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CAPITULO IX

TERCEIROS

SECCAO I
Disposicoes Gerais
Artigo 107.° - Objetivo e Ambito
O presente capitulo estabelece as medidas de controlo sobre as dividas de e a terceiros

com o objetivo de validar as informagdes contabilisticas respetivas.

Artigo 108.° -Reconciliacoes
1 - O Servigo de Contabilidade devera assegurar as diversas reconciliagdes de contas
correntes, que deverao ser evidenciadas em documento préprio visadas pelo trabalhador

encarregue desta tarefa e pelo dirigente da unidade organica.

2 - Semestralmente, deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes de clientes,
fornecedores, outros devedores e credores, sendo para o efeito confrontados os extratos
de conta corrente com os registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

3 - Mensalmente deverdao também ser efetuadas reconciliagbes nas contas “Estado e
Outros Entes Publicos”.

4 - Deverao ser efetuadas reconciliagoes nas contas de empréstimos bancarios,
bem como a conferéncia dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer

pagamento por conta desses débitos.

5 - As diversas reconciliagbes deverdao ser efetuadas recorrendo-se ao método de

amostragem para a realizacao das mesmas, quando aplicavel.

6 - O Servico de Contabilidade compete ainda, assegurar o preenchimento e entrega
dos modelos fiscais e outros, nos prazos legais definidos para o efeito e proceder ao

respetivo pagamento.

Artigo 109.° - Circularizacao a Devedores e a Credores
E da responsabilidade do Servico de Contabilidade, em articulacio com os diversos

servicos municipais, emitir semestralmente listagens dos valores em divida de e a
terceiros, para efeitos de circularizacdo destes sobre os montantes por regularizar e
confronto das respostas obtidas com os registos contabilisticos.
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Artigo 110.° - Procedimentos de Controlo
1 - Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacoes
contabilisticas com a finalidade de permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como as entidades devedoras
de transferéncias para a CMS;

b) Que as faturas inerentes as aquisicbes se encontram corretamente
contabilizadas;

c) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado
e 0s pagamentos respeitam o prazo médio definido pela CMS;

d) A andlise do controlo interno efetuado na area de terceiros.

2 - Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na analise de
conformidade a efetuar:

a) Extratos de clientes, com a indicacado do numero do registo, documentos
contabilisticos, datas de movimentos e valores;
b) Extratos de “Outros devedores e credores”;

c) Extrato da conta 251 enquanto rubrica de controlo de execucdo orgamental.

3 - Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, tém como
objetivo, analisar a conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informagao
com a conta de execucao orcamental, de forma a garantir a execucao correta dos

procedimentos integrados da contabilidade da CMS na vertente orcamental.

4 - O procedimento de circularizacdo de devedores é um método de auditoria e de
controlo de gestao através do qual a CMS procura validar os saldos das rubricas de

terceiros através da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizagao deve ser efetuado de forma integral ou por
amostragem de clientes e entidades que alcancem um valor na rubrica que seja
considerado como materialmente relevantes para a CMS;

b) O envio deve ser acompanhado da elaboracao de folhas de controlo que
permitam o resumo e andlise das respostas obtidas na circularizacao e
identifiquem as medidas corretivas que possam ter sido aplicadas;

c) A carta de circularizacao deve ser enviada aos clientes e utentes com a indicacao

de saldos;
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d) Perante as respostas rececionadas, a CMS deve agrupa-las por dois grupos
distintos: respostas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e
respostas discordantes;

e) Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliacdo dos
saldos, analisar os valores em aberto e proceder a reconciliacao contabilistica dos

mesmos.

5 - Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de

conformidade a efetuar:

a) Extrato de fornecedores com indicacao do nimero do registo, o documento
contabilistico, a data do movimento e o valor;

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da
CMS;

c) Extrato da conta 252 enquanto conta de controlo da execucao da despesa

orcamental.

6 - Os extratos de fornecedores e outros credores tém como objetivo analisar a
conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informacdo com a conta de
execugao orgamental com vista a garantir a execugao correta dos procedimentos

integrados da contabilidade da CMS na vertente orgamental.

7 - O procedimento de circularizagao de credores € um método de auditoria e controlo
de gestao através do qual a CMS procura validar os saldos das rubricas de terceiros,

através da evidéncia externa, e deve obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizagdao deve ser efetuado na totalidade ou por
amostragem de fornecedores e outros credores que alcancem um valor na
rubrica que seja considerado como materialmente relevante para a CMS;

b) Quando proceder ao envio, o Servigo de Contabilidade deve elaborar folhas
de controlo que permitam o resumo e andlise das respostas obtidas na
circularizacao e identifiquem as medidas corretivas que possam ser aplicadas;

c) A carta de circularizacdao deve ser enviada sem indicacao de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, o Servico de Contabilidade deve agrupa-las
por dois grupos distintos: respostas concordantes, que validam o saldo da
contabilidade e respostas discordantes;
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e) Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliacao dos
saldos, analisar os valores em aberto, realizar os movimentos retificativos e

guardar a informacdo da discordancia controlando-a periodicamente.

SECGCAO II
Empréstimos Bancarios
Artigo 111.° - Contratacao de Empréstimos
1 - Na sequéncia da deliberagdo da Assembleia Municipal sobre proposta
fundamentada da Camara Municipal, para iniciar procedimento com vista a
contratacao de empréstimo, a DAF procede a consulta ao mercado e a andlise das
propostas, elaborando um projeto de decisdao, que devera informar a proposta a

submeter aos drgaos municipais.

2 - A proposta a submeter aos 6rgaos municipais para a contratagdao de empréstimos

contém obrigatoriamente informagao sobre:

a) As condicoes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,
condigOes de utilizacao e de reembolso;
b) As condigOes praticadas em, pelo menos, 3 instituicoes de crédito;

c¢) O mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da CMS.

3 - Os empréstimos a médio e longo prazo podem ser contraidos para aplicacdo em
investimentos, para substituicao de divida nas condicdes previstas nos nimeros 3 a 8 do
artigo 51.° da Lei n.© 73/2013, de 3 de setembro (RFALEI), conjugado com a alinea f),
nimero 1, do artigo 25.° da Lei n.© 75/2013, de 12 de setembro (RJAU), ou, ainda, para

proceder de acordo com os mecanismos de recuperagao financeira municipal.

4 - Os investimentos referidos no numero anterior sao identificados no respetivo
contrato de empréstimo e, caso ultrapassem 10% das despesas de investimento
previstas no orcamento do exercicio, sao submetidos, independente da sua
inclusao no Plano Plurianual de Investimentos, a discussao e autorizacao

prévia da Assembleia Municipal.

5 - A proposta de adjudicacdo (da responsabilidade do Orgdo Executivo), deve ser

submetida para deliberacdo do Orgdo Deliberativo.
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6 - Os contratos de empréstimo de médio ou longo prazos, incluindo os empréstimos
contraidos no ambito dos mecanismos de recuperagao financeira municipal cujos efeitos
de celebracdo se mantenham ao longo de dois ou mais mandatos, s3o objeto de
aprovacgao por maioria absoluta dos membros da Assembleia Municipal em efetividade

de fungoes.

7 - Apds aprovacao do empréstimo deve ser diligenciada a assinatura dos contratos

junto das instituicdes de crédito envolvidas.

8 - A DAF devera ainda remeter ao Tribunal de Contas os elementos necessarios a
submissao dos empréstimos de médio e longo prazo a fiscalizacao prévia pelo Tribunal
de Contas, incluindo os contratos originais assinados, em conformidade com as normas

em vigor.
9 - A DAF notifica as instituigdes bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto.

10 - A DAF devera assegurar os procedimentos orcamentais necessarios a execucao dos
empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades

financiadoras.

Artigo 112.° - Procedimentos de Controlo sobre os Empréstimos Bancarios
Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos tém os seguintes objetivos:

a) Verificar se foram observados os normativos legais na contratacao de
empréstimos;

b) A validagdo dos valores contabilizados como amortizagdes de capital e a
conferéncia dos juros, de acordo com o Plano Financeiro do empréstimo;

c) Assegurar que a utilizacdo dos empréstimos se efetuou de acordo com a

finalidade declarada do mesmo.

SECGCAO III
Endividamento
Artigo 113.° - Ambito da aplicacdo
Nos termos da lei em vigor, é permitido ao Municipio contrair empréstimos, incluindo
aberturas de crédito junto de quaisquer instituicbes bancarias legalmente autorizadas e
celebrar contratos de locagao financeira nos termos dos artigos 48.° a 54.° da Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro (RFALEI).
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Artigo 114.° - Controlo da Capacidade de Endividamento
1 - Orientada pelo principio da boa gestdo econdmico-financeira, a DAF devera fazer
acompanhar todas as propostas de contratualizacdo de empréstimos com o mapa
demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, atualizado, e com a analise
comparativa das propostas apresentadas de pelo menos trés instituicdes de crédito. A
anadlise as propostas devera contemplar uma proposta de decisdo devidamente

fundamentada.

2 - As propostas referidas no nimero anterior, sdo submetidas para apreciacdao dos

Orgaos Executivo e Deliberativo.

3 - A DAF devera manter atualizado um mapa com a identificacdo dos empréstimos
contraidos, onde se procederda a monotorizacdo da maturacao dos mesmos,

nomeadamente, quanto aos vencimentos de juros e encargos.

4 - A cada amortizacdo de capital e/ou juros, devera proceder-se a reconciliagao dos
movimentos contabilisticos comos movimentos bancarios e a respetiva conta corrente,

por forma a garantir a retiddo dos mesmos.

5 - Compete a DAF zelar pelo cumprimento dos limites de endividamento estabelecidos

na lei.

6 - Qualquer alteracao significativa a capacidade de endividamento municipal devera ser
imediatamente comunicada ao Presidente da Camara Municipal pelo Chefe de Divisdo
da DAF.

7- A DAF deve assegurar a apresentacao de relatério de andlise ao endividamento

sempre que se pretenda contrair novos empréstimos.

Artigo 115.° - Deveres de informacao Periddica
A DAF assegura o envio as entidades oficiais da informagdao periddica sobre o

endividamento municipal.
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CAPITULO X

OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 116.° - Operacoes Extraorcamentais
1 - As “operagdes extraorcamentais” correspondem a entradas de dinheiro no Servigo

de Tesouraria, nao pertencentes a CMS e que se destinam a ser entregues a entidades
externas a CMS.

2 - Compete a criacao das respetivas contas patrimoniais, com a devida fundamentacao

e nos termos previstos na legislagao em vigor.

Artigo 117.° - Acompanhamento e Controlo das Operacoes Extraorcamentais
1 - O Servico de Contabilidade procede, no final de cada més, a andlise dos valores

acumulados das contas correntes até ao més anterior, nomeadamente, através de

reconciliacao de saldos.

2 - No ambito deste controlo e acompanhamento, é da responsabilidade dos servicos, a
justificacdo dos valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizagao
em tempo Util da informacdo necessaria para a entrega dos valores as entidades

destinatarias dentro dos prazos estabelecidos.

3 - O Servico de Contabilidade assegura o pagamento de valores nos prazos

estabelecidos para o efeito.

Artigo 118.° - ProvisOes
1 - A CMS constitui provisdes definidas na lei para situagdes de risco com evidente

relevancia material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de data

incerta de pagamento, sendo o valor da constituicao, reforgo ou anulagao o adequado.

2 - Para efeitos do numero anterior, no final de cada semestre é reportado a DAF a

seguinte informagao:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre
em curso, a fornecer pelo mandatario judicial do municipio;
b) O Servico de Armazém devera fornecer a informacao necessaria ao calculo das

provisdes para depreciacao das existéncias;
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c) O Servico de Gestao de Recursos Humanos envia os valores que carecem de ser

provisionados em resultado de acidentes de trabalho e doencgas profissionais.

3 - Todos os movimentos registados nesta conta sao evidenciados nos anexos as

demonstragOes financeiras.

Artigo 119.° - Garantias Bancarias
1 - O registo e a gestao de garantias bancarias sao da competéncia do Servigo de

Tesouraria.

2 - As garantias bancarias sdo todas registadas e encaminhados os originais para o

Servico de Tesouraria, e uma copia para o0 processo respetivo.

3 - Os servicos municipais, deverao prestar informagao quando verifiguem qualquer
desconformidade dentro do prazo da garantia dos bens, bem como detetem o

incumprimento das clausulas contratuais.

4 - O acionamento ou a liberacdo de garantias bancarias é realizado com base na
informacao dos servicos, devidamente autorizados pela Camara Municipal, Presidente da
Camara Municipal ou Vereador, nos termos das suas competéncias proprias ou

delegadas.

CAPITULO XI

DONATIVOS E DOAGCOES

Artigo 120.° - Disposicoes gerais
1 - Compete a Camara Municipal aceitar doacgOes, legados e herancas a beneficio de
inventario. Apds aprovacao, o processo devera ser remetido ao Servigo de Patrimonio

para o respetivo registo no cadastro e posteriormente para registo contabilistico.

2 - Os donativos efetuados em dinheiro ou em espécie, concedidos, sem contrapartidas
ao Municipio e que ndo estejam abrangidos pelo nimero 1 do presente artigo, devem
ser objeto de constituicdo de processo pelo Servico Responsavel pela rececdao do

donativo, onde devem constar os seguintes elementos:

a) Descricdo detalhada de bens;
b) Valorizagao dos bens devidamente fundamentada;
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c) Descricdo da previsivel utilizacao do donativo e enquadramento, se aplicavel;
d) Declaracdo comprovativa da doacao conforme minuta aprovada;
e) Autorizacdo do Presidente da Camara.

3 - O processo a que se refere o numero anterior devera ser remetido pelo Servigo

Responsavel ao Servico de Patrimodnio para analise de eventual registo contabilistico.

CAPITULO XI

RECURSOS HUMANOS

Artigo 121.° - Ambito
1 - Este capitulo aplica-se a todos os procedimentos de gestdo de recursos humanos
que se encontram, por ineréncia, ligados a execucdo orcamental da despesa, mais

concretamente a despesa com pessoal.

2 - S3o consideradas despesas com o pessoal as remuneracoes auferidas a titulo de
vencimentos, subsidios de refeicdo, subsidios de férias e de Natal dos membros dos
orgaos autarquicos, do pessoal em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas

em efetividade de funcdes no municipio e do pessoal em qualquer outra situacao.

3 - Consideram-se, ainda, despesas com pessoal as horas correspondentes a trabalho
suplementar, ajudas de custo, abono para falhas, subsidios de turno, suplemento de

penosidade e insalubridade, e demais abonos legalmente previstos.

4 - A titulo pontual, resultam ainda em despesas com pessoal as situagdes referentes a
procedimentos de recrutamento e selegdo de pessoal, férias, faltas, formagao
profissional, licencas, constituicdo, modificacdo e extincdo da relacdo juridica de

emprego publico.

5 - Considerando a importancia que esta despesa acarreta no orcamento municipal,
importa assegurar o efetivo controlo mensal da despesa com pessoal e garantir o

cumprimento dos pressupostos de assungao e liquidacao das mesmas.

Artigo 122.° - Objetivo
Este capitulo tem como objetivo garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
assuncgao e liquidacao das despesas com pessoal, de forma a permitir:
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a) Obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal;

b) Assegurar que os encargos assumidos estdao devidamente justificados por
documentos de suporte;

c) A segregacao de tarefas (cadastro, controlo de presencas, processamento de

salario, aprovacao e pagamento).

Artigo 123.° - Funcao e Competéncia
1 - A gestdo administrativa dos recursos humanos esta diretamente afeta a Unidade
de Recursos Humanos, Finangas e Contratagdao em articulagao com as restantes
unidades organicas, de acordo com as funcdes e competéncias que lhe foram atribuidas.

2 - A gestao administrativa dos recursos humanos, em sentido lato, engloba a execugao
do orcamento das despesas com o pessoal, sujeito eventualmente a alteracdes ou
revisOes das rubricas orcamentais, e o necessario reajustamento do Mapa de Pessoal,
em cumprimento das deliberacdes e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo, tendo em

conta a sua programacao ao longo de cada exercicio econémico.

Artigo 124.° - Consideracoes Gerais
1 - Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem

permitir evidenciar que os custos constantes da demonstracdao de resultados

correspondem a encargos e responsabilidades efetivas da CMS.

2 - Devera ser garantida uma eficaz segregacdao de tarefas, devendo o acesso as
aplicagdes informdticas da area em anadlise, ser limitas quanto a sua consulta e

alteragoes.

3 - A atualizacdo do cadastro individual, controlo de presencgas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagao das
folhas de vencimentos e respetivo pagamento deverao ser efetuadas por pessoas

diferentes com acessos diferenciados a aplicacao.

4 - As alteragdes de IBAN devem ser formalizadas de forma escrita pelo trabalhador e
alteradas ap6s permissao do dirigente da DAF.

Artigo 125.° - Horario de Trabalho
1 - O periodo normal de trabalho didrio tem a duracdo de 7 horas, sem prejuizo dos
regimes de trabalho diferentes, legalmente previsto.
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2 - O hordério de trabalho, corresponde ao periodo normal de trabalho, de todos os
trabalhadores ao servico do Municipio, centra-se nos dias Uteis de segunda-feira a sexta-
feira, das 09:00 as 12:30 horas e das 14:00 as 17:30 horas.

3 - Qualquer alteracdo ao periodo normal de trabalho, sé poderd ocorrer apos
autorizacdo prévia do dirigente da unidade organica respetiva, em requerimento do
trabalhador ou do responsavel do servico, no qual se demonstre a melhor conveniéncia

para 0 mesmo.

Artigo 126.° - Mapa de Pessoal
1 - O Mapa de Pessoal inclui a indicagao do nimero de postos de trabalho de que o

Municipio carece para o desenvolvimento da sua atividade, caracterizados em funcao:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade;

b) Do cargo ou da carreira e categoria;

c) Dentro de cada carreira e, ou categoria, quando necessario, da area de formagao
académica ou profissional;

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, nos

termos legalmente previstos.

2 - O Mapa de Pessoal é aprovado pela Assembleia Municipal, juntamente com
o0 Orcamento e as Grandes Opgoes do Plano (GOP), sendo posteriormente afixado

na instituicdo e inserido na pagina eletrénica do Municipio.

3 - As alteragdes ao Mapa de Pessoal que impliquem um aumento de postos de trabalho
dependem da prévia autorizacdo da Camara Municipal, nos termos legalmente previstos,
sob proposta do Presidente da Camara Municipal, ou de quem possua competéncias

delegadas para o efeito.

Artigo 127.° - Processos Individuais e Protecao de Dados
1 - No Servico de Recursos Humanos devera existir, para cada trabalhador, um

processo individual com todos os seus dados pessoais, entre outros documentos.

2 - O acesso aos processos individuais devera estar restrito ao trabalhador designado
dos Servigcos de Recursos Humanos, para cumprimento do Regulamento Geral da

Protecao de Dados.
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3 - Os servicos e o0 arquivo do Servico de Recursos Humanos devem funcionar em

instalacOes proprias e independentes dos demais servicos municipais, € com acesso

reservado.

4 - O processo individual deve incluir:

a)
b)
o))
d)

Fotocdpia do anuincio publicado em Diario da Republica;

Despacho da nomeacao assinado;

Ficha clinica;

Cadastro (resumo do processo individual), o qual deve estar permanentemente

atualizado.

5 - Sem prejuizo de outras informagdes e documentos considerados relevantes, do

processo individual devem constar as seguintes informagoes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

k)
)

Nome completo do trabalhador;
Fotografia atualizada;

Morada completa;

Contacto telefdénico;
HabilitacOes literarias e respetivos documentos comprovativos;
Data de nascimento;
Naturalidade;

Filiacao;

Estado civil;

Descricao do agregado familiar;
Numero de conta bancaria;

Categoria profissional;

m) Vencimento e respetiva evolucao;

n)
o)
P)
q)
r)
s)
t)
u)
v)

Data de admissao;

NUmero de cartao de cidadao e copias atualizadas;

Numero de beneficiario da Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentacdes;
Documentacao referente a assiduidade;

Acoes de formagao realizadas e respetivos documentos comprovativos;
Fichas de avaliacao de desempenho;

ParticipagOes de acidentes ocorridos em servigo;

Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitacao;

Evolucao das funcdes desempenhadas e respetivas notas biograficas;
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w) Dados e documentacao referentes ao Subsidios Familiar a Criancas e Jovens;
x) Outras consideragOes relevantes.

6 - Na constituicao dos processos de concurso, além de serem respeitadas as regras
orcamentais, devem também ser todos numerados sequencialmente com nimero e ano

de constituicao.

7 - A cessacao ou modificagdo das relagdes de trabalho deverdo respeitar todas as
normas legais em vigor e ficar devidamente registadas no processo individual do

trabalhador.

Artigo 128.° - Recrutamento e Selecao de Pessoal
1 - O recrutamento consiste no conjunto de operagles tendentes a satisfacdo das

necessidades de pessoal da CMS.

2 - A selecao de pessoal consiste no conjunto de operacdes que, enquadradas no
processo de recrutamento e mediante utilizacdo de métodos e técnicas adequadas,
permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptidoes e capacidades para as

funcOes a desempenhar.

3 - O recrutamento de pessoal para a CMS faz-se através de procedimento concursal,
que, quanto a sua origem, pode classificar-se em externo ou interno, ou, quanto a

natureza das vagas, em concurso de ingresso ou de acesso.

4 - A abertura do concurso é antecedida da verificagdo dos condicionalismos legais
impostos na Lei do Orcamento do Estado, e de deliberacdo dos 6rgaos municipais para

o efeito.

5 - O Servico de Recursos Humanos devera remeter ao Servico de Contabilidade
cépia do despacho que desencadeia a abertura do concurso acompanhado de
informagao com a previsdo de encargos para 0 ano econémico em curso para cabimento

desses encargos.

6 - O enunciado no ponto anterior aplica-se também para as restantes situagdes que

impliqguem acréscimo de encargos com o pessoal.

7 - Depois de lancado o concurso e apds a selecao do candidato, nos termos da
legislagdo em vigor, é elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas

assinaturas sao autenticadas pela imposicao de selo branco), devendo o mesmo ser
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remetido para o Servico de Contabilidade para proceder ao registo do respetivo

compromisso.

8 - No Servico de Recursos Humanos devera existir um processo para cada um dos

procedimentos concursais desenvolvidos.

9 - Do processo de concurso deve contar todo o expediente inerente ao mesmo.

Artigo 129.° - Pontualidade e Assiduidade
1 - Em fungao da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais,

podem os servicos praticar horarios de trabalho que, em concreto, forem mais
adequados as suas necessidades e as dos trabalhadores em conformidade com o
estipulado no Regulamento Interno do Horario de Trabalho.

2 - A aplicacao de qualquer das modalidades de horarios ndo pode afetar o regular e
eficaz funcionamento dos servigos, designadamente no que respeita as relagdes com o

publico.

3 - Compete ao Orgdo Executivo a justificacdo ou a injustificacdo das faltas e aprovar e

alterar o mapa de férias do pessoal dirigente, bem como deferir ou indeferir licencas.

4 - Podem ser delegadas nos dirigentes a justificacdo ou a injustificacao das faltas e
aprovar e alterar o mapa de férias dos trabalhadores afetos as respetivas unidades

organicas.

5 - O cumprimento dos deveres da assiduidade e pontualidade, bem como do periodo

normal de trabalho, é verificado por sistema automatico, através de biometria.

6 - A marcagao de férias deve ser feita no mapa de férias enviado pelo Servigo de
Recursos Humanos ou noutro meio disponibilizado para o efeito, até 15 de abril de

cada ano, e carece de aprovacao do dirigente de cada servico.

7 - O mapa de férias, com indicagao do inicio e termo dos periodos de férias de cada

trabalhador, deve ser afixado nos locais de trabalho entre 15 de abril e 31 de outubro.

8 - Mensalmente, o Servico de Recursos Humanos, devera emitir uma listagem de
assiduidade/pontualidade dos trabalhadores, referente ao més anterior, com as

corregOes resultantes dos documentos justificativos das faltas.

Pagina 83 de 92



o CELHE

nos castaten Norma de Controlo Interno

9 - As faltas e as férias sao inseridas na aplicacdo informatica de vencimentos para

proceder a regularizacdo nos respetivos vencimentos.

Artigo 130.° - Processamento de remuneragoes e outros abonos
1 - A politica de remuneracao é estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.

2 - O Servico de Recursos Humanos so podera introduzir alteragdes nas folhas de
vencimento na posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Tais
documentos, deverao chegar ao Servico de Recursos Humanos, até ao 5° dia util do més

seguinte a que se reportam.

3 - Compete ao Servico de Contabilidade remeter ao Servico de Recursos
Humanos, dentro do prazo referido no nimero anterior informacdo respeitante a
despesas de representacdo dos eleitos locais e membros do Gabinete de Apoio ao
Presidente, para efeitos de desconto do subsidio de refeicao.

4 - Compete ao Gabinete de Apoio ao Presidente remeter ao Servigo de Recursos
Humanos, dentro do prazo referido no nimero 2, informacao respeitante aos periodos
de férias dos eleitos locais e membros do GAP, para efeitos de desconto do subsidio de

refeicao.

5 - Os vencimentos e descontos devem ser calculados com, pelo menos, 3 dias de
antecedéncia relativamente a data de pagamento devendo a folha de remuneragdes ser
remetida informaticamente ao Servico de Contabilidade para emissao das

correspondentes ordens de pagamento.

6 - As folhas de vencimento processadas informaticamente sao devidamente
organizadas em pastas mensais, conjuntamente com os documentos de suporte, com
numeracao sequencial, rubricadas pelo responsavel pelo Servico de Recursos
Humanos, e assinadas pelo dirigente da DAF, ap6s que serao presentes ao Presidente
do Orgdo Executivo para aprovacdo, sendo pagas por transferéncia bancaria mediante
mapa de suporte informatico com a relacdo de trabalhadores e respetivos dados

bancarios enviados a entidade bancaria escolhida para este tipo de pagamento.

7 - Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao

vencimento, com a descricao de todos os dados referentes ao més em questao.

8 - Os descontos deverao ser efetuados de acordo com a legislagao em vigor,
nomeadamente, impostos devidos ao Estado e outras entidades.
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Artigo 131.° - Trabalho Suplementar
1 - A realizacdo de trabalho suplementar somente serd admissivel, desde que

previamente autorizado e quando as necessidades do servigo imperiosamente o
exigirem, em virtude de urgéncia na realizacao de tarefas especiais ou que resultem de

acumulacao normal ou imprevista de trabalho.

2 - O pedido de autorizacao para a realizacao de trabalho suplementar devera ser feito
com uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis. O pedido, dirigido ao Presidente
do Municipio ou ao Vereador com competéncias delegadas para o efeito, devera ser
remetidko a Unidade de Recursos Humanos, Financas e Contratacdo, para
validagao prévia, em funcdo dos limites legais e das dotagdOes orcamentais previstas,
para posterior autorizacao por quem de direito. O pedido de autorizacdo devera ser
acompanhado de uma fundamentacdo exaustiva, que justifique e pertinéncia do pedido

e evidencie a total impossibilidade do trabalho ser realizado no horario normal.

3 - Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de
autorizacao prévia, este devera ser feito nas 24 horas posteriores a realizacao do mesmo,

devendo ser evidenciados os fatores que impediram o pedido prévio.

4 - Os servicos terao de preencher diariamente, sempre que ocorra realizacao de
trabalho suplementar, a folha de registo em conformidade com a legislacao em vigor,
enviando-a mensalmente, até ao 7.° dia util do més seqguinte, para a Unidade de

Recursos Humanos, Financas e Contratacao.

5 - A Unidade de Recursos Humanos, Financas e Contratacdao so podera

processar horas extraordinarias, previamente autorizadas.

6 - Mensalmente, a Unidade de Recursos Humanos, Financas e Contratacao
devera controlar e reportar o nimero de horas de trabalho suplementar (em referéncia
aos limites legais), por cada trabalhador bem como o valor acumulado mensal com a

prestacao de trabalho suplementar.

Artigo 132.° - Ajudas de Custo
1 - Conforme necessidade de deslocacdo pelo trabalhador, este devera formalizar um

pedido de deslocacdo em servico, a autorizar pelo Presidente da Camara ou pelo
Vereador com competéncia delegada e responsavel pela area de Recursos Humanos.
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2 - A deslocacao com direito a ajuda de custo, esta dependente de prévia autorizacao.

3 - O uso de viatura propria depende de despacho favoravel do Presidente da Camara
ou pelo Vereador com competéncia delegada e responsavel pela drea dos Recursos

Humanos.

4 - O trabalhador, apds deslocacdo em servico, preenche o Boletim Itinerario com
indicacao das horas de realizacdo, nimero de quilémetros efetuados com viatura prépria
ou documentos de deslocacdes pagas pelo funcionario.

5 - O Boletim Itinerario é visado pelo chefe direto e presente ao Presidente da Camara
ou Vereador para autorizagao de pagamento.

6 - O processamento contabilistico das ajudas de custo devera ser enquadrado no

processamento de salarios.

Artigo 133.° - Férias
1 - O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas, que se vencem ao

dia 1 de janeiro, nos termos legalmente previstos.

2 - Compete aos responsaveis de cada unidade organica, ou a quem estes tenham

subdelegado competéncias para o efeito, a aprovacdo dos mapas de férias.

3 - Os mapas de férias dos servicos municipais devem ser preenchidos e aprovados até

ao final do més de marco.

4 - Podem ser feitas alteracdes ao mapa de férias, para o efeito, o trabalhador devera
comunicar com uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis, qual o periodo que
pretende alterar, e submeter a referida alteracao informaticamente a aprovagao

superior.

Artigo 134.° -Faltas
1 - Considera-se falta, a auséncia do trabalhador do local onde desempenha funcoes,

durante a totalidade ou parte do periodo de trabalho a que é obrigado.

2 - E da competéncia dos responsaveis de cada unidade organica, ou de quem possua
a subdelegacdo de competéncia, a justificacdo de faltas.

3 - O trabalhador tera de preencher o pedido de justificacdo de falta e anexar os

respetivos documentos comprovativos.
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4 - As faltas por conta do periodo de férias, s3o comunicadas com uma antecedéncia
minima de 24 horas e estdo sujeitas a autorizacdo prévia, que pode ser recusada, caso

se entenda que venham a causar prejuizo para o normal funcionamento do servico.

5 - As faltas por doenca devem ser justificadas mediante apresentacao de atestado
médico, no prazo de 5 dias Uteis, o original do documento é enviado ao Servigo de
Recursos Humanos, sendo acompanhado do respetivo registo informatico na
aplicacdo, independentemente da obrigacdo de comunicar a auséncia ao superior

hierarquico, logo que possivel.

6 - As faltas injustificadas determinam a perda de remuneragao correspondente.

Artigo 135.° - Estagios Profissionais
1 - Os Estagios Profissionais tém a duracao estipulada em diploma préprio, tendo como

objetivos:

a) Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos jovens
quadros qualificados, através da frequéncia de um estagio em contexto real de
trabalho;

b) Possibilitar uma maior articulacdo entre a saida do sistema educativo e formativo
e a insercao no mundo do trabalho;

c) Facilitar o recrutamento e a integracao de novos quadros nas entidades;

d) Dinamizar o recrutamento por parte das entidades de acolhimento, de novas
formagdes e novas competéncias profissionais, potenciando novas areas de
criacdo de emprego e, no caso de estagios na Administracdo Publica, a
modernizacdo dos servicos publicos;

e) Facilitar a insercdo de diplomados de areas de formacdo com maiores
dificuldades de integracao na vida ativa, orientando-os para areas onde se
constatem caréncias de mao-de-obra;

f) Criar uma bolsa de emprego a que se possa recorrer para satisfazer necessidades

transitorias de trabalho na Administracdo Publica Local.

2 - A abertura de procedimento mencionado no nimero anterior inclui obrigatoriamente

informagao sobre a entidade a que se destinam, local onde decorrem, prazo

de entrega das candidaturas, atividades para as quais os candidatos sao recrutados,
requisitos exigidos, métodos de selecdo aplicaveis, assim como outros elementos

julgados relevantes.

Pagina 87 de 92



Norma de Controlo Interno

Artigo 136.° - Procedimentos Administrativos nos Estagios Profissionais
O Servico de Recursos Humanos esta encarregue de todos os procedimentos

administrativos com os estagios, nomeadamente:

a) Levantamento de necessidades de estagidrios pelos varios servicos;

b) Candidaturas;

c) Recrutamento e apoio na sele¢ao dos candidatos;

d) Celebracao dos contratos de formagao em posto de trabalho com os estagiarios;
e) Controlo de assiduidade;

f) Esclarecimentos de ddvidas aos tutores e estagiarios;

g) Pagamento mensal da bolsa de formacao e do subsidio de refeicao;

h) Pedidos de reembolso;

i) Expediente geral;

j) Certificacao do aproveitamento dos estagiarios.

CAPITULO XII

MAQUINAS E VIATURAS

Artigo 137.° - Utilizacao de Maquinas e Viaturas Municipais
1 - A utilizagdo de maquinas e viaturas municipais, € feita com vista a satisfacao das

necessidades prdprias do Municipio.

2 - A utilizacao de maquinas e viaturas municipais para outros fins, sé podera ocorrer
mediante autorizacdo prévia do Presidente da Camara Municipal ou de quem possua

competéncias delegadas.

3 - A utilizacdo de maquinas e viaturas podera ser concedida para o desenvolvimento
de atividades de caracter cultural, desportivo, recreativo ou de solidariedade social,

mediante pedidos devidamente fundamentados.

4 - Do pedido referido no nimero anterior deve constar, obrigatoriamente, o objetivo e
fundamentos da necessidade de utilizacao da maquina ou viatura municipal, a data e a

hora de saida e a data e a hora previstas para a chegada.
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5 - A autorizacdo de utilizagdo de maquinas e viaturas € concedida a titulo individual a

reportar-se a entidade e ao pedido formulado.

Artigo 138.° - Circulacao de Viaturas Municipais
Apenas estdo autorizadas a circular viaturas que possuam a documentacao legalmente

exigivel de acordo com a fungdo a que se destinam, nomeadamente:

a) Documento Unico Automovel, ou equivalente;
b) Comprovativo de Inspecdo Obrigatoria;

c) Certificado de Seguro valido.

Artigo 139.° - Habilitacao para Conducao
1 - As viaturas municipais s6 podem ser conduzidas por trabalhadores habilitados,

posicionados na carreira de assistente operacional e que desempenhem fungdes de

motorista.

2 - No caso de manifesta insuficiéncia de trabalhadores a que refere o nimero anterior,
o Presidente da Camara Municipal, mediante informagao fundamentada dos servigos
competentes, podera conceder autorizacao para a conducao de viaturas municipais a

outros trabalhadores municipais, que expressamente o solicitem.

3 - Os trabalhadores autorizados para a condugao de viaturas municipais respondem
nos mesmos termos que os assistentes operacionais que desempenhem fungdes de
motoristas, pelos factos que Ihe possam ser imputados, designadamente a condugao em

violagdo do Cddigo da Estrada.

Artigo 140.° - Requisicao de Viaturas
1 - A requisicdo de viaturas municipais, para deslocacbes em servigo, pelos

trabalhadores do municipio é feita, mediante requisigao interna em formulario préprio.
2 - Na requisicao referida no niUmero anterior, deve contar:

a) O nome do requisitante;

b) A finalidade de deslocacao;

c) A duracao provavel da deslocacdo;

d) A confirmacdo do responsavel pela unidade organica a que pertence o

requisitante.
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3 - A requisicao de transporte devera efetuar-se com antecedéncia minima de trés dias

Uteis, por forma a garantir a melhor coordenacao dos servicos.

4 - Nos casos de necessidade de deslocacdo urgente e inadiavel, a requisicao de

transporte é efetuada logo que possivel.

CAPITULO XIII

CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 141.° - Regras e procedimentos
1 - Os procedimentos de controlo interno enunciados no presente artigo em articulacao

com os demais regulamentos municipais visam assegurar a existéncia de um sistema de

contabilidade analitica abrangente, compativel e integrada, designadamente:

a) Devem ser criados adequadamente mantidos centros de gastos, centros de
rendimentos e critérios objetivos de reparticdo adequados as necessidades e
estrutura do Municipio;

b) Todos os gastos incorridos e rendimentos obtidos devem ser corretamente

alocados pelos diversos centros, designadamente:

i Quantificar a estrutura de custos da unidade organica;

ii. Delimitar o custo das Atividades Municipais;

iii. Quantificar os custos e os proveitos, quando aplicavel, dos Servicos
Prestados e Bens produzidos pelo Municipio;

iv. Determinar os custos das Intervengdes por Administracao Direta,
divididas em duas sub-categorias:
- Obras de construgao (a novo);

- Obras de Grande Reparagao;
V. Quantificar o custo das Transferéncias para Entidades Terceiras (em
numerario/valor e em espécie);

Vi. Delimitar o custo com Maquinas e Viaturas (cdlculo do custo

hora/maquina e custo km/viatura);
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2 - A Camara Municipal aprovara uma Noma de Controlo Interno para a Contabilidade

de Gestdo.

CAPITULO XIV

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 142.° -Infracoes
1 - Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma, poderao implicar
responsabilidade funcional, imputdvel aos funciondrios, agentes ou demais
trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio

das suas funcdes ou por causa desse exercicio.

2 - Os atos ou omissOes referidas no numero anterior poderao ainda implicar
responsabilidade disciplinar, caso em que serao adotados os procedimentos adequados
a luz do Estatuto Disciplinar dos Funciondrios e Agentes da Administracao Central,

Regional e Local.

Artigo 143.° - Duvidas e Omissoes
As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacao e aplicacao da presente Norma
serdo resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal,

sem prejuizo da legislagao aplicavel.

Artigo 144.° - Revisao e Alteracoes
A presente Norma pode ser objeto de alteragcdes, aditamentos ou revogagoes,

adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que
entretanto venham a ser publicadas em Didrio da Republica para aplicacao as Autarquias
Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal,
no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais, quando razdes de eficiéncia

e eficacia assim o justifiquem.
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Artigo 145.° - Entidades Tutelares
A presente Norma, bem como de todas as alteragdes que Ihe venham a ser introduzidas,

sao remetidas cdpias a Inspecao-Geral de Finangas, a Inspecdao-Geral da Administracao

Local e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.

Artigo 146.° - Publicidade
A presente Norma deve ser publicitada nos termos habituais e na Internet, onde ficara
disponivel para consulta.

Artigo 147.° - Revogacao
Sao revogadas as normas, ordens de servico e demais disposicdes regularmente internas

na parte em que contrariem as regras estabelecidas na presente Norma.

Artigo 148.° - Entrada em Vigor
A presente Norma entra em vigor no dia imediato a sua aprovacao pela Camara

Municipal.
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