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O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Dec. Lei n.° 54-
A/99, de 22 de fevereiro, com as alteracdes que lhe foram infroduzidas pelo Decreto-lei n.° 162/99,
de 14 de setembro, Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5
de abril, e pela Lel n.° 60-A/2005, de 30 de Dezembro, estabeleceu a obrigatoriedade de
implementacéo de um Sistema de Controlo Intemo que permitisse “a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdio de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparacdo de informag&o orgamental e financeira fidvel”.

Entretanto o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Autarquias Locais (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro, na sua redag¢do atual, veio revogar
o POCAL mas manteve em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente ao Controlo
Interno, s regras previsionais e as modificagdes orgamentais.

Ainda no que concerne ao POCAL, em matéria de controlo interno, o SNC-AP veio aditar o ndmero
2, do seu artigo 9.°, referindo que o Sistema de Controlo Interno (SCI) “tem por base sistemas
adequados de gestao de risco, de informagdo e de comunica¢do, bem como um processo de
monitorizacdo que assegure d respetiva adequacdo e eficacia em todas as dreas de
intervencdo”.

Por outro lado, o ponto 2.9.1. do POCAL dispde que o SCI englobe “o plano da organizacdo,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autdrquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situagcdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagcdo oportuna de informagdo financeira fidvel”.

Em suma, o plano da organizagdo (constituicdo do Executivo e distribuicdo de pelouros, regimento
do 6rgdo Executivo, delegacdes e subdelegacdes de competéncias, estrutura orgdnica,
atribuicses das varias Unidades Orgdinicas e competéncias dos seus dirigentes), os regulamentos,
as normas de execugdo do orcamento, o Sistema de Gestdo da Qualidade, o Plano de Prevengcdo
de Riscos de Gestdo, incluindo os de Corrupcdo e Infragdes Conexas e a Norma de Controlo
Interno (NCI) constituem os elementos base que dao forma dquele Sistema de Controlo Interno
(SCI).

Neste contexto, a Norma de Controlo Interno (NCI), cuja elaboracdo é obrigatdria, serd o
elemento catalisador do SCI procurando definir as regras e procedimentos internos indispensaveis
para assegurar o cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.

Considerando que a implementacdo do SNC-AP infroduz altera¢des profundas na organizagdo
de toda a informacéao contabilistico-financeira das autarquias locais e que, como tal, impde uma
reforma ao nivel da organizagdo e procedimentos de trabalho, direta ou indireiamente geradores
deste tipo de informacdo, importa adaptar a Norma de Controlo Interno (NCI} a esta nova
redlidade contabilistica.

Ora, a atual Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio do Funddo aprovada em 12 de
dezembro de 2014, j& ndo se mostra adequada &s novas realidades, quer pelas significativas
alteragoes legislativas ocorridas no quadro normativo que regula a atividade dos Municipios, quer
pelas mudangas na estrutura orgénica dos servigos municipais, quer pelo cada vez maior acervo
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de atribuicoes das Autarquias e competéncias dos seus érgdos, sendo portanto imperioso
proceder a uma profunda revisdo do seu conteldo que a adeque ao novo paradigma da Gestdo
Autdrquica.

O presente documento tem como objetivo, definir a Norma de Controlo Interno (NCI) a adotar
pelo Municipio do Fund@o que vd ao encontro aos principios e pressupostos definidos no supra
referido ponto 2.9.1. do POCAL, pelo que, na sua elaboracdo, foram tidos em linha de conta, entre
outros, os seguintes diplomas legais, fodos com as sucessivas alteracoes:

e Lei n° 75/2013, de 12 de Setembro, na sua redacdo atudl, que estabelece o Regime
Juridico das Autarquias Locais, das Entidades Intermunicipais e do Associativismo
Autarguico;

¢ Decreto-lei n.® 4/2015, de 7 de janeiro, que aprova o Coédigo do Procedimento
Administrativo (CPA);

o Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, que define o Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais (POCAL);

e Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema de Normalizagdo
Contabillistica para a Administragdo PUblica (SNC-AP);

e Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, que aprova o Cédigo dos Contratos PUblicos
(CCP);

o Decreto-Lein.° 197/99, de 8 de junho, que estabelece o Regime Juridico da Redlizagdo de
Despesas Pdblicas e da Contratacdo Publica;

o Lei n° 8/2012, de 21 de Fevereiro, que aprova as regras aplicaveis d assungdo de
compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA);

e Decreto-lLei n.° 127/2012, de 21 de Junho, que estabelece os principios necessdrios &
aplicacdio da LCPA;

e Lei n° 73/2013, de 3 de Setembro, na sua atual redacdo, que estabelece o Regime
Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI).

Neste sentido, a presente Norma de Controlo Interno (NCI) pretende responder & necessidade de,
conforme & defendido pelo Tribunal de Contas (TC), garantir a segregacdo de funcdes, o controlo
das operagoes, a definicto da autoridade e da responsabilidade e o registo metddico dos factos.

E importante salientar que, o Municipio do Fund&o aderiu enfretanto, a um programa de
assisténcia financeira, celebrado junto do Fundo de Apoio Municipal (FAM), ao mesmo tempo que
decorria a execucdo de um Programa de Ajustamento Financeiro (PAF), devidamente aprovado
pela Assembleia Municipal e visado pelo Tribunal de Contas. Neste contexto, inclui-se um capitulo
exclusivo que contém normas especificamente dirigidas & intervencdo realizada pelo FAM.

Assim, depois de um aturado trabalho de reflexdo interna levado a cabo pelos diversos servicos
do Municipio e procurando incorporar todas as sugestdes efetuadas pelas entidades fiscalizadoras
da atividade municipal, a Camara Municipal do Funddo, em sua reunido de 22/09/2025, de
acordo com as disposicdes conjugadas dos artigos 112.°, n.° 7 e 241.° da Constituic@o da Republica
Portuguesa {CRP) e em execucdo da competéncia cometida a esta Camara Municipal, nos
termos da alinea i) do nimero 1 do artigo 33.° do Anexo | & Lei 75/2013, de 12 de Setembro,
deliberou aprovar a presente Norma de Controlo Interno (NCI).
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ARTIGO 1° - OBJETO

1. A presente Norma de Controlo Interno, adiante designada abreviadamente por NCI, visa
estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de
controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes & evolugdo
patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a exatiddo e integridade dos
registos contabilisticos e a preparagcdo atempada de informagdo financeira fidedigna.

2. A NClI visa dar cumprimento ao estipulado no art.®° 17.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11
de setembro, na sua atual redagdo, no que diz respeito & excegcdo que mantém em vigor
os pontos 2.9. — Controlo Interno, 3.3-Regras Previsionais e 8.3.1. — Modifica¢des do
Orcamento do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, na sua atual redagdo.

ARTIGO 2° - AMBITO DE APLICACAO

A NCI é aplicavel a todas as Unidades Organicas do Municipio, abrangidas pelos procedimentos
constantes na presente norma e vincula todos os titulares dos Orgdos Municipais, os Dirigentes, os
Coordenadores, os demais Trabalhadores/Colaboradores do Municipio do Funddo.

ARTIGO 3° - RESPONSABILIDADE PELA IMPLEMENTAGCAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO (NCI)

1. Compete & Camara Municipal do Funddo, sob proposta do Presidente da Camara,
aprovar, manter em funcionamento e aperfeicoar a NCI.

2. Compete ao Orgdio Deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuadis ou
permanentes, de acompanhamento e fiscalizacdo do sistema de controlo interno.

3. No prazo de 30 dias apds a sua aprovacdo, compete ao Presidente da Camara remeter &
Inspecdo- Geral de Financas e ao Tribunal de Contas cépia da NCI, e de todas as
alteracdes que Ihe venham a ser infroduzidas.

4. Compete ao Orgdio Executivo e a cada um dos seus membros, bem como do pessoal
dirigente, coordenadores e demais responsdveis pelos Servigos, denfro da respetiva
unidade orgdnica, zelar pela implementagdo e cumprimento das normas constantes na
presente NCIl e dos preceitos legais em vigor.

5. Compete, ainda, ao pessoal dirigente, o acompanhamento da implementacdo e
execucdo da NCI, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos das Unidades Orgdnicas tendo em vista a avdliagdo permanente da
adequacdo da mesma & redlidade do Municipio e a eventuais alteracdes legislativas
entretanto ocorridas, sempre na ética da otimiza¢do da fun¢do do controlo intermno e da
melhoria e eficacia e eficiéncia da gestdo municipal.
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As propostas e confributos mencionados no ponto anterior sustentardo a proposta de revisdo
e atuadlizagdo da NCI que o(a) Diretor(a) do Departamento de Administracd@o e Finangas
apresentard a apreciagdo do Vereador com competéncia delegada em matéria de
auditoria e controlo interno que, se assim o entender, a submeterd & apreciacdo do érgéo
Executivo.

Esta recolha de sugestdes deverd ocorrer periodicamente e quando recomendado por
auditores ou entidades fiscalizadoras, e aquando de alteragdes legislativas ou de
procedimentos o vierem a aconselhar.

ARTIGO 4° - OBJETIVOS!

Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam os seguintes
objetivos!:

1.

Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracéao, execucdo e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

Assegurar o cumprimento das deliberacdes dos érgdos e das decisdes dos respetivos
fitulares;

Assegurar a salvaguarda do patriménio;

Assegurar a aprovagdo e controlo de documentos, definindo as caracteristicas e os
elementos minimos exigiveis dos mesmos a utilizar pelas Unidades Organicas, tal como os
respetivos circuitos processuais;

Assegurar a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagdo produzidg;

Incrementar a eficiéncia das operacdes;

Garantir a adequada liquidagdo, arrecadagdo, cobranca e utilizacdo das receitas
municipais;

Assegurar a transparéncia e a legalidade da redlizagdo da despesa, cumprindo as regras
e normas legais aplicaveis a assungdo dos compromissos, do endividamento, do equilibrio
orcamental e de outras;

Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicacdo de subsidios,
transferéncias e outras a que terceiras Entidades tenham direito, sem prejuizo dos
regulamentos préprios;

! De acordo com o art.® 9.° do Decrefo-Lein.° 192/2015, de 11 de Setembro e com o ponto 2.9.2. do POCAL
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Assegurar o registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de
informacdo apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestdio e no respeito pelas normas legais aplicdveis;

Assegurar o cumprimento do principio da segregag¢do de fungdes, de acordo com as
normas legais e a boas praticas de gestao;

Assegurar o controlo das aplicacdes e do ambiente informdtico;
Prevencéio e detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e eros;
Uma adeguada gestdo de riscos;

A transparéncia e a concorréncia no admbito dos mercados publicos;

Garantia da responsabilizacdo dos diferentes intervenientes na organizacdo e gestdo da
Autarquia.

ARTIGO 5° - AREAS DE INCIDENCIA

Para além das dreas constantes do POCALZ, acrescem ainda outras onde a NCltem de ser atuante
por forma a acautelar a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis ou para mitigar a probabilidade
da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, poderdo ter reflexos na esfera
patriimonial e financeira:

1.

2.

10.

Patrimdnio mével e imdvel municipal e a sua salvaguarda em fermos cadastrais e de seguros;
Gestdo dos Documentos Previsionais;

Demonstracdes Individuais e Consolidadas;

Existéncias e armazéns;

Gestdo Documentdal;

Gestdo de Recursos Humanos;

Conftratagéo PUblica;

Subsidios, transferéncias e outras formas de apoio;

Controlo do Ambiente Informdtico (hardware e software};

Contabilidade de Custos / Gestdo.

ARTIGO 6° - FUNCOES DE CONTROLO

Na definicéo das fungdes de controlo € na nomeagdo dos respetivos responsaveis pela pratica
dos mesmos deve atender-se:
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1. A identificac@o das respetivas responsabilidades funcionais;
2. Aos circuitos cbrigatdrios dos documentos e s verificagdes respetivas;
3. Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungdes tendo em consideragdo os

preceitos legais e 0s principios da boa gestdo, nomeadamente como forma de
salvaguardar a real separagcdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos, relevando a relagdo custo-beneficio;

4, A transparéncia da atividade e dos atos da administracdo.

ARTIGO 7° - PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

qa. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informacdo relativos &
respetiva orgdnica, sem prejuizo do disposto no Regulomente de Organizagdo Servigos
Municipais

b. O controlo fisico e informdtico dos acessos a afivos, arquivos e informagdes é assegurado

pelos servicos responsdveis pela sua utilizagdo, competindo ao servico responsdvel pela
gestdo informdtica a identificac@o dos funciondrios e a definicdo do nivel de acesso
permitido as aplicagdes informaticas, de acordo com as indicagdes dos dirigentes ou
responsdveis dos diversos servicos.

C. Em todas as informacdes / pareceres / documentos que sejom assinados pelos
trabalhadores / responséveis / dirigentes deve constar, junto & respetiva assinatura / rubrica
o nimero mecanogrdfico de quem o assina, bem como a data da assinatura.

ARTIGO °8 - ESTRUTURA ORGANICA

A organizacdo e funcionamento de todas as unidades, subunidades orgdnicas e unidades de
assessoria e qapoio técnico tém por base o previsto na presente norma, as atribuicdes e
competéncias definidas no Regulamento de Organizagcdo dos Servicos do Municipio do Funddo,
bem como nas ordens de servicos e normas infernas aprovadas pelos Orgdos Executivo e
Deliberativo, tendo em conta o conjunto de fungdes e competéncias atribuidas.

ARTIGO °9 - PRINCIPIO DA DEFINICAO DE AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem ser definidos, sendo necessario especificar
a distribuigdo funcional e a delimitacdo das fungdes dos colaboradores.

ARTIGO 10° - PRINCPIO DA SEGREGACAO DE FUNCOES
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Com o objetivo de mitigar o risco da ocorréncia de erros, iregularidades e fraudes, a segregag¢ao,
separacdo ou divisGo de fungdes deve ocorrer quando as fungdes séo potenciadimente
conflifuantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente autorizagdo, aprovagdo,
execucdo, controlo, contabilizagdo e pagamento.
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ARTIGO 11° - REGISTO DOCUMENTAL DOS DOCUMENTOS

1. Sdo considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletronico devendo ser digitalizados
sempre que sejam produzidos ou recebidos em qualqguer ouiro formato

3. Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente gréfica, dudio, visual ou
audiovisual € estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou
outros

4, Como medida de controlo e gestdo documental, devem ser registados em Sistema

de Gestdo Documental (MyDoc) todos 0s documentos recebidos e enviados por cada
uma das unidades orgdnicas.

ARTIGO 12° - DOCUMENTOS OFICIAIS

S&o considerados documentos oficiais:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
)
h)
i)
i)
k)
1)

m)

n)

p)
o)

Os regulamentos e normas municipais;

As atas das reunides da Camara Municipal e da sessdes da Assembleia Municipal;
Os despachos, ordens de servico e comunicacdes internas do Presidente
da Cdamara, Vereadores e Dirigentes com competéncias delegadas ou
subdelegadas;

As certiddes emitidas para o exterior;

Os contratos lavrados pelo oficial publico;

Os livros de abertura e encerramento dos contratos;

Os editais e avisos;

As procuragdes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;

Os Documentos Previsionais (Orcamento e Grandes Opgdes do Plano);

O Mapa de Pessoal do Municipio;

Os Documentos de Prestagc&o de Contas do Municipio;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no @mbito do POCAL e do SNC-
AP;

Os protocolos celebrados enifre o Municipio e entidades terceiras, pUblicas ou
privadas;

Os programas de procedimento, cadernos de encargos, relatérios
preliminares e finais, propostas de adjudicacdo e demais documentos
elaborados no dmbito de procedimentos pré-Contratugis e contratuais de
fornecimento de bens, locac@o e aquisicdo de servicos e empreitadas de obras
publicas;

Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras;

Os alvards, as licencas, certiddes e declaracdes;
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A documentacdo relativa & tramitagcdo de procedimentos concursais de
recrutamento e sele¢do de pessoal, bem como de contratacdo de empréstimos;
Os oficios, faxes/telecdpias e correio eletrénico enviados para o exterior desde
que subscritos ou enviados por membro do executivo ou por dirigente com
competéncia para o efeito;

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

ARTIGO 13° - ORGANIZACAO E ARQUIVO DOS DOCUMENTOS OFICIAIS

1. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de
suporte, incluindo, os relativos & andlise, programacdo e execucdo dos frabalhos de
preparacdo e elaboracdo dos documentos, atendendo aos prazos e regras definidas nc
portaria n® 112/2023, de 27 de abril.

2. Os documentos emitidos sdo numerados sequenciaimente e devem ter o layout definido
para o efeito.

3. A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior, quando
emitidos em suporte de papel, séio efetuados em obediéncia as seguintes regras gerais:

4, Os regulamentos e normas municipais e suas alteragdes, em suporte de papel, deverdo ser
arquivados no Servico de Apoio aos Orgdos Autdrquicos e, no formato digital, deverdo ser
registados e disponibilizados no Sistema de Gestdo Documental (MyDoc) e na internet;

d.

As atas referidas na alinea b) do artigo anterior séGo arquivados sequencialmente no
Servico de Apoio aos Orgdos Autdrquicos;

Os originais dos documentos referidos na dlinea ¢) do artigo anterior sGo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados no Servico de Apoio aos
Orgdos Autdrquicos;

Os documentos referidos na alinea d) e g) do artigo anterior, sGo arquivados
sequencialmente na Sec¢do de Expediente, devendo as respetfivas copias ser
arquivadas nos servicos emissores;

Os livros referidos na alinea f) e os documentos mencionados na alinea e), do artigo
anterior, s&do numerados sequencialmente em cada ano civil pelo Oficial Piblico,
unidade responsdvel pelo seu arquivo e guarda;

Os protocolos referidos na alinea m) do artigo anterior, sGo elaborados e arquivados
por cépia nas divisdes que intervierem diretamente naqueles e o original arquivado
no Servico de Apoio aos Orgdos Autdrquicos;

Os originais das procuragdes mencionadas na alinea h) do artigo anterior, ficardo
& guarda do servigo interessado, sendo que deverd existir uma copia arquivada no
Gabinete de Apoio & Presidéncia;
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Os originais dos documentos referidos nas alineas i) e k), do artigo anterior, sGo
arquivados pelo Servico de Apoio aos Orgdos Autdrquicos, durante trés anos, apos
o que serdo remetidos aos Servicos de Arquivo, devendo constar na pdagina oficial
do Municipio na internet durante dois anos;

O original do mapa de pessoal mencionado na alinea j), do artigo anterior, é
organizado e arquivado na Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos ;

Os originais dos documentos mencionados na alinea n) do artigo anterior, referentes
a empreitadas de obras plblicas sdo organizados e arquivados na Divisdo de
Empreitadas. No caso de se tfratar de concursos ou procedimentos relativos a
aquisicdo de bens e prestagdes de servigos, os originais dagueles documentos séio
organizados e arquivados pela Area de Contratacéo PUblica, sendo que para
procedimentos de despesa de dajuste direto simplificados até 5.000,00€ serdo
arquivados junto as respetivas Ordens de Pagamento.

Os oficios, faxes/telecopias e correio eleirbnico enviados para o exierior,
mencionados na alinea s) do artigo anterior, sGo registados e numerados no Sistema
de Gestdo Documental (MyDoc). Enquanto existirem documentos em suporte de
papel, devem os mesmos ser numerados com o registo de saida, sendo uma cépia
arquivada na Sec¢d@o de Expediente;

Os alvards e as licengas referidas na alinea q), do artigo anterior, sdo emitidas pela
Divis&o de Gestéo Urbanistica e pela Area Administrativa de Urbanismo, numerados
sequencialmente em cada ano econdmico, sendo o original destinado ao
requerente;

Os autos de consignagdo das empreitadas de obras pUblicas e os autos de rececdo
proviséria e definitiva referidos na alinea o} e p), do artigo anterior, sGo emitidos pela
Divisdo de Empreitadas, sendo o original destinado ao empreiteiro e o outro
exemplar arquivado no respetivo processo de empreitada, devendo ser entregue
uma Cépia & Area Financeira para abertura e movimentagdo contabilistica.

. A documentagcdo mencionada na dlinea r), do artigo anterior, € arquivada no
respetivo processo de concurso na Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos
para recrutamento e no Gabinete de Apoio ao Departamento de Administra¢dio e
Financas quando se trata de empréstimos,

As atas dos juris de concursos de fornecimentos de bens, locacdo, aquisicdo de
servigos, mencionados na alinea n), do artigo anterior, sGo arquivadas nos processos
concursais respetivos na drea de Contratagdo publica;

As atas das comissdes de abertura e de apreciacdo das propostas dos concursos
de empreitadas de obras publicas, mencionadas na alinea n), do artigo anterior,
s@0 arquivadas nos processos respetivos na Divisdo de Empreitadas e as atas das
comissdes de aberfura e de apreciag@o das propostas dos concursos de
fornecimento de bens, locagdo e aquisicdio de servicos, mencionadas na alinea n},
do artigo anterior, s&o arquivadas nos processos respetivos na Area de Contratacéo
Pdblica.

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do SNC-AP sGo
arquivados na Sec¢do de Contabilidade.
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g. Outros documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea 1), do artigo
anterior, mas que pela sua natureza venham a ser considerados oficiais, devem ser
organizados e arquivados pela unidade orgdnica incumbida dessa missdo.

ARTIGO 14° - DESPACHOS E AUTORIZACOES

1. Nos documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos
da atividade financeira e patrimonial do Municipic do Funddo, os despachos e
informacdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem identificar de forma legivel, os Eleitos, Dirigentes e Trabalhadores,
bem como a qudlidade em gue o fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo
cargo e data em que foram emitidos e exarados.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de
delegacdes e subdelegacdes de competéncias, em cumprimento do Cédigo do
Procedimento Administrativo, devem mencionar a qualidade do decisor, a data, bem
como o instrumento em que se encontra publicada a delegagdo ou subdelegacdo de
competéncias, quando correspondam & pratica de atos administrativos com eficdcia
externa.

3. A fundamentacdo de facto e de direito dos atos administrativos praticados deve ser clara,
devendo os processos ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se
destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falia destes,
dentro de prazo Util exequivel.

4. Sempre que d lei ndo disponha de forma diferente ou ndo hagja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma
eletronica e desmaterializada, incluindo as comunicagdes com entidades publicas ou
privadas externas ao municipio, no estrito cumprimento da legislagdo em vigor.2

TACAO E CIRCULACAO DE DOCUMENTOS / PROCESSOS
1. Os documentos sdo produzidos e tramitados em formato eletrénico, devendo ser
digitalizados e apensos sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato.

2. No intuito da desmaterializacdo dos processos e da gestdio integrada da informagdo, todas
as informacdes e despachos deverdo ser inseridos no Sistema de Gestdo Documental
(MyDoc] por forma a espelharem integralmente o respetivo processo fisico e, por essa via,
ser possivel a identificagc@o imediata da fase em que o processo se encontra, bem como
do seu gestor.

3. Todos os processos € informagdes s@o tramitados no Sistema de GestGo Documental
(MyDoc), cabendo aos responsdveis de cada servico municipal acompanhar a circulagcdo

2 Nomeadamente, dos artigos 25.° e 26.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de Abril, na sua atual redagdo (Define os
principios gerais de a¢do a que devem obedecer os servicos e organismos da Administragdo Publica na sua atuagdo face
ao cidaddo].
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dos respetivos processos de forma a garantir a sua seguranca, evitando o seu eventuadl
extravio

4. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do Municipio do Fund@o em suporte de
papel ou outro ndo eletrdnico, devem ser organizados por dreas funcionais, por temas e
assuntos especificos, sendo, preferencialmente, constituidos por pastas efou dossiers
adequados, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:

Municipio do Funddo;

Designacdo da Unidade Organica;

NUmero atribuido ao processo e/ou indicacdo do ano a que respeita;
Designacdo do tema/assunto que contém;

Designacdo da enfidade requerente se for caso disso;

Data do inicio da formacdo do processo.

00000

5. Cabe a cada unidade orgénica/servico municipal organizar os respetivos processos
(constituicGo do arquivo corrente).

6. Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que o
constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradas
sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira folhna do processo
corresponde, cronologicamente, ao assunto mais anfigo.

7. Todos 0s servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo
somente licito aos servicos do Departamento de Administracdo e Financ¢as extrair deles os
documentos originais destinados a proceder ao pagamenio de despesas efou Qo
recebimento de receitas, devendo substituiHlos pelas respetivas cdpias, devidamente
autenticadas.

ARTIGO 16° - ARQUIVO DE PROCESSOS

1. Os servicos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado, até &
conclusdo dos mesmos.

2. Apds a sua conclusdo sdo enviados para o Servico de Arquivo, de acordo com as
disposi¢cdes legais em matéria de organizacdo de arquivos municipais.

3. Os processos ficarGo guardados de acordo com os prazos e regras definidas na Portaria n.°
112/2023, de 27 de abril, na sua atual redagdo

ARTIGO 17° - EMISSAO E EXPEDICAQ DE CORRESPONDENCIA

1. Em toda a correspondéncia expedida sob a forma de oficio, de correio eletrénico ou de
outra forma de comunicac@o que permita a fransmissdo de dados ou documentos,
enviada para o exterior, terd de constar o registo de saida, constituido pelo nimero e data
de saida, gerados pelo Sistema de Gestdo Documental (MyDoc).
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2. Os oficios s@o elaborados, assinados e expedidos direiamente no Sistema de Gestdo
Documental (MyDoc), que os numera e data.

3. A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) deverd ser entregue diariamente no
Servico de Expediente nos hordrios estabelecidos.

4, A correspondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso proprio dos
CTI, cujo taldo apds certificagcdo daqueles servigos, serd arquivado em dossier proprio
organizado sequencialmente por més.

5. Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos CTT e cuja confirmagdo ficard expressa através da expressdo "Conferido”,
sendo datada e assinada. Esta conferéncia é efetuada pelo Servico de Expediente.

ARTIGO 18° - RECECAO E TRAMITACAO DE CORRESPONDENCIA

1. Toda a correspondéncia rececionada deverd ser obrigatoriamente registada, apondo-se
no caso de suportes de papel, um registo do qual conste o nimero e data de entrada,
procedendo-se posteriormente & sua digitalizagdio e insercdo no Programa de Gestdo
Documental {Mydoc) para distribuicdio para o respetivo(s) destinatariof(s).

2. Toda a documentacdo entra no Gabinete de Apoio & Presidéncia, é aberta e
encaminhada e/ou dirigida para os gabinetes, servicos e orgdnicas do Municipio do
Fundd@o, exceto se vier com indicacdo de confidencial e/ou com o nome do destinatdrio.

3. Toda a correspondéncia recebida relativamente a procedimentos de contratagdo
publica, que ndo utilize a plataforma elefrénica de contratacdo publica, cujo processo
seja conduzido por um juri, deve ser encaminhada para o respetivo juri do processo, na
salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos procedimentos.

4, No caso da entrega pessoal de documentos por parte de municipes, enfidaodes ou
empresas, no ato da sua rececdo, deverd ser efefuado um registo no Sistema de Gestdo
Documental (MyDoc) e entregue o respetivo comprovativo.

5. Periodicamente, cada utilizador de Mydoc deve verificar se todos os registos ou protocolos
gue Ihe foram remetidos foram efetivamente tratados e, caso ainda se encontrem em
tratamento, qual o ponto da situac@o dos mesmos. Esta verificagcdo deve ser validada pela
chefia ou dirigente, ou por colaborador por si nomeado, desde que este ndo tenha
participado na mesma.

6. Devem ser tomadas as diligéncias necessdrias para sanar as divergéncias detetadas.
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ARTIGO 19° - SEGURANCA E CONTROLO DE ACESSOS AOS SISTEMA INFORMATICO

1.

Y

O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessdrias & seguranca e
confidencialidade da informacdo armazenada e processada informaticamente sdo
assegurados pelo Servico de Informdtica e Modernizacdo Administrativa através da
atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis previamente
definidos pelo Executivo Municipal e/ou dirigente.

O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, o acesso d internet e a gestdo de
caixas de correio eletrénico institucionais, serdo restritos e geridos pelo Servico de
Informdtica e Modernizagdo Adminisirativa que pode, em caso de comprovada
funcionalidade, atribuir acessos especiais aos ulilizadores, devendo para tal obter
autorizagdo prévia do Executivo Municipal.

O “Nome de Utilizador” e a "Palavra Passe” atribuidos a cada funciondrio/colaborador,
para acesso aos sistema de informagdo sdo Unicos, ndo podendo ser partihhados, devendo
a Ultima ser alterada regularmente, por questdes de seguranca.

O Coordenador do Servico de Informdtica e Modernizacdo Administrativa serd o
administrador do sistema e o Unico que terd acesso a todo o sistema informdatico
implementado.

Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

A gestdo de todo o sistema informdtico é Unica e exclusivamente realizada pelo Servico de
Informdtica e Modernizacdo Administrativa, nomeadamente, a recuperacdo de falhas,
ndo sendo permitida a mudanga do local dos equipamentos instalados, nem a tentativa
ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos varios servigos.

A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro € com
a necessdria protegdo contrariscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso ds instalagoes
deve estar restrito aos frabalhadores do Servico de Informdtica e Modernizacéo
Administrativa ou outras pessoas devidamente autorizadas.

O Servigo de Informdtica e Modernizacdo Administrativa é responsdvel pela realizacdo de
copias de seguranca da base de dados e suas configuracdes que assegurem a integridade
dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede.
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ARTIGO 20° - GESTAO FINANCEIRA E ORCAMENTAL

1.

A Gestdo Financeira, em sentido lato, engloba a execugdio do orgcamento municipal, os
movimentos da contabilidade financeira e a tesouraria, de acordo com as deliberagcdes e
decisdes tomadas pelo Orgdio Executivo, levando em consideracdo a sua programacdo
ao longo de cada exercicio econdmico.

A Gestdo Financeira, orcamental e contabilistica obedece as disposicdes legais do SNC-
AP, sendo sustentada pelo sistema contabilistico municipal.

ARTIGO 21° - ORGANIZACAO DO SISTEMA CONTABILISTICO MUNICIPAL

1.

A organizacdo contabilistica e financeira do Municipio e o respetivo funcionamento
regem-se pelos procedimentos definidos no SNC-AP e pelas normas definidas na presente

NCI.
O Sistema contabilistico do Municipio do Funddo funciona com base em aplicagdes
informdaticas especificas desenvolvidas para cada uma das seguintes dreas de atividade:

a. Contabilidade Orcamental;
b. Contabilidade Financeira;
c. Contabilidade de Gestao;
d. Aprovisionamenio;

e. Patriménio

O sistema contabilistico municipal assenta, fundamentalmente, nos seguintes grupos de
componentes:

a. O Inventdrio, que engloba todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do seu
patriménio;

b. Os documentos e regisios que tém como suporte documentos e livios de
escrituracdo cujo conteldo minimo obrigatério e respetiva explicitacdo se encontram
definidos no SNC-AP;

c. A Contabilidade de Gestdo, que assenta no apuramento dos custos das fun¢des e
dos custos subjacentes & fixagdo de tarifas e pre¢os de bens e servigcos, nos termos
do SNC-AP.

Os documentos principadis de prestac@o de contas do Municipio do Funddo sGo ©s
seguinies:

a. O Balango;
b. A Demonstrac@o de Resultados por Natureza;
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A Demonstracdo das alteracdes no patrimoénio liquido;
A Demonstracdo de Fluxos de Caixa;
Anexo &s Demonstracdes Financeiras;

A demonstrac@o de Desempenho Orcamental;

g. Demonstragdo de Execucdo Orcamental da Receita;

h. Demonstragdo de Execugdo Orcamental da Despesa;

i. Demonsiragcdo de Execucgdo do Plano Plurianual de Investimentos;

i.  Anexo as Demonstracdes Orcamentais;

k. O Relatdrio de Gestdo.

5. O sistema contabilistico municipal assenta, fundamentalmente, nos seguintes grupos de
componentes:

a. O Inventdrio, que engloba todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do seu
patriménio;

b. Os documentos e registos que tém como suporte documentos e livros de
escrituracdo cujo contetdo minimo obrigatério e respetiva explicitacdo se encontram
definidos no SNC-AP;

c. A Contabilidade de Gestdo, que assenta no apuramento dos custos das funcdes e
dos custos subjacentes & fixacdo de tarifas e precos de bens e servicos, nos termos
do SNC-AP.

6. Os documentos principais de prestagdo de contas do Municipio do Funddo sdo os
seguintes:

a. O Bdlanco;

b. A Demonstracdo de Resultados por Natureza;

c. A Demonstragdo das dlteracdes no patriménio liquido;

d. A Demonstracdo de Fluxos de Caixa;

e. Anexo as Demonstracdes Financeiras;

f. A demonstracGo de Desempenho Orcamental;

g. Demonstragcdo de Execucdo Orcamental da Receita;

h. Demonstra¢do de Execug¢do Orgamental da Despesa;

i. Demonstracdo de Execucdo do Plano Plurianual de Investimentos;

i-  Anexo as Demonstracdes Orcamentais;

k. O Relatdrio de Gestdo.
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ARTIGO 22° - SISTEMA CONTABILISTICO

1. A pratica contabilistica do Municipio do Funddo deve ser orientada pelos principios
orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execuc¢dio orgamental
definidos pelo SNC- AP, Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais (RFALE!)3 e Lei de Enquadramento Orgamental (LEO)4.

2. O Sistema de contabilidade do Municipio do Funddo é digréfico, devendo assegurar, a par
de uma Contabilidade de Caixa, uma Contabilidade de compromissos assumidos, uma
Contabilidade Financeira em regime de acréscimo e adinda um Contabilidade de Gestdo,
sendo para o efeito definidos os centros de custo mais adequados & avaliagdo da gestao
financeira.

ARTIGO 23° - PRINC{P1OS DA ORGANIZACAO DO SISTEMA CONTABILISTICO E FINANCEIRO

1. A aplicagdo dos principios contabilisticos e financeiros fundamentais a seguir formulados
deve conduzir & obtencdo de uma imagem verdadeira e qpropriada da situacdo
financeira, dos resultados e da execugdo or¢amental do Municipio do Fundaos:

a. Principio da Legalidade;

b. Principio da Sustentabilidade das Financas POblicas;

c. Principio da Solidariedade Nacional Reciproca;

d. Principio da Equidade Intergeracional;

e. Principio da Coordenacgdo entre Finangas Locais e Finangas do Estado;
f. Principio da Justa Reparticdo dos recursos publicos entre o Estado e as Autarquias Locdis;
g. Principio da Autonomia Financeira;

h. Principio da Unidade e Universalidade;

i.  Principio da Estabilidade Or¢camental;

j.  Principio da Anuadlidade e Plurianualidade;

k. Principio da ndo Compensagcdo;

I.  Principio da ndo Consignag¢do;

m. Principio da Especificacdo;

n. Principio da Economia, Eficiéncia e Eficacia;

3 Lein.®73/2013, de 3 de Setembro, na redagdo atual
4 Lei n.®151/2015, de 11 de Setembro, na redagdo atual

5 De acordo com o n.° 2 do artigo 3.° da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais) e do Capitulo Il da Lei 151/2015, de 11 de Setembro (Lei de Enquadramento Qr¢amental), todos com as sucessivas
alteragoes;
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o. Principio da Transparéncia Orgcamental;
p. Principio da Tutela Inspetiva.

Quando ndo for possivel aplicar os Principios estabelecidos no nimero anterior, de modo a
assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da
situacdo financeira do Municipio do Fund@o deverd apresentar-se, no anexo as
Demonstragdes Financeiras, a comrespondente justificacdo.

ARTIGO 24° - CRIACAO E MANUTENCAO DE PLANO DE CONTAS

1.

O planc de contas a adotar deverd estar em conformidade com o plano aprovado pelo
SNC-AP, e demais recomendag¢des da Diregdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL),
Dire¢8o-Geral do Orcamento (DGO) e da Comissdo de Normalizacdo Contabilistica
(CNC).

A criagcdo de novas contas elementares do plano patrimonial ou orcamental, ou a
alteracdo de informagdo jé existente é da exclusiva responsabilidade do(a) Chefe de Area
Financeira {AF).

ARTIGO 25° - DOCUMENTOS DE SUPORTE AOS REGISTOS CONTABILISTICOS

1.

No &mbito do SNC-AP, os documentos obrigatdrios que servem de suporte ao registo das
operacdes relativas &s receitas e despesas, bem como aos recebimentos e pagamentos,
sdo numerados sequencialmente por ano.

Constituem suporte das operacdes orgcamentais, de tesouraria e demais operagdes com
relevéncia na esfera financeira do Municipio do Funddo, os seguintes documentos:

a. Guia de Receita;

b. Requisic@o Interna (RI);

c. Proposta de Cabimento;

d. Requisicdo Externa;

e. Fatura ou Documento Equivalente;
f. Nota de Crédito;

g. Nota de Débito;

h. Notas de Langamento;

i. Movimentos de Stock;

j-  Ordens de Pagamento (OP);
k. Folha de Remuneragdes;

[.  Folha de Caixa;
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m. Resumo Didrio de Tesouraria;
n. Contratos;
0. Acordos e Protocolos celebrados enfre 0 Municipio do Funddo e Entidades Terceiras.

Constituem ainda documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do patriménio,
os documentos previsionais, os mapas relativos & sitvagdo orgamental e financeira, por
natureza das despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e os documentos
de prestagcdo de contas.

Podem ser utilizados quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em
conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacgdes, despachos
e deliberacdes.
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Seccao | - Disposi¢des Gerais

ARTIGO 26° - DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio do Funddo sdos:

a. Orcamento, enquadrado num Plano Or¢camental Plurianual; O orcamento apresenta
a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a evidenciar todos os recursos
gue o Municipio prevé amecadar para financiomento das despesas que pretende
realizar.

b. Grandes Opc¢des do Plano que incluem, o Plano Plurianual de Investimentos (PPl € o
Plano de Atividades mais Relevantes (PAR).

ARTIGO 27° - GRANDES OPCOES DO PLANO (GOP)

1. Nas GOP s@o definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Autarquia Local e
incluem, designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o Plano de Atividades
mais Relevantes (PAR).

a. O PPl engloba ainformacdo de cada projeto de investimento, considerando-se este
como o conjunto de acdes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com vista &
concretizacdo de um objetivo que contribua para a formagdo bruta de capital fixo
("Investimento”), bem como as respetivas fontes de financiomento, de acordo com
os objetivos estabelecidos pelo Municipio do Funddo.

b. O PAR, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de investimento, mas sim de
atividades correntes, constituem as mais relevantes da Gestdo Autdrquica, expondo
a necessidade de previsdo de despesas a realizar.

2. A caracterizagcdo das GOP baseia-se nas seguintes especificagdes:
a. Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser regjustado todos os anos,
de acordo com a tipologia do mapa definido nas Normas de Contabilidade PUblica

(NCP) do SNC-AP;

b. Prevé a elaboracdo do mapa de demonstracdo de execuc¢do para apoiar o
acompanhamento da sua execucdo;

c. Em caso de atraso na aprovacdo do orgamento, manter-se-& em execugdo as GOP
em vigor,;

¢ De acordo com o n.° 1 do pardgrafo 46 da Norma de Contabilidade Piblica (NCP) 26 e alinea e) do n.° 1 do art.© 46.° da Lei 73/2013,
de 3 de Setembro (RFALEI), com as sucessivas alteragdes
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d. SO podem ser redlizados projetos e/ou agdes até ao montante de dotagdo inscrita
para esse ano no respetlivo orcamento, incluindo as alteragdes or¢amentais
efetuadas.

ARTIGO 28° - ORCAMENTO MUNICIPAL

1. O orcamento qpresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a
evidenciar todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das
despesas que pretende realizar.

2, A elaboracdo do orcamento deverd obedecer as regras previsionais inscritas no ponto 3.3
do POCAL, assim como as regras inscritas na NCP 26, nos artigos 40.° a 47.° do Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI) 7, Lei de
Enguadramento Orcamental (LEO)8, Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
(LCPA)? e Lei do Orgamento de Estado (LOE).

3. O orcamento inclui os seguintes elementosio:

a. Articulado que contenha as medidas para orientar a Execugdo Orcamental;
b. Maparesumo das Receitas e Despesas do Municipio;
c. Mapa das Receitas e Despesas, desagregado segundo a Classificacéo Econémica;

d. A proposta das Grandes Op¢des do Plano (GOP), compostas pelo Plano Plurianual de
Investimentos (PPl) e Plano de Afividades mais Relevantes (PAR), com descricdo dos
programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais relevantes da gestdo.

e. Relatdrio que contenha a apresentagcdo e a fundamentacdo da politica orgcamental
proposta, incluindo a identificac&o e descri¢&o das responsabilidades contingentes;

4, O Or¢camento Municipal inclui, para além dos mencionados em legislacdo especial, os
seguintes anexos'!:

a. Orcamentos, quando aplicdvel, de outras Entidades Participadas emrelagdo as quais
se verifique o controlo ou presuncdo do controlo pelo municipio'2;

b. Mapa das Entidades Participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero
de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participagdo e o valor
correspondente.

5. Em caso de airaso na aprovacdo do orgamento, manter-se-d em execugcdo o orgamento
em vigor no ano anterior.

7 Lei n.© 73/2013, de 3 de Setembro, na usa redagdo atual

8 Lei n.° 151/2015, de 11 de Setembro na sua redagao atual

? Lein.® 8/2012, de 21 de Fevereiro, na sua redagdo atual

1° De acordo com o n.° 1 do artigo 46.° da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI).
" De acordo com o n.° 2 do artigo 46.° da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)
12 De acordo com o artigo 75.° da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)
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ARTIGO 29° - QUADRO PLURIANUAL MUNICIPAL

1. O Quadro Plurianual de Programagdo Orcamental define os limites para a despesa do
Municipio, bem como para as projecdes da receita numa base mdével que abranja os
quatro exercicios seguintes.

2. O Quadro Plurianual de Programacgdo Orcamental é apresentado pelo Orgdio Executivo
ao Orgdo Deliberativo Municipal em simultdneo com a proposta de Orcamento, em
articulag@io com as Grandes Opcdes do Plano.

SECCAO Il - PREPARAGCAO E APROVAGAO

ARTIGO 30° - PREPARACAO

A elaboragcdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opgdes do Plano,
deve reger -se pelos seguintes procedimentos e metodologias:

a.

Até ao fim da segunda quinzena de setembro, o Presidente ou Vereador com
Competéncia Delegada em matéria financeira deverd solicitar aos Diretores de
Departamento e/ou responsdveis de Unidades Orgdnicas, as respetivas previsdes
orcamentais da despesa e das Grandes Op¢des do Plano para o préximo quadriénio;

Até ao final da primeira quinzena de outubro, os responsdveis de Unidades Organicas,
deverdo enviar aresposta, por escrito, mediante o preenchimento de mapa fornecido
pelo Departamento de Administracdo e Financas onde identifiquem as suas
necessidades de despesa pard o0 ano seguinte ou seguintes.

O(a) Diretor{a) do Departamento de AdministracGo e Financas, para além do
solicitado na dlinea anterior, deverd apresentar uma previsGio da receita para os
préximos exercicios econdmicos, bem como, os limites de despesa impostos pela
legislacdo.

Compete & DivisGo de Administrac@o e Recursos Humanos elaborar o Mapa de
Pessoal e respetiva caracterizagdo dos postos de trabalho, com a colaboracdo das
diferentes organicas, a incluir, nos termos da Lei, na proposta de Orcamento e dar
conhecimento da mesma ao Departfamento de Administracdo e Finangas, indicando
a previs@o das Despesas com o Pessoal e respetivos encargos, desagregado por
rubrica orcamental;

Os restantes encargos de funcionamento, comuns e permanentes, sdo apurados
pelos servicos ou trabalhadores que ofa) Diretor{a) do Departamento de
Adminisfracdo e Finangas designar;

Ola) Diretor(a) do Departamento de Administracdo e Financas, prestard todas as
informagdes metodologicas de cardter econdmico-financeiro, adequadas a
elaboracdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opcdes do
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Plano, aos Eleitos, e/ou aos dirigentes e responsdéveis de Unidades Orgdnicas, sempre
gue Ihe seja solicitado;

g. Até 30 de outubro, efetuar-se-do reunides patrocinadas pelo Presidente ou Vereador
com competéncia delegada em matéria financeira, com os restantes Vereadores
com pelouros atribuidos e dirigentes e responsdveis de Unidades Orgdnicas, com o
objetivo de definir os projetos/agdes, bem como, os respetivos moniantes e outros
elementos obrigatdrios a inscrever no Orgamento da Receita e Despesa € nas
Grandes Opc¢des do Plano.

ARTIGO 31° - APROVACAO

1. A proposta de documentos previsionais deve ser remetida pelo Orgdo Executivo ao Orgdo
Deliberativo até 30 de novembro de cada ano!3, para entrar em vigor em 1 de Janeiro do
ano a gue respeita, apds respetiva aprovagdo.

2. Quando as Eleicdes Autdrquicas se realizarem entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta de Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opgdes do Plano deverd
ser apresentada & Camara Municipal do Funddo nos 3 meses seguintes a tomada de posse
dos Orgdos Municipais's.

3. Compete ao Departamento de Administracdo e Finan¢as assegurar a remessa dos
documentos acompanhados pela cépia da ata da respetiva deliberagdo as Enfidades
determinadas por lei, e também a sua publicitac@o pelas formas legalmente previstas.

4, Apss a enfrada em vigor do orgcamento — 0s documentos que o compdem e as atas da
deliberac@o de aprovacdo - devem ser arquivados no Servico de Apoio aos Orgdos
Autdrquicos.

ARTIGO 32° - ATRASO NA APROVACAQ DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

1. Em caso de atraso na aprovagdo dos documentos previsionais mantém-se em execugdo
o orcamento em vigor no ano anterior, com as modificagdes que, entretanto, ihe tenham
sido infroduzidas até 31 de Dezembroi4,

2. No caso descrito no ponto anterior, a previséio das dotagdes para ¢ quadriénio mantém o
valor previsto, substituindo-se as previsdes do ano N+1 pela do ano N+2 e assim
sucessivamente.

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

> Nos termos do n.° 1 do artigo 45.° da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALE!)

™ Nos termos do n.° 2 do artigo 45.° da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)
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4, Os documentos previsiondis que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo, ja no
decurso do ano econdmico a que se destinam, tém que contemplar todos os cabimentos
e compromissos efetuados até a sua enfrada em vigor.

ARTIGO 33° - ALTERACAO A0S DOCUMENTOS PREVISIONAIS

1. Durante a execucdo orcamental ocorrem situacdes que carecem de corregdes as
previsdes iniciais, podendo estas ser modificativas ou permutativasts.

2. O Departamento de Administracdo e Finangas elabora mapa resumo com indicagdo das
rubricas a alterar, para submisséio a aprovacdo do Orgdo Competente.

3. Trimestralmente, deve o Presidente da Camara dar conhecimento ao Executivo Municipal
das propostas de alteracto orcamental entretanto aprovadas, caso lhe tenham sido
delegadas as competéncias sobre a matéria.

SECCAO Il - EXECUCAO ORCAMENTAL

ARTIGO 34° - REGRAS DE EXECUCAO ORCAMENTAL

Na execucdo Orcamental do Municipio do Fund@o devem ser respeitados os seguintes principios

e regras:

d.

As receitas sé podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdio
orcamental;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores
inscritos no orcamento;

Asreceitas liguidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes ribricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar;

As despesas 56 podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou
superior ao cabimento € ao compromisso, respetivamente;

As dotacgdes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua
redlizacao;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos € ndo
pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento
em vigor, no momento em que se proceda ao seu pagamento.

15 Nos termos do n.° 1 do artigo 46.°-A da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALE!)
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ARTIGO 35° - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTAL

Para efeitos de acompanhamento da execucdo orcamental sdo elaborados os seguintes mapasé:
a. Demonstracdo do Desempenho Orcamentdal;
b. Demonstracdo de Execucdo Or¢camental da Receita;
c. Demonstracdo de Execugdo Orcamental da Despesa;
d. Demonstracdo de Execugdo das Grandes Opg¢des do Plano (GOP);

e. Anexo ds Demonstracdes Orcamentais.

ARTIGO 36° - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO PPI E PAR

1. Para efeitos de acompanhamento da execucdo do PPl € elaborado mapa de execugdo
anual do PPl, o qual apresenta a execucdo do respetivo documento previsional,
facultando informacdo relativa a cada programa e projeto de investimento num
determinado ano, evidenciando o nivel de execucdo financeira anual e global'?, sé
podendo ser realizados projetos e/ou agdes inscritas naquele plano até ao montante da
dotacdo em financiamento definido para o ano em curso.

2. Para efeitos de acompanhamento da execugdo do PAR € elaborado mapa de execucdo
anual do PAR, o qual apresenta a execugdo do respetivo documento previsional, relativa
a determinado ano, evidenciando o nivel de execucdo financeira anual e global, s
podendo ser realizados os projetos e/ou agdes inscritas naquele plano até ao montante da
dotacdo em financiamenio definido para o ano em curso.

1 De acordo com o n.° 2 do pardgrafo 46 e pardgrafo 47 da NCP 26
7 De acordo com a alinea d) do pardgrafo 47 da NCP 26
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ARTIGO 37° - PRESTAGCAO DE CONTAS

1.

Nos termos da alinea m) do n.° 1 do art.° 51.° da Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, Lei de
Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), na atual redagdo, o Municipio do
Funddo estd sujeito & elaboracdo e apresentacdo de contas.

Atendendo ao n.° 1.° do art.®° 78.° do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Enfidades
Intermunicipais (RFALEI)'8, para além da Prestagdo de Contas Individuais, o Municipio tem
que apresentar Contas Consolidadas com as entidades detidas ou participadas.

Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, NCP 26 e no RFALEl, quanto a
documentos de Prestac@o de Contas, os mesmos séo elaborados e documentados, de
acordo com o estabelecido nos n.% 4 e 6, ambos do art.° 52.° da Lei de Organizagdo e
Processo do Tribunal de Contas (LOPTC)1?, nos termos das recomendagdes e ou instrucdes
aprovadas pelo Tribunal de Contas, sendo remetidas a este Tribunal, no caso das contas
individuais, até 30 de abril do ano seguinte dquele a que respeitam e tratando-se das
contas consolidadas, até 30 de junho.

ARTIGO 38° - ORGANIZACAO E APROVACAO

Os documentos de Prestacdo de Contas sdo elaborados e organizados pelo Departamento de
Adminisfrac@o e Finangas, de acordo com a legislac&o em vigor, devendo 0s servicos municipais
remeter no prazo estipulado para o efeito, os seguintes documentos:

a.Divisdo de Adminisirac&o e Recursos Humanos, todos os mapas desta nafureza que
contenham informag¢d@o de recursos humanos, tais como:
i Relacdo de Acumulacdo de Fungoes
ii. Relagdo Nominal de Responsaveis

b. Area de Confratacdo Publica, todos os mapas refirados e constantes da aplicacéo
de Patrimdnio.

c. Area Financeira, restantes mapas obrigatérios no admbito do SNC-AP, nomeadamente:
. Mapa dos Ativos de Rendimento Fixo;
Il.  Mapa dos Ativos de Rendimento Varidvel;
. Mapado Ativo
IV. Nota ao Balango e Demonstracdo de Resultados
V. Nota ao Balango e Demonstracdo de Resultados na parte respeitante aos ativos

Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e
apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, propriedade da autarquia, a verificacdo geral

18 | ef 73/2013, de 3 de Setembro

1% Lei n.© 98/97, de 26 de Agosto, na sua atual redagdo
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compreende os seguintes controlos parciais que deverdo ser efetuados tendo em conta os critérios
de valorimetria e langamentos de regularizago enunciados no SNC-AP:

a. Controlo de Inventdrios;
b. Controlo dos afivos;
c. Controlo das Disponibilidades e das Dividas a Receber e a Pagar.

Constituem trabalhos de fim de exercicio:

a. Trabalhos preparatérios de apuramento e regularizacdo de contas;
b. Apuramento dos resultados orcamentais, econdmicos e financeiros
c. Elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas.

O Orgéo Executivo submete os documentos de Prestacdo de Contas ao Orgdo Deliberativo na
sessdo de abril do ano seguinte a que respeitam.

Apés o aprovacdo, compete ao Deparfamento de Adminisfragdo e Finangas assegurar o
correspondente envio no prazo e as entidades legalmente previstas, nomeadamente:

a. Tribunal de Contas (TC);
b. Direcdo Geral das Autarquias Locais ([DGAL);
c. Ao Fundo de Apocio Municipal (FAM).

ARTIGO 39° - CONSOLIDACAO DE CONTAS

1. Sem prejuizo dos documentos de Prestacdo de Contas individuais exigiveis nos termos da
lei, o Departamento de Administracdo e Finangas assegura a elaboracdo das contas
consolidadas nos termos legais.

2. A consolidacdo de contas é efetuada nos termos da lei?0 e inclui os seguintes documentos:

Relatdrio de Gestdo Consolidado;

Balango Consolidado;

Demonstragdo de Resultados por natureza consolidada;

Anexos ds Demonstracdes Financeiras Consolidadas;
Demonstracdo das alteracdes no patrimoénio liquido consolidado;
Demonstracdo de Fluxos de Caixa consolidado;

Demonstracdo Consolidada do desempenho orcamental;
Demonstragcdo Consolidada de direitos e obrigagdes por natureza;
Qutros documentos exigidos legalmente.

@ ™0 0000

3. O Orgdo Executivo aprova os documentos de Prestac@o de Contas consolidados e
submete-os & apreciacdo da Assembleia Municipal na sess@o a realizar no més de junho
do ano seguinte aquele a que respeitam.

0 RFALEI e NCP22 - Demonstragdes Financeiras Consolidadas, NCP 26 - Contabilidade e Relato Orcamental, orientagbes emanadas pela
DGAL, CNC e TC
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ARTIGO 40° - CERTIFICACAO LEGAL DE CONTAS

1.

As contas anuais do Municipio do Funddo sdo verificadas por Auditoria Externa, conforme
determinado no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
(RFALEI)21,

Sem prejuizo do estipulado na legislag&o mencionada no niUmero anterior, compete ao
responsavel pela Certificagdo Legal das Contas (CLC):
a. Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informac¢do sobre
a situagcdo econdmica e financeira do Municipio;
b. Emitir parecer sobre os documentos de Prestacdo de Contas do exercicio.

ARTIGO 41° - DECLARAGOES FISCAIS E LEGAIS

O envio periédico de informagdes & Direcéio Geral das Autarquias Locais (DGAL) a que por
lei o Municipio estd obrigado, deve ser efetuado pelo Departamento de Administrac@o e
Finangas, cumprindo os requisitos legais.

O preenchimento e entrega das declaragdes periddicas de IVA, de retencdes de IRS e
Imposto de Selo, declaragc@o mensal das remuneragdes e de Seguranca Social e ADSE sdo
da responsabilidade do Departamento de Administracdo e Financas, o qual deve
assegurar que, antes do apuramento do valor a entregar, sdo efetuadas reconciliacdes
das contas que a elas se referem, com vista a determinar com exatid@o o respetivo valor.

2 | i 73/2013, de 3 de Setembro
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SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 42° - OBJETIVO E AMBITO DE APLICACAC

x

1. O objetivo do presente capitulo é de estabelecer os métodos de controlo e
responsabilidade relacionados com os procedimentos de movimentag¢do e contabilizacdo
dos meios monetdrios, montantes e documentos existentes em caixa, abertura e
movimentacéo de contas bancdrias.

2. Sao consideradas disponibilidades:

a. Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metdlicas de curso
legal, cheques, vales postais e as fransferéncias bancarias;

b. Os meios monetdrios atribuidos como fundo fixo a responsdveis e frabalhadores dos
servicos;

c. Os meios monetdrios atribuidos como fundos de caixa aos responsdveis por postos de
cobranca descentralizados;

d. Os depdsitos em Instituicdes Financeiras em contas & ordem, devendo as referidas
contas ser desagregadas por Instituicdes Financeiras e por conta bancaria

ARTIGO 43° - TESOURARIA

1. O(a) Tesoureiro{a) Municipal, adiante designado apenas por Tesoureiro, responde
diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto dos fundos, montantes e
documentos que lhe sdo confiados e os restantes colaboradores da Tesouraria, respondem
perante o respetivo Tesoureiro pelos seus atos € omissdes que se fraduzam em situagdes de
alcance, qualquer que seja a sua natureza.

2. Consideram-se situacdes de alcance as situacdes de desaparecimentos de dinheiro ou
outros valores, independentemente, de existir ou ndo agdo dos agentes nesse sentido.

3. Para efeitos do previsto nos nimeros anteriores, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema
de apuramento didrio de contas relativo a cada posto de cobranga, transmitindo as
ocorréncias ao Diretor(a) do Deparfamento de Adminisfracdo e Financas

4, O Tesoureiro é responsdvel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos
aspetos.
5. Todo o documento de receita da Autarquia presume-se da responsabilidade do Tesoureiro,

salvo delegacdo de competéncias para o efeito, firmada pelo Presidente do Orgdo
Executivo ou Vereador com competéncia delegada, nomeadamente, nos responsdaveis
dos postos de cobranga descentralizados.
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ARTIGO 44° - BALANCO A TESOURARIA

1.

O balango & tesouraria € obrigatoriamente efetuado por dois funciondrios designados para
o efeito pelo(a) Diretor(a) do Departamento de Administracdo e Financas com cardter de
rotatividade, através de contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar, nas seguintes situagdes:

a.Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b.No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c.No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do Orgdo que o

substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;
d. Quando for substituido ou em caso de aposentac@o do Tesoureiro.

SGo lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a
responsabilidade do Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do
mandato do Orgdo Executivo, o0s termos de contagem devem também ser
obrigatoriomente assinados pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira e pelo(a) Diretor(a) do Departamento de
Administrac&o e Finangas.

Em caso de substituicdo ou de aposentacdio do Tesoureiro, os termos de contagem serdo
assinados igualmente pelo Tesoureiro cessante.

Qualguer anomalia detetada deverd, obrigatoriamente, ser comunicada pelo Dirigente
responsdvel ao Departamento de Administragcdo e Financas que a deverd reportar, de
imediato, ao Presidente da Camara.

ARTIGO 45° - NUMERARIO

A importdncia em numerdrio existente em caixa na tesouraria, ho momento do seu
encemramento didrio, ndo deve ulfrapassar o valor de 3.000€ (frés mil euros), salvo em
situagoes devidamente justificadas e aprovadas pelo(a) Diretor(a) do Departamento de
Administrac@o e Financas, nomeadamente, quando é necessdrio repor os fundos fixos
atribuidos aos seus responsdveis nomeados para o efeito.

Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atrds referido, o mesmo
deverd ser depositado no dia Util seguinte em contas bancdrias tituladas pelo Municipio do
Funddo.

Compete ao responsavel da Tesouraria assegurar o depdsito didrio em Instituicdes
Bancdrias das quantias referidas no nimero anterior.

Em caixa apenas poderdo existir 0os seguintes meios de pagamento nacionais ou
estrangeiros:

a. Notas de banco;

b. Moedas Metdlicas;

0

Cheqgues;

o

Vales Postais.
Pagina | 38

o
%@j

Camara Municipal do Fundao



Norma de Controlo Interno

5. E expressamente proibida a existéncia em caixa de:
a. Cheques Pré-Datados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas Instituicdes Financeiras;

c. Vdles d caixa.

ARTIGO 46° - ABERTURA E MOVIMENTACAO DE CONTAS BANCARIAS

1. Compete ao Presidente da Camara, submeter & apreciacto da Camara Municipal do
Fund&o a decisdo de abertura de contas bancdrias tituladas pelo Municipio, ou proceder
por despacho a abertura de contas necessdrias para os efeitos exigidos por Lei e/ou
associadas obrigatoriamente cos processos e programas de financiamentos, quando
exigivel.

2. A movimentacdo das contas bancdrias tituladas pela autarquia & feita, simultaneamente,
com duas assinaturas ou codigos eletrénicos, sendo uma do Presidente ou do Vereador
com poderes delegados e outra do tesoureiro ou seu substituto.

3. Apods aprovacdo pela Camara Municipal e/ou despacho do Exm® Sr. Presidente deve a
Area de Tesouraria e a Area Financeira inserir na aplicacdo informdtica de suporte &
tesouraria e contabilidade a nova conta, no resumo didrio de tesouraria e no plano de
contas da classe 1.

ARTIGO 47° - EMISSAO E GUARDA DE CHEQUES

1. Os cheques devem ser emitidos, nominativamente e cruzados, por trabalhadores afetos &
Seccdo de Contabilidade, designados para o efeito pelo respetivo Dirigente.

2. Os cheques deverdo ser apensos A respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos &
Tesouraria, para pagamento, apds serem devidamente assinados, pelo Presidente da
Cdamara, ou Vereador com competéncia delegada e/ou subdelegada.

3. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca da ordem de pagamento (OF) e
respetivos documentos de suporte (fatura, deliberac@io de cémara ou despacho},
devendo ser conferidos, nomeadamente, quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.

4, Estd vedada a emiss@o de cheques em branco e/ou ao portador.

5. Todos os cheques ndo preenchidos ficam & guarda e sob aresponsabilidade do Tesoureiro
(guardados no cofre), exceto os da conta principal da CGD que ficam & guarda e sob a
responsabilidade do(a) Coordenadora da Sec¢do de Contabilidade.
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Todos os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo serdo arquivados
sequencialmente pela Tesouraria apds inutilizacdo das assinaturas.

Todos os cheques cujo prazo de validade tenha expirado devem ser imediatamente
inutilizados. Deste facto deve ser elaborado relatério, com identificacdo dos cheques
inutilizados, os quais deverdo ser arquivados conjuntamente.

Findo o periodo de validade dos cheques em irdnsito (seis meses contados a partir do 8.°
dia da data de emiss@o), no momento de recdlizagdo da reconciliagdo bancdria, o
responsdvel da Area de Tesouraria deverd garantir o respetivo cancelamento junto da
Instituicdo Bancdria e aos adequados registos contabilisticos de regularizacdo.

ARTIGO 48° - RECONCILIACOES BANCARIAS

1.

A reconciliagdo bancdria consiste na verificacdo da diferenca entre os valores inscritos no
resumo didrio de tesouraria e os extratos bancdrios para o mesmo periodo, através da
confrontagdo entre listagem de movimentos bancdrios da contabilidade e os extratos
emitidos pelas Instituicdes Financeiras.

As reconciliagdes bancdrias visam o controlo efetivo das contas bancdérias e a rapida
detecdo de possiveis iregularidades, pelo que devem obedecer dos seguintes
procedimentos:

a. Asua elaboracéo deve ser obrigatéria e ter uma periodicidade trimestral;

b. A data da sua realizacdo ndo deverd ir além dos 20 dias subsequentes ao final do
trimestre a que se reporta.

A responsabilidade pela readlizacdo das Reconciliacdes Bancdrias cabe & Area de
Tesouraria.

Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancdrias, estas serdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do dirigente responsavel
pelo Departamento de administracdo e Finangas, ou de quem este delegue, exarado em
informacgdo, devidamente documentada, do trabalhador referido no nimero anterior

Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente discriminados, devendo
o trabalhador responsdvel pela reconciliagdo indicar o tipo, nimero de documento e a
data em que se procedeu & correcdo.

Apéds cada reconciliagcdo bancdaria, o frabalhador referido no n° 3 analisa o periodo de
validade dos cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da
Instituicdo Bancdria nos casos que o justifiqguem, efetuando os adequados registos
contabilisticos de regularizacdo.

As reconciliacdes bancdrias ser@io visadas pelo{a) Presidente ou Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira, digitalizadas no Sistema de Gestdo
Documental (MyDoc) e arquivadas numa pasta por cada ano contabilistico.
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ARTIGO 45° - AUDITORIA EXTERNA QU ACOES INSPETIVAS

1. As contas anuais do Municipio devem ser verificadas por Auditoria Externa, nos termos do,
n.° 3 dos artigos 76°e 77° ambos da RFALE?2.

2. Sempre que, no dmbito das acdes inspetivas, se redlize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo do
inspetor, do inquiridor ou do auditor, deve dar instrucdes as Instituicdes Bancdrias para que
fornecam diretamente dqueles todos os elementos de que necessitem para o exercicio
das suas unges.

SECCAO Il - FUNDOS DE CAIXA

ARTIGO 50° - UTILIZAGCAO
1. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas & efetivagdo de frocos, sendo estritamente

vedada a sua utilizagdo para a realizagdo de despesas.

2. Os FC tém cardcter anual.

ARTIGO 51° - ENTREGA

1. A enfrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo responsdvel da Tesouraria aos
titulares designados apds aprovacdo pelo Orgdo Executivo ou, em caso de manifesta
necessidade, por despacho do Presidente da Cdmara Municipal que, posteriormente,
deverd submeter & Reunido de Executivo imediatamente seguinte, através de emissdo em
duplicado de uma nota de lancamento que deve ser assinada pelos fitulares do fundo e
pelo responsdvel, devendo um exemplar ficar na Tesouraria e outro no Posto de Cobranga.

2, A tesouraria deverd criar, para cada fundo, uma conta de caixa.

ARTIGO 52° - REPCSICAO

1. Os titulares dos FC devem repor junto da Tesouraria o montante atribuido, no Ultimo dia Uil
de cada ano.

2. A tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranga, apés a
reposicdo dos FC.

2 | ei n°73/2013, de 3 de Setembro, na sua redacdo atual
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SECGAOQ Il - FUNDO FIX0O

ARTIGO 53° - CONSTITUICAO

1. Os Fundos Fixos (FF} sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a
trabalhadores/responsaveis nomeados para o efeito e para fazer face a pequenas
despesas urgentes e inadidveis e devendo ser criados tantos quantos os necessdrios.

2, Compete & Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, ou através das normas de
execucdo do Orcamento Municipal, aprovar a constituigc@o dos Fundos Fixos. Esta proposta
deve ser aprovada em minuta e conter os seguintes elementos:

a. Nome e categoria do titular / Responsavel;
b. Montante mdéximo disponivel por més;
C. Asrubricas orcamentais autorizadas para assuncdo das despesas.

3. A Seccdo de Contabilidade deverd elaborar uma proposta de cabimento para cada
fundo fixo com o valor anual (12 vezes o referido no nimero anterior}, devendo assegurar
o cumprimento do definido na LCPA2S,

4, A sec¢do de Contabilidade deverd criar para cada fundo fixo uma conta de caixa e o
respetivo tipo de pagamento.

5. Apds a enfrega da minuta de aprovagdo dos Fundos Fixos na Tesouraria, esta tem cinco
dias Uteis para colocar os Fundos Fixos & disposicdo dos titulares que, no ato de entrega,
assinardo a respetiva nota de langcamento.

ARTIGO 54.° - GUARDA
1. Os titulares dos Fundos Fixos sdo responsdveis pela guarda das verbas a eles entregues.

2, E da responsabilidade dos responsdveis que detém o Fundo Fixo de procederem a todas as
diligéncias quando se verifiquem situacdes de diferenca no fundo, assegurando areposicdo
de valores em falta.

ARTIGO 55° - UTILIZACAQ DO FUNDO FIXO

1. O Fundo de Fixo sé pode ser ufilizado para fazer face a peguenas despesas urgentes e
inadidveis, devidamente justificadas pelo titular e autorizadas pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereador com competéncia delegada em matéria financeira e serd aprovado
aquando do orcamento.

2. S6 em casos justificados poderdo ser adquiridos por esta via bens suscetiveis de
inventariacdo.
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Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel adquirr através de Fundo Fixo
um bem suscetivel de inventariacdo tal, ndo sé terd que ser devidamente justificado, como
expressamente autorizado pelo Presidente da Camara.

As despesas a serem efetuadas através de Fundos Fixos devem enquadrar-se sempre nas
rubricas orgamentais previamente autorizadas.

As despesas a serem efetuadas através dos Fundos Fixos dever&o ser discriminadas,
mensalmente, usando um formuldrio préprio.

Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores fica o titular do fundo
fixo responsdvel por suportar a despesa.

ARTIGO 56° - RECONSTITUICAO E REPOSICAO DE FUNDOS FIXOS

1.

A reconstituic@o do FF deve ser solicitada até ao 10.° dia Gtil do més seguinte a que respeita,
através da entrega na Secgdo de Contfabilidade do documento de reconstituicdo e dos
documentos justificativos da despesa, devidamente organizados, justificados e assinados
pelo responséavel do fundo, devendo o referido documento ser entregue dinda que ndo
tenha havido movimentos.

Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo cédigo do IVA,
nomeadamente, o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denominagdo do bem
fransmitido ou do servi¢co prestado, preco, taxa de IVA aplicavel e o montante de imposto
devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome do Municipio do Funddo com
indicacdo do respetivo NIF. | exceptua-se apenas despesas efetuadas no estrangeiro onde
n&o seja possivel a apresentacdo de documento com estas caracteristicas).

A Seccdo de Contfabilidade verifica a conformidade dos documentos apresentados e
apos estorno proporcional do compromisso existente, emite a correspondente ordem de
pagamento (OP) que depois de assinada por um membro do Orgdo Executivo, é remetida
para a tesouraria.

A reconstituicdo do fundo de fixo é feita 12 vezes ao ano, mediante enfrega dos
documentos justificativos das despesas no final de cada més. Ndo podem existir
documentos por entregar de meses anteriores ao més em referéncia.

O(q) tesoureiro(a), apds rececdo e verificagdo das ordens de pagamento, procede ao
reembolso, em numerdrio, ao responsavel pelo fundo fixo.

Para efeitos de reposi¢cdo final, os responsdveis dos respetivos fundos fazem a restituicdo
dos mesmos até cinco dias Uteis antes do final do més de Dezembro, ou em data a
estabelecer pela Seccd@o de Contabilidade, devendo o somatério dos documentos
apresentados e do numerdrio corresponder ao montante total da sua constituigdo.

No final do ano a Seccdo de Contabilidade deverd assegurar o estorno do montante do
cabimento e compromisso ndo utilizado, competindo a tesouraria saldar as contas de
caixa referentes aos Fundos Fixos.
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SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 57° - AMBITO DE APLICACAQ

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidacdo, notificacdo, cobranga voluntdria
arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente & transferéncia para cobranca
contenciosa e coerciva.

ARTIGO 58° - ELEGIBILIDADE

A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e fiver sido objeto de inscricdo
orcamental adequada, competindo aos respetivos servicos emissores a verificagcdo a priori destes
requisitos.

ARTIGO 59° - LIQUIDACAO DA RECEITA

1. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar. Estas
devem fransitar para o orgamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que
estejam previstas no ano findo.~

2. A faturacdo deve ser efetuada pelos servicos competentes.

3. Os elementos para faturaco séo:

a. Numero de identificacdo fiscal. nome ou denominagdo social e morada do/a
utente/entidade;

b. Descricdo € mencdo da quantidade, da taxa ou preco, dos bens fransmitidos ou dos
servicos prestados;

c. O vdlor liquido, a taxa de IVA aplicavel e o valor total a liquidar, com o devido
enquadramento no dmbito dos regulamentos em vigor, contratos ou protocolos;

d. Prazo limite de pagamento, ou periodicidade do pagamento.

ARTIGO 60° - EMISSAO E COBRANCA DE RECEITA

1. Os servicos municipais devem remeter & Sec¢do de Contabilidade coépia de todos os
contratos, protocolos, acordos, deliberacdes, concessdes, ou quaisquer outros que
acarrefem receita para o Municipio e dos respetivos pedidos de pagamento, com
informacdo da data previsivel de recebimento.
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A Seccdo de Contabilidade deve proceder ao registo correto, de toda esta informagdo e
proceder mensalmente Ao seu controlo.

Os documentos de receita, além de corretamente numerados, devem ser:

a. Emitidos a partir de aplicagdo informatica apropriada e uniforme a instalar pelo
Servico de Informdtica e Modernizagcdo Administrativa. Esta aplicagcdo informatica
ndo deve permitir apagar ou editar qualquer registo uma vez guardado, sem prejuizo
da possibilidade da sua anulagdo;

b. Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no art.’ 36° do
Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA).

Mensalmente a Secgdo de Contabilidade deve:

a.  Andlisar a sequéncia numérica dos diversos documentos de receita. Todas as
incorrecdes devem ser investigadas e corrigidas (qualquer nOmero em falta ou em
duplicado);

b.  Assegurar que todos 0s documentos de receita foram registados na aplicacdo
informdtica de contabilidade - Sistema de Normalizag&o Contabilistica (SNC).

Todas as receitas cobradas pelos diversos servicos localizados na praca do municipio
devem dar entrada na Tesouraria no final do proprio dia de cobranga, até as 16 horas.

Quando se frate de servicos externos, a entrega deve ser efetuada até ao 5° dia Uil
imediatamente seguinte ao da cobranca, até as 16 horas, mediante documento de
receita assinado pelo responsdvel do servico municipal que cobrar diretamente as receitas.

Os servicos emissores devem apresentar diariamente:

Q. As guias de receita referentes & cobranga, assinadas pelo funciondrio
responsavel pelo servico emissor, devidamente identificado;

b. Quando ndo disponham de meios informdticos para a emissdo de documentos
de receita, uma guia de recebimento (folha de bilheteira) ou outro documento
equivalente, comrespondente & totalidade das receitas cobradas no dia, que deve
indicar a numeracdo e o tipo de bilhetes a que se refere;

c. Os documentos referidos nas alineas anteriores devem ser enifregues na
Tesouraria até as 16 horas ou, até ao 5° dia Util no caso dos servicos externos.

Diariamente, o(a) responsavel da Tesouraria deverd conferir o total dos valores recebidos
com o somatério das guias de receita cobradas, emitir na aplicagdo informatica a folha
de caixa e o resumo didrio de tesouraria, remetendo-os, devidamente assinados, para a
Seccédo de Contabilidade.
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ARTIGO 61° - INUTILIZACAO DE DOCUMENTOS COMPROVATIVOS DE ARRECADACAQ

1.

Os documentos de arrecadacdo de receita sé podem ser inutilizados no dia da sua
emissdo por proposta do(a) servigo / Unidade Orgdnica emissor{a) com fundamento em
erro devidamente identificado.

Compete ao servico emissor a inutllizacdo dos documentos comprovativos da
arrecadacdo.

ARTIGO 62° - ANULACAO DA RECEITA

1.

A anulacdo da receita € da responsabilidade da Cémara Municipal e/ou do Presidente de
Cdamara, assente em informac¢do devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo
servigco responsdvel pela proposta de anulacdo.

O Presidente da Camara ou o Vereador com competéncia delegada tém competéncia
para, de acordo com o pressuposto enunciado no nimero anterior, autorizar a anulagdo
de receita por manifesto erro de emissdo.

A Guia de anulacdo da receita é emitida e conferida na Sec¢do de Contabilidade, apds
envio da respetiva deliberacdo/decisdo por parte do servico responsdvel pela sua
elaboracdo.

ARTIGO 63° - RESTITUICAO DA RECEITA

1.

A restituic@o consiste na obrigagcdo de reembolsar ou restituir um determinado montante
recebido indevidamente.

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

Apds a autorizagdio referida no numero anterior, o servico emissor deve remeter a
informagcdo ao Departamento de Administracdo e Finangas para que esta possa
diligenciar no sentido da restituicdo devida.

ART!IGO 64° - FORMAS DE RECEBIMENTO

Os documentos de arrecadac¢do podem ser pagos por numerdrio, cheque, transferéncia
bancdria, terminal de pagamento automdtico, vale postal ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.

A aceitacdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:

Pagina | 46

3 ; i 43_.
"-«é,. o

Camara Municipal do Fundao



Norma de Controlo Interno

a. O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente & guia de
receita;

b. A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois dias
anteriores;

c. Deve ser emitido & ordem do Municipio Fund&o e cruzado;

d. Deve ser aposto no verso o n° do documento que Ihe comesponde.

3. No caso de cheque remetido pelo correio, o servico receptor deverd, sendo caso, cruzar
de imediato os cheques, e remeté-los por protocolo para a Tesouraria:

a. Apods arececdo dos valores em causa, a Tesouraria solicita ao servigo emissor
da receita a emissdo do respetivo documento para arrecadagdo da receita;

4. Caso se verifigue a devolugdo de cheques de utentes pelas instituicdes bancdrias por falta
de provisdo, o Tesoureiro deve informar, por escrifo, do facto o(a) Diretor(a) do
Departamento de Administrac&o e Finangas e dar conhecimento por correio eletrdnico ao
responsdvel do servico emissor, contactar o contribuinte e, sendo caso disso, tomar as
iniciativas adequadas prevista no Regime Juridico do Cheque?,

5. Caso a situac@o ndo seja regularizada de imediato, o Tesoureiro deverd elaborar
informacdo de forma a ser extraida certiddo de divida.

6. Qs servicos municipais devem tomar as medidas necessdrias para que o Municipio seja
ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancdrias inerentes & devolugdo.

ARTIGO 65° - ACORDOS DE PAGAMENTO

Sempre gue se efetuem acordos de pagamentos em prestagdes, 0s mesmos devem ser aprovados
pelo respetivo Vereador e obter despacho favordvel do Presidente da Camara ou do Vereador
com competéncia delegada na drea financeira.

ARTIGO €6° - COBRANCA COERCIVA

1. Os servicos emissores de receita, t&ém 15 dias para cobrar as faturas que ndo foram pagas
durante o prazo de vencimento, emitindo um segundo aviso para o devedor, indicando a

2 Decreto-lei n.© 454/91, de 28 de Dezembro, com a redagdo dada pela Lei 66/2015, de 6 de Jutho
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proveniéncia da divida, o valor a pagamento e dando nota que serdo cobrados juros de
mora & faxa legal em vigor a acrescer ao valor em divida

Findo o prazo indicado no ponto anterior, os servigos emissores de receita, tramita para a
Area Juridica informacéio dos valores vencidos e n&o cobrados, juntamente com uma
relagcdio dos devedores remissos, para promover a cobranca coerciva

Todo este procedimento & efetuado pelos servicos emissores de receita em aplicacéo
informatica propria e o Departamento de Administracdo e Financas tem competéncia
para efetuar auditorias ao procedimento, solicitando, aos servicos emissores, a
regularizagdo das desconformidades detetadas.

ARTIGO 67° - CAUCOES

1.

Os servicos que rececionem garantias bancdrias, seguros de caucdo, depdsitos em
dinheiro ou cheque, entre oufras a fitulo de caugdes prestadas ao Municipio como
garantia pela boa execucdio da prestagdo de servico, da aquisiciio dos bens ou da
redlizacdo da empreitada, devem anexar uma cdpia ao correspondente processo
administrativo e remeter o documento original & Area Financeira que procederd ao seu
registo contabilistico.

A caugdo s6 serd liberada mediante informacdo da respetiva Unidade Orgénica,
devidamente autorizada para o efeito.

A liberagdo de garantia bancdria origina um langamento contabilistico de regularizacdo
da conta corrente da responsabilidade da Seccdo de Contabilidade.

ARTIGO 68° - DONATIVOS

Apos aprovacdo pelo Orgdo Executivo das propostas respeitantes & aceitacdo de donativos ou
da celebragdo de confratos respeitantes a donativos, sGo os mesmos enviados para o
Departamento de Administracdo e Finangas acompanhados dos respetivos documentos
justificativos, para emissdo de declarac@o de mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-
financeiro.

SECCAO Il - POSTOS DE COBRANGA

ARTIGO 69° - POSTOS DE COBRANCA

1.

Os postos de cobranga sGo extensdes da tesouraria municipal que assumem a natureza de
servigos emissores de receita.
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2. Os postos de cobranca sdo criados na proposta de Orgamento ou por deliberacdo do
Orgédio Executivo.

3. Cada Posto de cobranca tem um funciondrio responsdvel pela boa arrecadacdo da
receita e pela devida prestacdo de contas.

ARTIGO 70° - COBRANCA DE RECEITA

1. Os servicos emitem documento [guia de receita ou fatura) na aplicagdo Sistema de
Gestdo da Faturacdo (SGF), colocando as datas de emissGo e conferéncia.

2. O original do documento de arrecadacdo, no qual é aposto um carimbo com a indicagdo
de “Pago”, é entregue aos utentes e devidamente assinado pelo trabalhador que procede
& cobranca.

3. Nos casos em que existe aplicagcdo informdtica diferente da aplicagdo SGF, deve o

respetivo servico estar dotado de uma aplicacdo informdatica que permita a emissdo de
um documento contabilistico legalmente vdlido.

4. Os trabalhadores responsdveis pelos postos de cobranca sdo sempre obrigados a entregar
do utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestagcdo do servigo

emitido sob forma legal.

ARTIGO 71° - ENTREGA

1. A receita arrecadada é entregue na Tesouraria, no proprio dia ou até ao 5° dia Util seguinte
ao da sua arrecadacdo {no caso dos servicos externos), até as 16 horas.

2. A receita entregue pelos servigcos emissores de receita deve ser acompanhada pelas
respetivas guias de receita, no caso de néo existir aplicagdo informdatica que permita a
emissdo das mesmas, entregam uma Folha de Bilheteira ou outro documento equivalente.

3. A Tesouraria, no proprio dia, procede & conferéncia dos montantes eniregues com os
duplicados e coloca as datas de recebimento nos documentos na aplicagdo SNT.

ARTIGO 72° - RESPONSABILIDADES

1. A responsabilidade por situagcdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que
procedem & cobranga da receita devendo o responsdvel da tesouraria, no desempenho
das suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importdncias entregues.
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A responsabilidade por situagdes de alcance € imputdvel ao responsdavel da tesouraria
quando, no desempenho das suas funcdes de gest@io, controlo e apuramento de
importancias, se concluir ter procedido com dolo, ou ter tido conhecimento e n&o ter
atuado.
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ARTIGO 73° - AMBITO DE APLICACAO

As normas seguintes definem as orientagdes para o registo das despesas no Municipio do
Fundao, bem como os procedimentos contabilisticos previstos no SNC-AP e demais legislacdo

aplicével.

ARTIGO 74° - PRINCIPIOS GERAIS

1. A assuncdo da despesa deverd observar o requisito da economia, eficiéncia e eficacia,
ou seja, deverd privilegiar a obtencdo do méximo rendimento com o minimo de dispéndio,
tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai
decorrente.

2, Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios contabilisticos e
orcamentais estabelecidos na NCP 26 e demais legislag@o em vigor, nomeadamente:

a. A legislacdo relativa & aquisicdo de bens e servigos e as despesas com o pessodl;
b. Cdédigo dos Contratos PUblicos (CCP)24;
c. A Lel dos Compromissos € Pagamentos em Atraso (LCPA)2%;
d. Normas e regras de execucdo do orgamento do Municipio do Funddo.
3. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:
a. Cabimento;
b. Compromisso;
c. Registo/Lancamento da fatura ou documento equivalente — Obrigacdo;
d. Ordem de Pagamento;
e. Pagamento.
4, A assunc@o de compromissos e & regularizacdo de pagamentos em atraso sdo aplicaveis

as regras previstas na Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro (LCPA), bem como os preceitos e
procedimentos previstos no Decreto-lei n.° 127/2012, de 21 de Junho (Decreto
Regulamentar da LCPA), nas suas atuais redagoes.

24 Apravado pelo Decreto-Lei n.© 18/2008, de 29 de Janeiro com as sucessivas alteragdes
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ARTIGO 75° - RESPONSABILIDADES

1. N&o podem ser propostas, pelos servicos requisitantes, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto & sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo
proibido o fracionamento da despesa com intengcdio de a subtrair ao regime da
contratacdo pUblica.

2. Os responsdveis pelos servicos requisitantes que procedam a aquisicdo de bens ou servicos
em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA2? respondem,
pessoal e solidariamente, perante os agentes econdmicos quanio aos danos por estes
incorridos?s,

ARTIGO 76° - CABIMENTO

1. O registo contabilistico do cabimento consiste na cativacdo de determinada dotagdo
visando a realizagcdo de uma despesa e € efetuado com base no valor efetivo da despesa,
ou estimado quando ndo seja possivel apurar o valor efetivo. Caso o valor corresponda a
uma estimativa, deve ser calculada com base nos referenciais de mercado ou nos valores
histéricos de operacdes simitares.

2. Para as propostas de realiza¢do de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o servico
proponente deve solicitar ao Departamento de Administracdo e Financas a sua
descabimentacdo no prazo de 5 dias Uteis apds a decisdo de n&o autorizacdo.

ARTIGO 77° - ASSUNCAQO DO COMPROMISSO

1. O compromisso consiste na obrigagc@o de efetuar pagamentos a terceiros em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condicdes.

2. Os compromissos consideram-se assumidos quando € executada uma acdo formal pelo
Municipio, nomeadamente emissGo de requisicdo externa, nota de encomenda ou
documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, podendo também ter um cardter
permanente decorrente de lei ou contrato e estar associado a pagamentos durante um
periodo indeterminado de tempo, designadamente, saldrios, rendas, eletricidade,
comunicagodes, ou pagamentos de prestacdes diversas. Os compromissos plurianuais séo
0s que constituem obrigacdo de efetuar pagamentos em mais do que um ano econdmico.

3. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido
cumpridas, cumulativamente, as seguintes condicoes:

a. Verificagdo da conformidade legal da despesa;

b. Verificagcdo da regularidade financeira (inscricdo orcamental, correspondente
cabimento e adequada classificacdo da despesay);

35 N.93 doartigo 11.%da Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro
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c. Verificacdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia
de meios monetdrios liquidos suficientes no momento em que se forne exigivel o
pagamento;

d. Registo no sistema informatico de apoio & execugcdo orgamental;

e. Emissdo de nimero de compromiisso vdlido e sequencial, refletido na requisicdo externa
ou documento equivalente.

4. Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano, devem
corresponder & divida e aos compromissos fransitados do ano anterior.

5. Com base nas atas das respetivas reunides, o Departamento de adminisfrac@o e Financas
deve proceder go registo regular de compromissos resultantes de deliberagdes do
Executivo logo que lhe seja dada instrugcdo para o efeito ou rednam as condigdes previstas
para o mesmo.

6. Todos os servicos devem remeter ao Departamento de Adminisfragcdo e Finangas cépias
de confratos, protocolos ou nofificacdes de adjudicagdes de obras cu de aquisicdo de
bens e servicos, para o registo dos respetivos compromissos, sempre que 0s mesmos
incluam responsabilidades financeiras assumidas pelo Municipio, devendo ser claramente
especificados os encargos relativos ao ano em curso € a cada um dos anos seguintes.

ARTIGO 78° - COMPROMISSOS PLURIANUAIS

1. A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramagdo, contratos de locagdo,
acordos de cooperacdo técnica e financeira com os Municipios e parcerias publico
privadas, estd sujeita a autorizagcdo prévia da Assembleia Municipal nos termos do art.® 6
da LCPA?6,

2. E obrigatéria a inscricdo integral dos compromissos plurianuais no suporte informdtico
central da Direcdo Geral das Autarquias Locais (DGAL).

3. Nas situacdes em que o valor do compromisso plurianual € inferior ao montante a que se
refere a alinea b) do n.° 1 do art.° 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho, na sua
atual redacdo, a competéncia referida no n.° 1 considera-se delegada no Presidente da
Cémara.

4. Entende-se como o compromisso plurianual da despesa, desde que inscrito nos
documentos previsionais aprovados pela Assembleia Municipal, independentemente do
valor ser o comespondente.

2 |ein.° 8/2012, de 21 de Fevereiro
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ARTIGO 79° - CONFERENCIA E REGISTO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA

Todas as faturas, faturas-recibo, notas de débito e de crédito, rececionados em mdo, por
correio ou elefronicamente, deverdo ser encaminhados de imediato para a Seccdo de
Contabilidade que procederd ao seu regisic na base de dados e lancard
contabilisticamente em rece¢do e conferéncia.

No caso das faturas que acompanhem material de stock entregue, apds a conferéncia da
rececdo e do langcamento no sistema de gestdo de stocks (GES), serdo remetidas para a
Secc¢do de Contabilidade para o seu registo no SNC.

As faturas deverdio estar emitidas de acordo com o CIVA e identificar sempre o tipo e o
numero do documento que serviu de suporte & adjudicacdo.

Os servicos responsdaveis pela execucdo da despesa devem confrontar a fatura com o auto
de medi¢c@o dos frabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens
adquiridos, com 0 documento que suportfou a enfrega e com a requisicdo ou documentos
de aquisicdo externa ou, quando se justifique, codpia do contrato associado & aquisicdo.

Os servigcos requisitantes dispdem de 5 dias Uteis para proceder & conferéncia descrita no
ponto anterior,

Da confirmag¢do deve constar informagdo clara e precisa da rececdo dos bens e sua
locdlizacdo inequivoca, ou da prestacdo do servico, a data de confimacdo do
documento, a assinatura, o cargo e aidentificacdo legivel do trabalhador que procede &
sua confirmacgdo.

A framitacdo do procedimento da conferéncia decorre via Sistema de Gestdo
Documental (MyDoc) sendo todo o processo desmaterializado.

Apds o processamento da fatura, a Seccdo de Contabilidade deve:

a. Informar a Sec¢do de Contratagdo Publica para que, sendo o caso, promova d
inventariagdo do bem, a cobertura do seguro do bem e demais registos, nos termos
dalei;

b. Arquivar por fornecedor e por ordem cronoldgica ascendente,

ARTIGO 80° - DESCONFORMIDADE DOS DOCUMENTOS DOS FORNECEDORES

As faturas ou documentos equivalentes, sobre os quais, se constate qualquer tfipo de
incorre¢do ou ndo confirmagdo, deverd ser imediatamente devolvida a Secgdo de
Contabilidade.

Deverdo ser sempre devolvidas as faturas:
d. Que ndo obedecam aos requisitos iegais;

b. Comincoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servicos;

@
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c. Cujos bens e servigcos ndo fiverem sido requisitados;
d. Porindicacdo do servico requisitante devidamente justificada.

Compete ao servico requisitante, contactar os fornecedores para que estes procedam &
correcdo das desconformidades preferencialmente sanados por via de emissdo da
competente nota de crédito.

As devolucdes de documentos aos fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual € objeto
de registo, digitalizac@o e associa¢do ao processo eletrénico. Em caso de documentos
eletrénicos, serdo adotados os procedimentos tecnologicos equivalentes.

ARTIGO 81° - PAGAMENTO

1.

Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efectuados pela Area de Tesouraria, &
excepcdo das despesas pagas atraves de fundos fixos, sendo acometido o pagamento
respetivo responsdvel.

Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriomente antecedidos da autorizagcdo de
pagamentos e da emissdo da respetiva ordem de pagamento (OP).

Compete & Seccdo de Contabilidade proceder & emissdo das ordens de pagamento (OP),
de acordo com o plano de pagamentos aprovado pelo Presidente ou pelo Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira, e pelo respeito da LCPA, que sé deve ser
feita na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e autorizados:

a. Faturas ou documentos equivalentes ou autos de medicdo devidamente
confirmados pelas Unidades Orgdnicas requisitanies e que estejom suportados pelo
respetivo compromisso, nos fermos da lei em vigor;

b. Deliberacdes da Cadmara Municipal do Funddo;
c. Despachos do Presidente ou Vereador com competéncia delegada;

d. Pedidos de processamento de saldrio e respetivos encargos.

Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre datados,
carimbados e rubricados pelo trabalhador da Sec¢do de Confabilidade que emite a ordem
de pagamento, de forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros pagamentos. No caso
de documentos em suporte eletrénico serdio adotados os correspondentes procedimentos

legais.

As ordens de pagamento sdo conferidas pelo(a) Coordenador da Sec¢do de
contabilidade, sendo posteriormente autorizadas pelo Presidente da Cédmara ou por quem
tenha competéncia delegada ou subdelegada para o efeito.
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Em cumprimento da legislacdio em vigor e previamente ao ato de pagamento, deve ser
verificada aregularidade da situagdo contributiva e tributdria da Entidade Credora, quando
a isso for legalmente exigido.

Para efeitos do niUmero anterior, sem prejuizo da consulia a efetuar por via eletrénica, as
datas de vdlidade das respetivas declaracdes deverdo ser introduzidas na base de dados
da aplicagdo informdatica de apoio & contabilidade (SNC).

Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este € apenso & respetiva ordem
de pagamento (OP) de modo a que quem autorize nos termos do nUmero anterior, proceda
a sua assinatura no momento em que autoriza o pagamento.

As ordens de pagamento (OP), depois de cumpridas as formalidades referidas nos nimeros
anteriores, s@o remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

Compete & Tesouraria, na data de pagamento, zelar pelo cumprimento das normas legais
no que diz respeito a validade das declaracdes de ndo divida.

Nos documentos de base da despesa em suporte de papel, deve o Tesoureiro, no momento
do pagamento, apor de forma legivel o carimbo de "Pago”, com a respetiva data, a fim de
evitar que 0s mesmos possam ser apresentados novamente a pagamento.

Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatério das
ordens de pagamento apds o que, deverd extrair da aplicacdo informdtica a folha de caixa
e o resumo didrio de tesouraria, assind-los no campo destinado para o efeito e remeté-los
para Secgdo de Contabilidade que, apés verificacdo dos movimentos, os arquivard.

O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel deve ser efetuado em pastas
por classificacdo Econdmica e por ordem sequencial de nUmero de OP, pelo qual é
responsavel (a) A coordenadora da Seccdo de Contabilidade.

No caso da emiss@o, confirmagdo, autorizagcdo e pagamenio de ordens de pagamento por
via digital, deverdo as mesmas respeitar os procedimentos aplicados nos pontos anteriores

As ordens de pagamento {OP) de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo para isso ser inutilizadas.

ARTIGO 82° - MEIOS DE PAGAMENTO

1.

Os pagamentos a ferceiros devem ser efetuados, preferencialmente, através de
transferéncia bancdaria, via banca eletrénica ou por ordem ao banco.

Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessdrio, até ao montante mdximo por destinatdrio de 500,00€ (quinhentos
euros). Poderd excepcionalmente e com autorizagdo do Presidente ou Vereador com a
competéncia delegada ser um montante superior.
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3. O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio serd sempre efetuado por
transferéncia bancdria.

ARTIGO 83° - CARTOES DE DEBITO

1. A adocdio de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela
Camara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancdria
fitulada pelo Municipio.

2. Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através do cartdo de débito,
nomeadamente, em pagamentos ao Estado e a organismos publicos dotados de
personalidade juridica, desde que se respeitem as disposicdes legais e contabilisticas
previstas na legisiagdo.

3. O cart@o de débito pode, ainda, ser usado para ativagdo de identificadores de veiculos
municipais associados & "Via Verde” / "Scuts”.

4. O cartdo de débito encontra-se & guarda do tesoureiro ou seus substitutos.
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Secc¢do | - Disposi¢cdes Gerais

Artigo 84° - Principios Gerais

Na tramitagdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativos & aquisicdo de bens,
servicos € empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente no
Cdodigo dos Confratos Publicos (CCP)32 e demdais legislagdo aplicdvel, designadamente,
em matéria de competéncias para a autorizagdo da despesa.

A contratacdo de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a
transparéncia nos procedimentos de contratagcdo publica e fomentar a concorréncia
através da consulia a mais de um concorrente, sempre que possivel, sendo que, tratando-
se de escolha de procedimento em fungdo de critérios materiais, a mesma, deverd ser
criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

As aquisicdes necessdrias & atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da
preparacdo do Or¢camento, tendo por base uma avadliogcdo clara e objetiva das
necessidades e fransmitidas ao Deparfamento de Administracdo e Finangas

As aquisicdes de bens e servicos sdo efetuadas pela Area de Contratacdo PUblica,
mediante a emissdo de ordem interna, documento equivalente ou formuldrio / Informacgdo
de despesa, pelo servico requisitante e apds autorizagcdo do superior hierdrquico e do
orgdo competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotacdo orcamental e &
existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislacdo em vigor.

A abertura de procedimento de contratacdo de empreitadas e obras publicas € da
responsabilidade da DivisGo de Empreitadas, mediante informacdo de despesa
devidamente autorizada pelo superior hierdrquico e do érgdo competente para a decisdo
de contratar, sujeita & dotacdo orcamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos
da legislac&o em vigor.

No caso de empreitadas, previamente ao lancamento do procedimento de contratagdo,
deverd a DivisGo de Empreitadas verificar se os pressupostos associados ds condicionantes
aplicaveis, designadamente, em matéria de legitimidade para intervir e de ordenamento
do territério, bem assim, se for o caso, dos pareceres e/ou licencas a emitir pelas entidades
competentes.

Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em
matéria de redlizac@o de despesas publicas, com a aquisicGo de bens e servicos e
empreitadas, serd emitida a competente requisicdo externa (RE) e/ou nota de
encomenda, nofifica¢cdio de adjudicacdo ou celebrado o respetivo contrato, nos quais
deverd constar a informagao referente ao respetivo nimero sequencial de compromisso.
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ARTIGO 85° - COMPETENCIAS

1. A competéncia para dar inicio ao procedimento de celebragdo de qualguer contrato,
“decisdo de contratar”, a que se refere o artigo 36° do Cédigo dos Contratos Pdblicos
(CCP)33, é concedida nos termos e nos limites af estipulados, desde que assegurada a
existéncia de dotacdo disponivel na respetiva rubrica orgcamental e/ou das GOP's.

2. A Delegacdo de competéncias para a decisdo de contratar ndo implica a delegagdo
das demais competéncias, conforme n.° 3 do art.® 109° do CCP.A delegag¢do deve ser
publicitada no sifio do Municipio na Internet e implica, nos termos do n.° 3 do art.® 109° do
CCP, a delegacdo das seguintes competéncias:

a. A escolha do procedimento (art.° 38° do CCP);

b. A aprovacdo das pegas procedimentais (art.° 40° do CCP);
c. A designacdo dojuri do procedimento (art.®° 67° do CCP);
d. A adjudicacdo (art.° 73° do CCP);

3. A aprovacao da minuta do contrato reduzido a escrito e a representag&o do Municipio na
outorga do contrato (artigo 98° do CCP) mantém-se na competéncia do Presidente da
Camara ou Vereador com a competéncia delegada.

4, No caso dos djustes diretos enquadrdveis no Regime Simplificado previsto no art.® 128° do
CCP, considera-se que na decisdo de adjudicacdo estdo subjacentes a decisGo de
contratar e a decisdo de escolha do procedimento, desde que efetuado previamente o
respetivo cabimento.

5. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Presidente pode autorizar a
realizac&o de despesas de valor superior & competéncia prépria ou delegada, desde que,
inadidveis e urgentes que sujeitard posteriormente a ratificacéo da Camara.

6. A autorizacdo para a redlizacéo de pagamentos & concedida nos seguintes limites e
condicoes:

a. Presidente da Camara - Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas e
autorizadas de acordo com as deliberacdes da Camara Municipal e as
competéncias proprias e delegadas {sem limite de valor);

b. Vereador com competéncia delegada e subdelegada em matéria financeira -
Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas e autorizadas de acordo
com as deliberacdes da Camara Municipal, despachos do Presidente da
Camara e competéncias delegadas e subdelegadas;

ARTIGO 86° - LIMITES PARA O TIPO DE PROCEDIMENTO

1. O procedimento prévio a adotar para a formagdo de contratos de empreitadas de obras
publicas, locacdo e aquisicdo de bens méveis e de aquisicGo de servigos serd um dos
seguintes, conforme previsto no CCP:
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c. Ajuste Direto;
d. Consulta Prévia;
e. Concurso Publico;
f.  Concurso limitado por prévia qudlificacéo;
9. Procedimento de negociacdo;
h. Didlogo Concomencial.

i.  Parceria para a inovagdo

As aquisicbes a efetuar por ajuste direto simplificado, estipulado pelo art.® 128.° e 129.° do
CCP, admitem-se para contrato de aquisicdo ou locacdo de bens mdveis e de aquisicdo
de servigos de valor inferior a 5.000 € e empreitadas de obras publicas de valor inferior a

10.000 € ( valores estes que poderdo ser diferentes se houver alteracdo legal para o efeito);

As aquisicdes pelo djuste direto, previstas nos artigos 112.° a 127.° do CCP, admitem-se para
contrato de aquisic@io ou locagdio de bens méveis e de aquisicao de servicos de valor inferior
a 20.000 € dlinea d) do n° 1 do art.’ 20.° do CCP) e contratos de empreitadas de obras
publicas de valor inferior a 30.000€, alinea d) do art® 19.° do CCP. Para outro tipo de

contratos valor inferior a 50.000€, dlinea c) do n°1 do art.° 21 do CCP;

As aquisicdes com consulta prévia, sem prejuizo do disposto no art.’ 112° do CCP, de valor
igual ou inferior a 75.000€, alinea c¢) do n° 1 do art.®° 20.° do CCP e as empreitadas de valor
inferior a 150.000 € alinea c¢) do art.° 19.° do CCP e outro tipo de contratos de valor inferior
a 100.000%€, dlinea b) do n° 1 do art.® 21 do CCP serdo precedidas de consulta no minimo a
trés entidades, n@o podendo ser dispensada esta consulta minima, como referido no n° 1
do art®° 112° do CCP.

No Ajuste Direto em fun¢do do valor e na Consulta Prévia néo poderdo ser convidadas a
apresentar propostas as entidades &s quais o Municipio j@ tenha adjudicado, no ano
econdmico em curso e nos dois anos econdmicos anteriores, na sequéncia de consulta
prévia ou djuste direto consoante o caso, propostas para a celebracdo de contratos cujo
preco contratual acumulado seja igual ou superior aos limites referidos nos pontos 3 e 4

deste artigo.

O controlo dos limites relativos aos procedimentos, serd efetuado pelo servico responsdvel
pela tramitagcGo dos procedimentos objeto dos contratos. Assim, caso se frate de processo

de empreifadas de obras publicas, o referido confrolo serd da responsabilidade da Divisdo
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de Empreitada no caso da locagdo ou aquisicdo de bens méveis e prestacdo de servicos,

serd da Area de Contratacdo Publica.

Excecionam-se dos limites referidos, os procedimentos:

a. de djuste direto adotados em fungdo de critérios materiais previstos no Capitulo Il do

CCP

b. o abrigo de acordos-quadro ou centrais de compras

A competéncia para autorizacdo do gjuste direto, independente do valor e em fungdo
dos critérios materiais previstos nos artigos 24° a 27° do CCP pertence & Cadmara Municipal

e go Presidente da Camara.

A celebracdo de quaisquer contratos na sequéncia de consulta prévia ou dgjuste direto
deve ser publicitada, pela entidade adjudicante, no portal dos contratos pUblicos através
de uma ficha conforme modelo constante de portaria dos membros do Governo
responsdveis pelas dreas das financas e das obras publicas. A cdpia desta ficha deve fazer
parte do processo de despesa, ndo podendo ser efetuado qualquer pagamento por conta
destes contratos sem que se prove ter sido feita esta publicitacdo no portal da Internet

dedicado aos contratos publicos.

A escolha do concurso pUblico ou do concurso limitado por prévia qualificagdo com
publicitag@o nacional € no Jormal Oficial da Unido Europeia permite a celebragdo de

contratos de qualquer valor.

A escolha do concurso publico ou do concurso limitado por prévia qualificagdo apenas
com publicitacdo nacional permite a celebracdo de contratos de qualquer valor até €
221.000 (na locac@o ou aguisicdo de bens mbveis e aquisicdo de servicos) ou até €

5.538.000 (nas empreitadas de obras plblicas)

A escolha dos procedimentos de negociacdo e de didlogo concorrencial pode ser feita

nas condicdes previstas nos artigos 29° e 30-A° do CCP, respetivamente
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SECCAO Il - PROCESSOS DE OBRAS A REALIZAR POR EMPREITADA OU POR ADMINISTRACAO DIRETA

ARTIGO 87° - PROCEDIMENTO DE AQUISICAQ DE EMPREITADAS

1.

Sempre que se pretenda redlizar uma obra municipal com recurso a empreitadas, deve a
DivisGdo de Empreitadas elaborar uma informacdo que serd encaminhada para o
Deparfamento de Administragc&o e Financas.

Cabe ao Departamento Administracé@o e Financas previamente ao procedimento de
reclizacdo da despesa, confirmar se 0os bens objeto da interven¢éo sdo propriedade do
Municipio do Funddo e esté@o devidamente inscritos nas respetivas matriz e registo predial.

No seguimento do cumprimento do referido no ponto anterior o Departamento
Administragdo e Finangas entrega & Area Financeira, para emissdo do cabimento prévio,
informag&o com a designacdo da obra a realizar, montantes previstos para o exercicio,
competindo & Area Financeira o respetivo enquadramento em rubrica do Plano Plurianual
de Investimentos (PPI).

Se nGo for possivel efetuar o cabimento, o Departamento Administracdo e Financas
comunica o facto & Divisdo de Empreitadas. Neste caso, os documentos previsionais sé
serdo objeto de modificagdo se possuirem despacho de concorddncia em relacdo &
oportunidade da empreitada por parte de quem possua competéncia em matéria
financeira.

Apos respetivo cabimento o processo seguird para a Divisdo de Empreitadas para
desencadear o competente procedimento concursal.

No momento em que se pretenda proceder a adjudicag@o da empreitada, a Divisdo de
Empreitadas deverd solicitar ao Departamento de Adminisfracdo e Finangas a emisséo do
respetivo compromisso, no estrito cumprimento da LCPA 27, com a informacdo de
adjudicac@o acompanhada de cronograma financeiro da obra para que, se for
necessdrio corrigir o cabimento prévio e proceder ao compromisso hos termos do
cronogramda.

O acompanhamento da obra cabe & DivisGo de Empreitadas através das unidades
orgdnicas sob a sua responsabilidade, que deve enviar os autos de medigdo dos frabaihos
executados ao Deparfamento de Adminisfracdo e Financas acompanhado de todas as
informagdes que tenham implicagdo contabilistica e financeira.

Com a conclus@o da empreitada a Divisdo de Empreitadas envia ao Departamento de
Administragdo e Finangas, para inventariagdo, copia do auto de rececdo proviséria.

7 L ej 8/2012, de 21 de Fevereiro na sua atual redagdo
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ARTIGO 88° - PROCEDIMENTO A ADOTAR EM OBRAS POR ADMINISTRACAQO DIRETA

1.

Nos termos do disposto no n°2, do art.? 18° do D.L. n°® 197/99. de 8 de Junho, podem ser
readlizadas obras por administragcdo direta até ao montante de 149.639,37€.

Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administragdo direta
deve o servico requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos nimeros 2 a
4 do artigo anterior.

Apds o cumprimento do referido no nUmero anterior, a Divisdo de Obras por Administragcdo
Direta e Logistica, prop&em o inicio do procedimento para realizagdo da obra, procedendo,
& elaboracdo da folha de servico, apresentando o respetivo orgamento previsional e
cronograma de trabalhos, que posteriormente, enviam ao Presidente da Cdmara pard
decisdo.

Obtido o despacho favordvel do Presidente da Cdmara e sempre que seja necessario
bens/matericis habitualmente existentes em stock, envia pedido interno ao armazéem,
através da aplicagdo informdatica de Obras por Administragdo Direfa (OAD).

O pedido de materiais ao armazém gue por sua vez origina a requisicGo ao armazém,
permite determinar os custos/valores dos materiais utilizados na obra, conjuntamente com o
conirolo de horas despendidas e equipamentos afetos & mesma, devendo para esse efeito
ser registados nas respetivas folhas de obra e de mdaquina e viatura, utiizando a aplicacdo
OAD e assegurando a atualizacdo da informacdo até ao dia 5 de cada més, relativamente
ao més anterior.

Concluida a realizagcgo fisica da obra/intervencdo, compete & DivisGo de Obras por
Administragcdo Direta e Logistica enviar ao Vereador com o pelouro da administragdo direta,
informagdo de conclusdio da obra, com conhecimento ao Deparfamento de Administracdo
e Financas.

SECCAO Il - PROCESSOS DE COMPRAS DE BENS OU SERVICOS

ARTIGO 89° - NORMAIS GERAIS

As compras, nomeadamente locagdes ou aquisicoes de bens e servicos sdo realizadas pela
Area de Contratagéo PUblica a quem incumbe assegurar os procedimentos nos termos da
legislacdo em vigor.

As compras ou aguisicdes dependem de requisicdio ou contfrato, apds a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de cativacéo de
verba, processo de consulta, compromisso € contfrato e da autorizagdo por Orgdio ou pessoa
competente.
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ARTIGO 90° - PEDIDO DE SERVICOS E/OU BENS

1. Sempre que seja necessdrio proceder & locacdo ou aguisicdo de bens mbveis ou a
prestacdo de servicos que ndo possam ser satisfeitos pelos servicos municipais, deverd
o servico requisitante proceder d emissdo do pedido interno, o qual deverd obter
avtorizacdo do responsavel do servigco, que devem conter os seguintes elementos:

a. Fundamentagdo da necessidade de redlizacdo da despesa;
b. Prazo de entrega ou execugdo ou datas concretas se for o caso;
c. Periodo do contrato e possibilidade da sua renovacdo;
d. Elementos que devem instruir as propostas (amostras, certificacdes de qualfidade, ou
outros considerados relevantes);
e. Critérios e subcritérios de adjudicac&o e ponderacdo dos mesmos;
2. Todos os processos de aquisicdo de bens e/ou servigos (requisicdes internas ou informacdes

especificas (formuldrios), aguando da autorizac&io pelo responsdvel da Unidade Organica,
devem conter os elementos a seguir indicados:

a. Estimativa do custo dos bens ou servicos (sem IVA) e a sua eventual distribuic@o
pelos diversos exercicios econdmicos;

I[dentificacdo dos requisitos técnicos na selecdio do fornecedor, se os houver;

Tipo de Procedimento (Consulta Prévia, Ajuste Direto, Concurso PUblico, ou Outro);
Prazo de entrega / Execugéio

Prazo de garantia;

Eventuais entidades a consultar e respetivos enderecos eletrénicos;

A indicacdo dos elementos que poderdo integrar o juri, no minimo de trés (excepto
para gjustes diretos simplificados)

Indicac&o do gestor de conirato;

Critério de adjudicag¢do, com as ponderacdes dos respetivos fatores e subfactores { no
caso de critério multifator).

Outros considerados importantes, nomeadamente, critérios para aplicacdo de multas
contratuais e exigéncia de caucdo;

Fontes de Financiamento, se existirem.

3. Os pedidos de material informdtico ou de comunicagdes sdo obrigatoriamente emitidas

pelo Servigo de Informatica e Modernizagc&o Administrativa com base na solicitagcdo dos
servigos requisitantes.
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4, Apds a rececdo da informagdo a gue se refere o n.° 2 do presente artigo a Area de
Contratagc@o PuUblica verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor,
designadamente com o Cédigo dos Contratos PUblicos (CCP) e com os procedimentos
definidos na presente NCI, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento,
devolver o processo & unidade orgdnica/servico de origem para supressdio das anomalias
ou duvidas existentes.

ARTIGO 91° - REQUISICAQ DE BENS AO ARMAZEM

1. Sempre que seja necessdrio requisitar bens existentes em armazém, ou seja bens/materiais
tipificados como “Material de Stock”, o servico requisitante deveré proceder & emissdo do
pedido interno, através da aplicacdo informdatica GES-Gestdo de Stocks

2. Na elaboracdo do referido pedido, o qual terd de obter, obrigatoriamente, a autorizagdo
pelo “Responsdvel do servico", deverdo ser preenchidos, entre outros, os seguintes pontos,
sob pena de recusa de entrega do material por parte do armazém:

a. Bem ou Servico — destino do bem/material que se pretende levantar;

b. Fundamentacao da necessidade — para além da justificacdo sobre a necessidade do
bem/material deverd ser mencionado o n.° da Ordem de Servigo {(OS) respetiva.

c. Observacdes - Identificacdo do funciondrio que estd autcrizado a levantar o
bem/material do armazém e o seu contato (e-mail e/ou extensdo telefonica).

3. No armazém, apds rececdo do pedido, serd validada a existéncia fisica do material
solicitado, bem como a conformidade do préprio pedido.

4, No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos pard
asatisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-G de uma das seguintes formas:

a. O pedido fica pendente do processo de aquisicdio de abastecimento de stock,
devendo o armazém elaborar um pedido para reposic@o de stock, o qual deverd
obter a devida autorizagdo do responsdvel do servico de Armazém, resultando hum
processo normal de Aquisicdo de Bens. O armazém deverd informar o servigo
requisitante de que foi iniciado o processo de aquisi¢do do bem;

b. Tratando-se de situacdo urgente, ou de requisicdo de bens cujo stock ndo se justifica,
serd o mesmo devolvido ao servigo requisitante para que desenvolva um
procedimento de aquisicdo de bens.

5. Apds a reposicdo do stock o funciondrio do Armazém ird satisfazer o pedido do servigo
requisitante entregando o bem, cumprindo com o estipulado no capitulo XI da presente
NCI.
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ARTIGO 92° - PROCESSO DE AQUISICAO DE BENS QU SERVICOS

1. Desenvolvidos os procedimentos previstos no artigo 20° de pedido de servico ou bem, o
mesmo serd remetido ao Departamento de Administracéo e Financas para relacionar em
plataforma especifica e classificar, remetendo para a Area de Contratagéio PUblica.

2. Cabe & Area de Contratacdo Piblica identificar o procedimento legalmente adequado e
cabimentar, informando, sendo o caso, da reparticdio dos encargos pelos anos em que
decorrer o fornecimento.

3. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, € remetido ao Departamento de Administragcéo e
Financ¢as que informa por escrito o servigo requisitante desse facto, ficando o processo a
aguardar modificacdo aos documentos previsiondis.

4, Apds o cabimento da despesa, deverd proceder ao desenvolvimento dos procedimentos
de aquisic@o e aguardar instrucdo para comprometer.

5. Cumprido o procedimento previsto no nimero anterior € apds o procedimento concursall,
é emitida a Requisicdo Externa (RE) ou Contrato (se for caso disso).

6. Apds colocagdo da data de autorizagdo na Requisicdo Externa, esta deve ser assinada
pelo trabalhador da Sec¢do de Contratagdo Pldblica designado e por quem tem
competéncia para autorizar a redlizagdo da despesa.

7. Apds aqueles procedimentos, € enviado ¢ original da Requisicdo Externa, Pedido de
Fornecimento ou comunicacdo de adjudicagdo ao fornecedor com conhecimento ao
servi¢co requisitante

8. Apéds a adjudicagdo, para efeitos de conferéncia nos termos do artigo 79.° da presente
NCI, o documento que internamente serve de suporte a aquisicdo de bens ou servicos é a
requisic@o externa destinada ao aprovisionamento ou contrato.

9. O documento da aquisic@o externa deve especificar as quantidades, as especificidades
dos artigos a adquirir, o pre¢co contratado, local e prazo de entrega.

10. Compete & Area de Contratacéio PUblica assegurar que o formacdo do contrato seja
publicitada, nos termos da lei, no Portal do Contratos PUblicos, sob pena da ndo eficdcia
do respetivo conirato.

11. No final do ano, o Area de Contratacéo Publica através da sua seccdo deve efetuar um
controlo das requisicdoes emitidas e cinda n&o satisfeitas, contactando, o servico
requisitante e se necessario o fornecedor, de modo a apurar a razdo para os eventuais
atrasos no fornecimento.

12, Compete Servico Requisitante e/ou ao Gestor do Contrato o controlo do prazo de entrega
dos bens ou da prestacdo de servicos pelo fornecedor, atendendo & proposta
apresentada e ao contrato celebrado.
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13. Qualguer alteragdo as condicdes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
Requisic@io Externa ou Contrato inicialmente formalizado.

14, Sempre que, para a celebragdo de contratos de aquisicdo, seja necessdria a obtengdo
de Parecer Prévio Vinculativo da Camara Municipal, o Departamento de Administragdo e
Financas deverd devolver o processo ao servico requisitante para que este promova a sua
remessa para o Presidente da Camara.

15. Sob proposta devidamente fundamentada, o Deparfamento de Administrag&o e Financas
sob proposta da Area de Contratacdo PUblica poderd propor o Sr. Presidente que as
Entidades que ndo respondam & consulta que lhes tenha sido formulada ndo sejam
consultadas pelo periodo de um ano.

16. Os processos para adjudicagdo remetidos ao érgdo competente para o ato de
adjudicacdo ficam sujeitos a verificac@o da existéncia de fundos disponiveis para a
assuncdo do compromisso28.

17. A Area de Contratac@o Publica, deverd desenvolver preferencialmente, por meio de
plataformas de compras eletrénicas, os procedimentos nos termos da lei geral.

28 Nos termos da Lei 8/2012, de 21 de Fevereiro, na sua atual redagdo.
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ARTIGO 93° - OBJETO

O presente capitulo define as politicas e procedimentos de controlo a implementar de
forma a assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo de existéncias, assumindo
uma relevancia acrescida no desempenho operacional, atendendo aos seguintes
pontos:

a. A manutencgdo de elevados niveis de existéncias em armazém implica,
normalmente, uma imobilizag&o desnecessdria de meios financeiros.

b. Os niveis reduzidos de existéncias podem conduzir a situacdes de rutura
em armazém, com reflexos negativos na atividade da autarquia.

c. A Autarquia deve recorrer & modalidade de fornecimentos continuos
de forma a minimizar os custos de armazenagem.

d. Em armozém deverdo ser encontradas as quantidades estritamente
indispensdveis ao normal funcionamento dos servicos, em obediéncia ao
principio da economicidade, que visa ter em conta o custo/beneficio
associado as existéncias a deter em armazém, evitando-se os desperdicios.

ARTIGO 94° - AMBITO

As normas constantes do presente capitulo sdo aplicGveis ao funcionamento dos
Armazéns Municipais identificados pelo Municipio do Funddo, que & data, s@o os
seguintes:

1. Armazém 1 — Armazém sito nas instalagdes intituladas “Arraiaiss Municipais”,
MORADA;

2. Armazém 2 - Economato

3. Armazém 3 - Higiene e limpeza

ARTIGO 95° - DEFINICOES

1. As existéncias incluem os ativos adqguiridos ou produzidos pela autarquia e que
se destinam a ser vendidos ou incorporados na produgdo de produtos
comercializdveis ou prestagdo de servigos, no decurso hormal da sua atividade.
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As existéncias podem assumir as seguintes classificacdes, consoante a sua
origem e/ ou aplicacdo:

a. Mercadorias - bens adquiridos pela Autarquia com destino a venda,
desde que, ndo necessitem de trabalho posterior;

b. Produtos acabados e intermédios — bens provenientes da atividade
produtiva da Autarquia, assim como os que, embora normalmente
reentrem no processo produtivo, possam ser objeto de venda;

c. Subprodutos — bens de natureza secunddria provenientes da atividade
produtiva e obtidos simultaneamente com os principais;

d. Desperdicios, residuos e refugos — bens derivados do processo produtivo
gue ndo sejam considerados subprodutos;

e. Produtos e trabalhos em curso — bens que se encontram em produg&o,
ndo estando em condigdes de ser armazenados ou vendidos;

f.  Matérias-primas e subsididrias — incluem, respetivamente, os bens que
se destinam a ser incorporados materialmente nos produtos finais, numa
proporcdo dominante, e os bens necessdrios & produgdo cuja
percentagem de incorporacdo no produto final, ndo € materialmente
relevante.

ARTIGO 96° - CRITERIOS DE VALORIMETRIA

As existéncias sdo valorizadas co custo de aquisicdo ou ao custo de produgdo,
sem prejuizo das excegdes adiante consideradas.

O custo de aquisicdo das existéncias € a soma do prego de compra do bem
com os gastos suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu estado
atual.

Considera-se como custo de producdo de um bem a soma dos custos das
matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da mdo-de-obra direta e
outros gastos gerais necessariamente suportados para o produzir, os custos de
distribuicdo, de administragdo geral, sendo que, os financeiros ndo sdo
incorpordveis no custo de produgdo.

Se o custo de aguisicdo ou o custo de producdo for superior ao prego de
mercado, serd este o utilizado.
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Sempre que, & data do Balanco, se verifiqgue a obsolescéncia, deterioragdo
fisica parcial, quebras de pregos, bem como outros fatores andlogos, deverd ser
utilizado o critério referido no nOmero anterior.

Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo valorizados, na falta de
critério mais adequado, pelo valor realizdvel liquido.

Entende-se como preco de mercado, o custo de reposicdo ou valor realizGvel
liguido, conforme se trate de bens adquiridos para a producdo ou de bens para
venda.

Entende-se como custo de reposicdo de um bem, o que a entidade teria de
suportar para o substituir nas mesmas condigdes, qualidade, quantidade e locais
de aqguisicdo e utilizagdo.

Considera-se como valor redlizdvel liquido de um bem, o seu preco de venda
esperado, deduzidos 0s necessdrios custos previsiveis de acabamento e venda.

Relativamente as situacdes previstas nos n.% 4 e 5, as diferencas serdo expressas
pela provisdo para depreciagdo de existéncias, a qual serd reduzida ou
anulada, quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

O método de custeio das saidas de armazém a adotar é o custo médio
ponderado.

Nas atividades de caracter plurianual, os produtos e trabalhos em curso, no fim
do exercicio, poder&o ser valorizados pelo método da percentagem de
acabamento ou, mediante a manutencdo dos respetivos custos até co
acabamento.

A percentagem de acabamento de uma cbra corresponde ao seu nivel de
execucdo global e é dada pela relacdo entre o total dos custos incorridos e a
soma destes com os estimados, para completar a sua execugdo.

ARTIGO 97° - GESTAO DOS ARMAZENS

A cada local de armazenagem de existéncias coresponderd um responsével
nomeado pelo Presidente ou pelo Vereador do Pelouro, a quem caberd zelar
pelo conirolo e movimentacdo dos bens depositados no respetivo armazém, de
forma a garantir um regular funcionamento dos servicos, e que responde
perante o seu superior hierdrquico no caso de eventudis iregularidades ou falhas
nos armazéns.
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O responsavel mencionado no numero anterior n&o pode intervir no processo
de aquisicto dos bens armazendveis.

Apenas tém acesso ds existéncias dos Armazéns os trabalhadores afetos ao
referido sector.

A gestdo fisica, as condigcbes de armazenagem e seguranga das existéncias é
da competéncia do responsdvel pelo armazém.

O registo das existéncias deverd ser permanente para que o seu saldo
corresponda acs bens fisicamente existentes em armazém.

Os registos/movimentos das existéncias na aplicacdo informdatica GES- Gestdo
de Stocks, sdo. em regra, feitos por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.

As situacdes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que
devem ser respeitados todos os alertas que se baseiam na definicdo de niveis
de seguranca, emitidos pela aplicagdo informdatica.

O responsavel pelo Armazém deve proceder d avdliagdo periddica das
condicdes fisicas das existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir
situagdes de deterioracdo fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de
existéncias.

As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, podendo
utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes
necessdrias e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.

As regularizagdes referidas no nimero anterior, apenas podem ser efetuadas
com autorizacdo do responsdvel com competéncias para o efeito, e apds terem
sido efetuadas todas as diligéncias para a identificacdo das causas e das
divergéncias encontradas e com devido reporte ao superior hierdrquico.

MG 98° - MOVIMENTACAO DE EXISTENCIAS

Sempre gue seja hecessdrio requisitar bens existentes em armazém, o servigo
requisitante, através de um funciondrio desighado para o efeito, deverd
elaborar o pedido interno pela aplicacdo informdtica GES- Gestdo de Stocks, o
qual deverd ser autorizado pela chefia da respetiva Unidade Orgénica.
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Na elaboragdo do pedido interno, o qual terd de obter, obrigatoriamente a
autorizagdo pelo “Responsdvel do Servico", deverdo ser preenchidos, entre
outros, os seguintes pontos, sob pena de recusa da entrega de material por
parte do armazém.

a. Bem ou Servico — destino do bem/material que se pretende levantar;

b. Fundamentagdo da necessidade — justificac@o sobre a necessidade do
bem/material.

c. Observagdes - Identificagdo do funciondrio que estd autorizado a levantar
o bem/material do armazém e o seu contacto (e-mail e/ou extensdo
telefénical).

Apds arecegdo do pedido interno, o trabalhador do armazém satisfaz o pedido
enfregando os bens existentes em stock. Sempre que possivel, a movimentacao
contabilistica da saida ndo deverd ser efetuada pela mesma pessoa que
promoveu a entregq;

Entre arececdo do pedido e a sua satisfagdo (se existente em stock), ndo deve
mediar um prazo superior a 48 horas (2 dias Uteis);

Os bens requisitados e entregues pelo armazém, que ndo foram utilizados na
obra/intervencdo/atividade devem ser devolvidos ao armazém. Contudo, neste
servico apenas se rececionam sobras de bens que estejam intatos e desde que
se verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento;

Todos os movimentos e procedimentos relacionados com existéncias ocorrem
numa base didria, sendo que no final do ano todos os movimentos e correcdes
relativos a pedidos internos das aplicacdes informaticas GES e OAD, devem ser
efetuados até ao 10° dia Util do més de janeiro do ano seguinte, devendo
assegurar todas as operacdes de controlo de existéncias;

No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidades suficientes para
satisfazer os pedidos dos servicos requisitantes, proceder-se-G de uma das
seguintes formas:

a. O pedido fica pendente de processo de aquisicdo de abastecimento de
stock, devendo o armazém informar a Sec¢do de Confratacdo Piblica
para que se altere a situacdo do pedido, por forma a requisitar as
quantidades necessdrias;

b. Caso o pedido de bens cujo stock ndo se justifica, o pedido & devolvido ao

servigo requisitante para que desenvolva um procedimento de aquisicdo
de bens.
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c. Os consumos internos de combustiveis, lubrificantes e materiais consumidos
nas diferentes dreas das oficinas do Municipio sdo emitidos na aplicagdo
informd&tica GES, cuja gestdo & efetuada pelo armazém, na seguinte forma:

Os consumos internos de combustivels e lubrificantes séo emitidos por maquina
ou viatura, com identificagc@o do trabalhador que solicita o abastecimento, o
tipo de combustivel a quantidade e os km ou horas da viatura ou maquina, no
momento do abastecimento;

As quantidades de combustivel e lubrificantes requisitados devem respeitar a
capacidade mdaxima dos depdsitos;

Sempre que seja necessdrio criar um novo cédigo para bens de stock, ou seja.
gue se entenda incluir determinado bem como material estocdvel, deverd o
Armazém colocar & consideracdo do Vereador do Pelouro e obter a sua
autorizagdo;

Compete co responsdvel da Sec¢do de Contratagcdo Publica a criogdo e
parametrizac@o dos cédigos dos artigos, que o fard apds o conhecimento da
autorizacdo referida no nimero anterior;

ARTIGO 99° - RECECAO DE BENS ARMAZENAVEIS

A entrega e rececdo de bens sdo acompanhadas de fatura ou outro
documento de fransporte que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA
e tem que identificar o documento que serviu de suporte & adjudicagdo, sob
pena de ser recusada pelos servicos.

A entrega de bens é efetuada preferencialmente no respetivo armazém. Por
questdes de logistica ou operacionalidade, apenas em fun¢do da natureza dos
bens, pode a entrega ser efetuada noutre local previamente acordado, sempre
supervisionada pelo responsével designado para o efeito pelo servigo
requisitante.

Aguando da rececdo, o trabalhador responsdvel pela conferéncia tem que
proceder a conferéncia fisica, quantitativa e qudlitativa dos bens pelo meio mais
adequado, confrontando para o efeito o documento que acompanhar os bens
(fatura, guia de remessa ou documento equivalente} com a requisicdo externa.

No documento suporte & rececdo dos bens, o trabalhador que os receba deve
apor, porinscricgo, a data de rece¢do, categoria, cargo e identificagdo legiveis
{(nome e nUmero de funciondrio} e assinatura.
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5. O documento referido no nimero anterior, sempre que a entrega dos bens
ocorra fora das instalagdes dos armazéns, terd, obrigatoriamente, de ser
enfregue, ao responsdavel dos armazéns, dentro do dia de recegdo, sob pena
de desconsideracdo deste material por este servico

6. Apos rececdo e conferéncia dos bens armazendveis, o funciondrio responsével
pelos registos na aplicacdo deverd dar entrada dos bens informaticamente,
sempre com base no documento que acompanha o bem (guia de
remessa/fatura), deverd ainda e sempre que possivel, etiquetar o material com
o respetivo cddigo de produto e assinalar a localizagdo do mesmo gue consta
da aplicacdo informdatica, por forma a assegurar a concordancia fisica com a
identificada informaticamente.

7. Nos casos em gue é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto & quadlidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o
servico recusard a sud recec¢qdo.

8. Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for
detetada apds a sua recegdo, deverd o servico requisitante elaborar um
documento de devolucdo de materiais ao fornecedor e informar a Area
Financeira para que esta providencie no sentido de regularizar a situagdo e para
caso necessdrio, proceder &s regularizagdes contabilisticas e fiscais.

9. Apds arececdo e conferéncia dos bens, a Divisdo de Obras por Administragcdo
Direta e Logistica deve enviar para o Departamento de Administragdo e
Financas o original do(s) documento(s) mencionados no nimero 1.

ARTIGO 100° - INVENTARIACAO DAS EXISTENCIAS

1. Por inventdrio entende-se o processo de validacdo das fichas de existéncias
através da inspecdo fisica dos ativos subjacentes.

2. O dmbito e a periodicidade do inventdrio devem ser definidos pelo(a) Diretor(a)
do Departamento de Administracdo e Finang¢as, de acordo com o nivel de risco
associado ao processo de gestdo das existéncias. O nivel de risco depende de
um conjunto de fatores que influenciam a confianga nos registos em armazém,
tal como, a tipologia de existéncias, o seu valor e o seu grau de rotacdo.

3. Sem prejuizo de outros, é obrigatério a realizacdo de um inventdario geral aos
armazéns no final do exercicio econdmico bem como envio das respetivas
listagens dos bens classificados, quantificados e valorizados existentes nessa
data.
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4. Os processos de inventariagcdo fisica podem abranger a totalidade das
existéncias da Autarquia ou incidir apenas em determinados locais e/ou
referéncias, validando os resultados através de testes de amostragem.

ARTIGO 101° - PLANEAMENTO DO INVENTARIO

1. A coordenacdo da inventariagdo fisica deve ser assegurada pelo(a) Chefe
Divisdo de Obras por administrag@o Direta e Logistica ou, no impedimento
deste(a), por um funciondrio expressamente designado para o efeito.

2. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariacdo devem estar
devidamente delimitados e claramente identificados, sendo expressamente
proibidas quaisquer movimentagdes de existéncias até & sua conclusdo,
devendo, para o efeito.

3. Antes de iniciado ¢ processo de inspecdo fisica, as existéncias em armazém
devem ser convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua
inventariagdo. Sendo que, todas as existéncios excluidas do dmbito do
inventdrio, devem ser devidamente identificadas.

4, Todas as existéncias excluidas do admbito do inventdrio devem ser identificadas
e devidamente separadas das restantes.

5. As fichas de inventariagdo a distribuir pelas equipas, devem conter os cédigos e
as descricdes das existéncias, bem como, um campo para registo das
guantidades inventariadas.

ARTIGO 102° - PROCEDIMENTOS DE CONTAGEM

1. Os funciondrios afetos ao armazém acompanham a redlizacdo do inventdrio
fisico do armazém, garantindo a arrumacdo e limpeza do espaco.

2. Para a redlizacdo da contagem sdo entregues Gs equipas de contagem as
listagens de inventdrio contendo todos os bens/produtos classificados pelas
diferentes contas ou classes, sem indicagcdo das quantidades existentes em
armazém, sendo datadas e assinadas pela equipa que efetuou a contagem.

3. S&o contados todos os produtos, inclusive os menos acessiveis, abertas as caixas

para confirmar o seu interior sempre que estas estiverem abertas e, por
amosiragem, quando estas estiverem seladas.
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4, No decorrer da contagem sdo escritas manualmente, em listagem prdpria,
emitida pela aplicacdo informdtica de gest@o de stocks, as quantidades
efetivamente contadas, com indicagdo dos produtos que se encontrem
deteriorados (D), Avariados (A} e Obsoletos (O), gquando aplicdvel e
considerados como inventariados.

5. E garantido que todas as movimentagdes ocorridas até & contagem (saidas e
enfradas) foram registadas, bem como que ndo hd qualguer movimentagdo
fisica ou de sistema durante a redlizacdo das contagens.

6. A medida que cada listagem é concluida, a lista é assinada pela equipa de
contagem, sendo imediatamente registada no sistema informdatico ou em folha
de cdlculo, de modo a permitir a andlise das diferencas existentes.

7. Quaisquer diferencas encontradas, entre os resultados da inventariagdo fisica e
as fichas de existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessdrio,
deve ser efetuada nova inspecdo fisica as existéncias em causa, com vista &
despistagem de erros ho processo de inventariagcdo.

8. O coordenador do inventdrio deve efetuar algumas verificagdes fisicas em base
de teste e inspecionar todas as dreas de armazenagem, no sentido de
assegurar, gue todas as existéncias foram incluidas no inventdério,

9. As eventuais diferencas entre as verificacdes de teste e o inventdrio inicial
devem ser esclarecidas de imediato.

ARTIGO 103° - PROCEDIMENTOS FINAIS DE INVENTARIO

1. As regularizacdes das fichas de inventdrio sé podem ser efetuadas com
autorizag@o do(a) Chefe da Divisdo de Obras por Adminisiragdo Direta e
Logistica e apenas apds terem sido efetuadas todas as diligéncias necessdrias
para a identificagcdo das causas das divergéncias encontradas.

2. O Coordenador de inventdrio deve elaborar um relatério de resultados do
inventdrio, devendo evidenciar as seguintes informagdes

a. Arelacdo e o valor das existéncias a 31 de Dezembro;
b. Arela¢cdo dos bens deteriorados durante o ano;
c. Arelacdo das regularizagdes efetuadas com a respetiva justificacdo;

d. Se necessdrio, pareceres sobre fratamentos / correcdes e regularizacdes
de procedimentos a implementar.
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O relatdrio referido no nUmero anterior deve ser enviado ao Presidente da
Cdmara ou Vereador com competéncia delegada em matéria financeira e ao
Chefe da Divisdo onde pertence o armazém inventariado, para andlise e
eventual apuramento de responsabilidades.

Apds aprovagdo do relatério deve, o responsdvel pelos registos na aplicacdo
suporte & gestdo de existéncias, proceder ao registo das regularizagdes
necessarias nas fichas de existéncias € emitir o inventdrio definitivo.

No final do ano serd emitida listagem de todas as regularizagcdes de existéncias,
visada pelo(a) chefe Divisdo de Obras por Administragdo Direta e Logistica e da
gual deve ser dado conhecimento ao (a) Diretor(a) do Departamento de
administragdio e Finangas.

Todo o processo de apuramento e regularizagdes descrito no nUmero anterior
deverd estar concluido até ao 10.° dia Util do més de Janeiro do ano seguinte
aquele a que dizrespeito.

Todos os materiais obsoletos devem ser, numa base semestral, identificados e
justificados numa listagem especifica, de modo a se proceder ao abate do stock
em armazém. Este abate deve ser autorizado pelo Vereador com competéncias
delegadas em termos financeiros.
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SECCAO | - ASPETOS GERAIS

ARTIGO 104° - AMBITO DE APLICACAQO

1. O inventdrio e cadastro do patrimdnio municipal compreendem todos os bens
mbveis e imdveis, direitos e obrigacdes constitutivos dos mesmos, nos termos
dispostos nas Normas de Contabilidade PUblica (NCP) no dmbito do SNC -AP,
nomeadamente as NCP's 3, 4, 5, 6, 8 e 9 e de outra legisiagcdo em vigor.

2. Os bens sujeitos ao inventdrio e cadastro, compreendem os bens de dominio
publico, os bens de dominio privado municipal, os bens e patrimonio histérico e
os bens em regime de loca¢do em que o Municipio do Funddo seja responsével
pela sua administracdo e controlo.

3. Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a. Bens de dominio privado - bens imdveis, mdveis e veiculos que estdio
no comércio juridico privado e que o Municipio do Funddo utiliza para o
desempenho das fungdes que |he estdo atribuidas ou que se encontram
cedidos temporariomente e n&o estdo afetos ao uso publico geral;

b. Bens de dominio publico - os bens do Municipio do Fundd@o ou sob
administracdo deste, que estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no
comércio juridico-privado, por natureza, insuscetiveis de apropriagcdo
individual devido a sua primacial utiidade coletiva e que qualguer norma
juridica os classifigue como coisa publica.

4, Aos bens afetos a atividades desenvolvidas pelo Municipio do Fundd&o,
independentemente de ndo ser o seu titular, aplica -se o principio contabilistico
da substéancia econdmica sob a forma legal, consignado na estrutura concetual
do SNC -AP.

5. Os bens afetos a atividades concessionadas pelo Municipio do Funddo ¢
terceiros, independentemente de ndo ser o legitimo proprietdrio, aplica -se o
principio contabilistico da substéncia econdmica sob a forma legal, consignado
na estrutura concetual do SNC -AP.
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SECCAO I - PROCESSO DE INVENTARIAGAQ E CADASTRO

ARTIGO 105° - PROCESSO DE INVENTARIACAO

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administrac@o e do
abate.
2. A aquisicdo dos bens do Municipio obedecerd ao regime juridico e aos principios

gerais da contratacdo publica em vigor.
3. A inventariagdo dos bens adquiridos compreende os seguintes procedimentos:

a. Claossificac@o: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas
contas e classes, tendo por base a legislagcdo em vigor;

b. Registo: descricdo em fichas individudis de cadastro em suporte
informdtico, evidenciando as caracteristicas técnicas, medidas, cores,
qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar aidentificagdo
inequivoca dos elementos patrimoniais;

c. Mensuracdo: atribuic@o de um valor a cada elemento patrimonial de
acordo com os critérios de valorimetria aplicdveis;

d. Etiguetagem: identificacdo do bem como propriedade do Municipio &
seu nUmero de inventdrio, através da colocacdo de etiquetas de cédigo
de barras geradas pela prépria aplicacdo.

e. Verificacdo fisica do bem no local: de acordo com a confirmagdo do
responsdvel e com os documentos que determinam a propriedade a favor
do Municipio.

4, A administragc@o compreende a afetacdo (ficheiro informdatico ou pasta com os
bens existentes), a transferéncia interna, a conservago e atudlizagdo de dados
na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

5. O abate compreende a saida do bem, quer do inventdério, quer do cadastro do
Municipio e poderd ser efetuada nos casos definidos no artigo 126° da presente
norma.

ARTIGO 106° - CADASTRO

1. Cada bem arrolado tem uma ficha de cadastro individual, na qual, é realizado
um registo permanente de todas as ocorréncias que sobre ele existam, desde a
sua aquisicdo ou producdo, doagdo, permuta ou outro, até ao seu abate.
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2. Cada bem deve ser cadastrado de “per si”, desde que constitua uma pecga
em funcionadlidade auténoma e que possa ser alienado individualmente.

3. Podem ser cadastrados bens considerados como um grupo de bens, desde que
adquiridos na mesma data e com igual taxa de depreciacdo.

ARTIGO 107° - CONTA PATRIMONIAL

1. A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variacdo dos elementos
constitutivos do patriménio municipal, de acordo com o disposto no
classificador complementar 2- Cadastro e Vidas Uteis dos Ativos e no Plano
de Contas Multidimensional, do Decreto -Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro?, na sua atual redacdo.

2. Na conta patrimonial, serdo evidenciadas todas as ocomréncias verificadas no
patrimdnio municipal, durante o ano econdmico.

3. A conta patrimonial serd subdividida segundo a classificacdio da atividade e de
acordo com o classificador complementar 2.

ARTIGO 108° - IDENTIFICACAQ DO ATIVO

1. Os bens do ativo fixo tangivel sdo identificados através de:
a. Classificador complementar 2;
b. Cddigo de atividade;

c. NUmero de inventdrio;

2. No bem serd colocado um numero de inventdrio, que permita a sua
identificacdo, através de cédigo de barras.

3. O classificador complementar 2, define o cédigo que identifica o tipo do bem e
0 bem, conforme definido na respetiva tabela Unica.

» Diploma legal que aprovou o Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Pablicas (SNC-AP)
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O cbdigo de atividade identifica o departamento, a divisdo, a secgdo ou
gabinete aos quais os bens estdo afefos, em conformidade com o Regulamento
Orgénico do Municipio do Fundd&o em vigor & data,

O nUmero de inventdrio € um nimero sequencial, que é atribuido ao bem,
aguando da sua aquisicdo ou producdo, doagdo, permuta ou outro, sendo
atribuido o n.° 1 ao primeiro bem a ser inventariado.

Os bens mdveis identificam -se a partir da designagdo, marca, modelo e
atribuicdo do respetivo cbédigo correspondente do classificador complementar
2, numero de inventdrio, ano de aquisicdo ou producdo, custo de aquisicdo ou
custo de producdo ou outro, definido em Norma de Contabilidade Publica
(NCP).

Os bens imdveis identificam-se com a atribuicdo do nimero de inventdario,
indicacto geogrdfica do Concelho e da Freguesia e dentro desta, morada,
confrontacdes, denominacdc do imoével (urbano, ristico, misto ou outros),
natureza dos direitos de utilizagcdo, destinagdo, caracterizagdo fisica (dreas
ndmeros de pisos, estado de conservacdo), ano de construgcdo das edificagoes,
natureza juridica (dominio puUblico cu privado), inscrigdio matricial, descricdo na
Conservatéria do Registo Predial, custo de aquisicdo, custo de produgdo ou
outro, metodologicamente definido nas NCP.

Os prédios rusticos s@o delimitados por marcos, que serdo do servico de
Topografia, afeta aDivisdo de Ordenamento, Planeamento e Qualidade de Vida.

Os edificios municipais devem ostentar placa com a identificagdo “Patriménio
Municipal”, da responsabilidade da DivisGo de Ordenamento, Planeamento e
Qualidade de Vida.

Os veiculos e maquinas municipais sdo identificados pelos elementos constantes
do Livrete ou Documento Unico Automdvel (DUC), por placa propria neles
aposta, devendo ainda no exterior ostentar visivelmente a identificagcdo da
autarquia que serd da responsabilidade do Servico de Parque de Maquinas e
Viaturas, afeta & DivisGo de Obras por Administracédo Direta e Logistica.

ARTIGU 109° - REGRAS DE INVENTARIACAD

Asregras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a. Os bens mantém-se em inventdrio desde o momento da sua aquisico
ou producdo, doacdo, permuta ou outro, até ao seu abate, prolongando-
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se em termos de histdrico cadastral, pelo que o nUmero de inventdrio, apds
o abate, ndio serd atribuido a qualquer outro bem;

b. Os bens que evidenciem ainda vida Ut (boas condi¢cdes de
funcionamento) e que se encontrem totalmente amortizados deverdo ser,
sempre que se justifique, objeto de reavaliagdo por parte de uma comisséo
a ser nomeada pelo Orgdo Executivo, sendo-lhe fixado um novo periodo
de vida util;

c. Nos casos em gue ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos
bens, adota -se o ano de inventdrio inicial para se estimar o periodo de vida
atil, que corresponde o periodo de utilizagdo durante o qual se amortiza
totalmente o seu valor;

d. A identificacdo de cada bem é efetuada nos termos do disposto no
artigo anterior, devendo a efiqueta de cddigo de barras a que
corresponde © numero de inventdrio ser afixada nos préprios bens sempre
no mesmo local;

e. Registo no inventdrio & efetuado através do preenchimento de uma
ficha inicial de cadastro, em suporte informatico, em respeito as normas
previstas no classificador complementar 2;

f.  Nos bens duradouros, em que, atenta & sua estrutura e utilizagdo, ndo
seja possivel a afixacdo da etiqgueta de identificacdio. séo atribuidos
nUmeros de inventdrio e controlados por suporte informdatico;

Cada prédio, ristico ou urbano, dd origem a um processo de inventdrio,
preferencialmente eletrénico, que inclui, deliberacdes, despachos, escritura,
auto de expropriagdo, certidéio do registo predial, caderneta matricial, planta
de localizag@o do imdvel (no caso de edificios).

Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construcdes, mesmo que
fenham sido adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores,
deverdo ser objeto da devida autonomizagdo em termos de fichas do
inventdrio, tendo em vista a subsequente contabilizagdo nas adequadas contas
patrimoniais.

Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos
a favor do Municipio, dever&o ser objeto de inscricdio predial e de registo na
Conservatdria e posteriormente inventariados.

Em caso de aquisicdio de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno,
em regra e se ndo houver outro critério especifico a adotar, deverd serregistado
numa ficha de inventdrio principal por 25% do valor da aquisicdio, sendo o
edificio registado numa ficha secunddria pelo restante valor.
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Todos os bens imdveis tém obrigatoriamente de ter registo georreferenciado no
sistema de informacdo geogrdfica (SIG).

ARTIGO 110° - REGISTO DE PROPRIEDADE

S&o sujeitos a registo os bens imdveis do dominio privado municipal, os veiculos
automdveis e reboques, bem como todos os factos, acdes e decisdes previstas
na legislacdo em vigor.

Apds a aquisicdio de qualgquer imdvel a favor do Municipio, o Departamento de
Administrac@o e Finangas, através da Area Juridica promoverd a inscricdo
matricial € o averbamento do registo, no servico de Financas e na Conservatéria
do Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data de
celebracgdo da respetiva escritura.

A inventariacdo dos imdveis pressupde a existéncia de titulo aquisitivo e/ou de
utilizacdie vélido e juridicamente regularizado, tanto nos casos em que confira a
posse ou o direito de uso, a favor da Entidade e que por esta sdo controlados.

Os prédios na posse do Municipio, adquiridos a qualquer titulo hd longos anos
mas que ainda ndo estdo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser objeto da
devida inscricdo na matriz e do devido registo predial na Conservatéria do
Registo Predial, logo que se tenha conhecimento e informagdo necessdria para
o efeito.

A inexisténcia de registo implica a impossibilidade da sua alienagdo.
As chaves de bens imodveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num

chaveiro & responsabilidade da Area de Gestdo das Instalagdes e
Espacos Municipais.

SECCAO il - SUPORTE DOCUMENTAL

ARTIGO 111° - FICHAS DE CADASTRO

1.

Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e
tenderdo para a exclusividade deste registo.

As fichas de cadastro efetuadas tendo em consideragdo as regras previstas no
CC2, constituem documentos obrigatdrios de registo de bens e devem manter-
se sempre atualizadas.
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ARTIGO 112° - MAPAS DE INVENTARIO

Os mapas de inventdrio sdio elementos com informac@o agregada por tipo de bens
de acordo com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento
de apoio & gestdo.

ARTIGO 113° - OUTROS ELEMENTOS

1. Para além dos documento obrigatérios previstos no SNC-AP, o Municipio do
Funddo, para uma gestdo eficiente e eficaz do patriménio, utiliza os seguintes
documentos, cuja informacBio deve constar do registo na aplicacdo
informatica:

a. Folha de Carga;

b. Auto de Transferéncia;
Cc. Auto de cessdo;
d. Auto de Abate.

2. Entende-se por folha de carga o documento onde s@o inscritos todos os bens
existentes em cada espaco fisico.

SECCAO IV - PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

ARTIGO 114° - PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

1. Compete & Area de Contratag@o Plblica a redlizac&o trimestral, de
reconciliacdes entre os registos das fichas e os registos.

2. Anualmente, até final de setembro, a Area de Contratac@o PUblica enviard, a
cada Unidade Crgdnica ou servigo, a folha de carga de bens moveis da sua
responsabilidade, a fim de, no prazo de quinze dias, ser devidamente atualizada
e subscrita pela respetiva chefia.

3. Anualmente, de forma aleatéria e por amostragem, a Area de Contratac&o
Pdblica realiza a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a
com os registos, procedendo prontamente a regularizacéo a que houver lugar
€ ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

4. Em janeiro de cada ano, a Area de Contfrata¢do Publica fornecerd um

inventdrio patrimonial atualizado com a respetiva imputacéo a cada Servico ou
trabalhador.
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5. Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido
pela entidade depositdria.

SECCAO V - MENSURAGAO, DEPRECIACAO, AMORTIZAGAO E GRANDES REPARACOES

ARTIGO 115° - CRITERIOS DE MENSURAGAQ

A mensuracdo dos bens do Municipio deve corresponder aos critérios definidos nas
respetivas Normas de Contabilidade Publica (NCP), nomeadamente na NCP 3 - Ativos
Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis € NCP 8 - Propriedade de Investimento:

a. O Afivo Fixos, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
deve ser valorizado ao custo de aguisicdio ou ao custo de produgdo, sendo
o custo de aquisicdo a soma do respetivo prego de compra com os gastos
suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado
operacional & o custo de producdo a soma dos custos das matérias —
primas e outros materiais diretos consumidos, de mdo -de -obra direta e de
outros gastos gerais de fabrico necessdrios & produgdo;

b. Os custos de distribuicdo, de administracdo geral e financeiros ndo sdo
incorpordveis no custo de produgao;

c. Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos
resultados do exercicio, quando os financiamentos se destinam a Ativos
inventaridveis, os respetivos custos poderdo ser imputados & compra e
producdo dos mesmos, durante o periodo em que estiverem em curso,
desde que isso se considere mais adequado e se mostre consistente nos
termos definidos na correspondente NCP;

d. Quando se trate de Ativo Fixo ou Intangivel obtido a titulo gratuito,
considera -se o vdlor resultante da avaliagdo, do justo valor ou do valor
patrimonial tributério, conforme definido na respetiva Norma de
Contabilidade Publica. Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado
assume o valor zero até ser objeto de uma grande reparacdo, assumindo
entdo o montante desta;

e. Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumam o
valor zero, devem ser identificados no anexo ds demonstragdes financeiras
e justificada agquela impossibilidade;

f. No caso da inventariagcdo inicial dos ativos de imdveis cujo valor de
aquisichio se desconheca, aplica -se o critério do valor patrimonial
tributario, conforme disposto nas NCP's;
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g. Regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo,
salvo se existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos
critérios de valorizago.

ARTIGO 116° - AMORTIZACOES E DEPRECIACOES

S&o objeto de amortizacdo todos os bens mdveis e imdveis que ndo tenham
relev@ncia cultural, constantes no CC2, bem como as grandes reparacdes e
beneficiagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor
real ou a sua vida Util.

O método para o cdiculo das amortizacdes e depreciacdes do exercicio € o
das quotas constantes e baseia-se na estimativa do perfodo de vida Util
estipulado na lei e no custo de aquisic@io, producdio ou valor de avaliagdo
deduzido do valor residual, devendo as alteragdes a esta regra serem
explicitadas nas Notas ao Balango e & Demonstracdo de Resultados.

Para efeitos da aplicagéo do método das quotas constantes, a quota anual de
depreciagdo e amortizagdo determina-se aplicando aos montantes dos
elementos do Afivo Fixo e Intangivel em funcionamento, as taxas de
amortizacdo em fungdo da vida Util definidas no classificador complementar 2,
do Decreto-Lein.® 192/2015, de 11 de Setembro®, com as sucessivas alteracdes.

Os bens em bom estado de conservacdo quando totalmente amortizados
dever@o, sempre que se justifique, ser objeto de avaliagdo por parte da
comissdo de avaliagdo, sendo-lhes fixado um novo perfodo de vida Util.

Para efeitos de amortizagdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a
comiss@o de avaliagdo atribuir o respetivo periodo de vida Util.

Em regra, sGo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou producéo os bens
sujeitos a depreciag@o em mais de um ano econdmico, cujos valores unitdrios
ndo ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime
geral do sistema remuneratério da funcdo pulblica, ou outro  indicador
semelhante.

* Diploma legal que aprovou o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP)

Pagina | 86



Norma de Controlo Interno

ARTIGO 117° - SUBSIDIOS AO INVESTIMENTO

1. A ficha de inventdrio dos elementos patrimoniais ativos que beneficiom de
comparticipacdes financeiras (nacionais, comunitdrios ou quaisquer outros)
para a construcdo, beneficiagdo ou aquisicdo, serd devidamente discriminado
do respetivo financiamento obtido e inscrito na vista prépria da aplicagdo
informatica, pela Area de Contratacdo Publica depois de receber informacdo
da DivisGo de Inovacdo e Investimento.

2. A Divisdo de Inovacdo e Investimento, através da Area de Planeamento deverd
remeter & Area de Contratacéo Pdblica informag&o sobre a comparticipacdo /
Financiamento recebido por conta dos investimentos executados.

3. A depreciacdo e amortizacdo dos bens objeto de comparticipacdo financeira
devem respeitar o definido ha NCP correspondente.

ARTIGO 118° - GRANDES REPARACOES E CONSERVACOES

1. Consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagdes qualquer intervengdo que
aumente o o periodo de vida Util do bem, ou em caso de divida, sempre que o
respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.

2. Sempre que se verifiguem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que
aumentem o valor e o periodo de vida Util ou econdmico dos mesmos, deverd
tal facto ser comunicado & Area de Confratacdo Publica, pela Unidade
Orgdnica gue tem a sua responsabilidade o bem, para efeitos de registo/
atualizagdo da respetiva ficha.

ARTIGO 119° - IMPARIDADES

1. Quando, & data do Balanco, os elementos do Ativo Fixo e Intangivel, seja oundo
limitada a sua vida Util, tiverem uma perda de beneficio econdémico futuro ou
potencial de servico, deve ser efetuado o registo contabilistico da respetiva
imparidade. O registo contabilistico de imparidade deverd ser revertido sempre
que deixarem de existir os motivos que a originaram.

2. Relativamente a cada um dos elementos de rendimentos de propriedade que
tiverem & data do Balango um valor inferior ao registado na contabilidade, este
deverd ser objeto do correspondente registo contabilistico de imparidade. O
registo contabilistico de imparidade deverd ser revertido sempre que deixarem
de existir os motivos que a originaram.
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3. Sempre que ocorram situagdes que impliquem a perda de beneficio econdmico
futuro ou potencial de servico de um Ativo Fixo, Intangivel ou de Rendimento de
Propriedade, deverd a Unidade Orgdnica que gere esse Ativo, comunicar &
Area Financeira, para procedimento dos registos contabilisticos referidos nos
pontos 1 e 2 do presente artigo.

SECGCAO VI - INVESTIMENTOS EM CURSO

ARTIGO 120° - INVESTIMENTOS EM CURSO

No final de cada exercicio econdmico, o Departamento de Administracdo e Finangas
afravés da Area Financeira promove a elaboracdo dos mapas de inventariacdo do
investimento em curso que refletem a variagdo dos elementos constitutivos do
patrimdnio afeto & Autarquia, nos termos do estipulado na legislagdio em vigor.

SECGAO VII - COMPETENCIAS

ARTIGO 121° - RESPONSABILIDADE PELA INVENTARIACAO DO PATRIMONIO

Compete & Area de Contratacdio Publica e Area Juridica:
a. Levantamento e afetagdo dos bens do Municipio;
b. Assegurar a gestdo e controlo administrativo do patrimdnio municipal;

c. Executar e acompanhar fodos os processos de inventariagcdo, aquisicdo,
fransferéncia, permuta, doagdo, de venda de bens e do respetivo abate,
entre outros;

d. Manter atualizadas as folhas de carga de todas as Unidades Orgénicas
e envid-las para validacdo, sempre que necessdrio;

e. Proceder ao inventdrio anual;

f. Realizar inventariagdes/contagens fisicas periddicas dos bens méveis, de
acordo com as necessidades do servico.
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ARTIGO 122° - COMPETENCIAS GERAIS DAS UNIDADES ORGANICAS

1. No ambito do SNC-AP e do CC2, todos os servicos municipais e respetivos
colaboradores devem:

a. Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda,
conservagdo e manutencdo dos bens afetos, devendo participar
superiormente e ao Departamento de Administracdo e Finangas, qualquer
desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a alteragdo
ou aofetacdo do seu estado operacional ou de conservagdo;

b. Informar o Departamento de Administracdo e Finan¢cas de quaisquer
alteracdes dos bens que lhes estdo & guarda, nomeadamente por
transferéncias internas, abates e recebimento de novos bens;

¢. Sempre que haja celebragcdo de escrituras (compra, venda, permuta,
cedéncia, entre outras), a Unidade Orgdnica envolvida nas mesmas,
fornecerd os elementos necessdrios ao Departamento de Administracdo
e Financas, para que esta possa proceder ao respetivo registo
contabilistico e providencie o seguro adequado, sendo a inscricdo
matricial dos bens e o respetfivo regisio predial da competéncia do
Departamento de Administracdo e Financas- através da Divisdo de
Administracdo e Recursos Humanos no dmbito da Area Juridica;

d. Informar o Departamento de Administracdo e Financas de eventuais
alteracdes das condicdes gue constam dos contratos de arrendamento
ou de outras formas de locacdo nos diversos edificios Municipais;

e. Comunicar au Departamento de Administracdo e Finangcas eventuais
alteragdes nos valores das rendas de acordo com a legislagdo especifica
aplicével ao tipo de contrato;

2. Tendo em vista a efetivacdo do competente registo patrimonial e contabilistico,
todos os servicos municipais responsdveis por obras ou empreitadas que se
tfraduzem em imobilizacdes corpoéreas ou bens de dominio publico devem
comunicar, porinformag¢do, ao Departamento de Administragcdo e Finan¢as nos
cinco dias seguintes ao do respetivo inicio de utilizacdo efetiva, anexando copia
do auto de rececdo provisdria com 0s seguintes elementos:

a. ldentificagcdo da obra/empreitada;
b. Datas de inicio de execucdo fisica e de inicio de utilizacdo;
c. Morada completa;

d. Plantas de localizacdo, a uma escala ndo inferior a 1:1000, com local das
obras devidamente assinalado;

e. Fotocépia do auto de rececdo provisdria;
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f.  Estimativa discriminada por cada bem dos custos que ainda faltam para
concluir o empreendimento;

g. Eventuais questdes burocrdticas pendentes que obstem ao imediato
reconhecimento final da propriedade por parte do Municipio e dotas
previstas para a sua regularizacdo.

3. Todas as transferéncias de bens imobilizados devem ser autorizadas pela
respetiva  chefia, devidamente documentadas e comunicadas ao
Deparfamento de Administracdo e Finangas para atualizacéo de registo no
Cadastro.

ARTIGO 123° - OUTRAS COMPETENCIAS

1. Sempre que o© Municipio adguira um prédio ristico ou urbano, é da
responsabilidade da Area Juridica, logo apds a outorga da escritura, diligenciar
no sentido da sua inscrigdio matricial e registo em nome da Autarquia.

2. Compete a Divisdo de Gestdo Urbanistica fornecer ao Departamento de
Administragdo e Finangas duplicado dos alvards de loteamento e aditamentos,
com os respetivos anexos, bem como informagdo dos valores de caucdo dos
projetos de infraestruturas individualizados (arruamentos, dguas, esgotos,
equipamentos entre outros), ou comunicacdio e acesso Ao processo eletrdnico
do loteamento, para que esta efetue a regularizacdo contabilistica e diligencie
no sentido dos respetivos registos matricicis e prediais, bem como a emissao da
Caderneta Predial e da Certidéo da Conservatéria do Registo Predial quando a
isso houver lugar;

3. Compete a DivisGo de Gestdo Urbanistica fornecer ao Departamento de
Adminisfragdo e Finangas informagdo sobre as dreas de cedéncia, quer ao
dominio pUblico quer ao privado, no dmbito do licenciamento de operacdes
urbanisticas acompanhado de planta sintese ou de implantac&o onde constem
as dreas a ceder, ou comunicacdo e acesso ao processo eletrénico do
licenciamento, bem como os autos de rececdo das empreitadas e valores finais.

4, Compete & Divisdo de Empreitadas fornecer Departamento de Adminisfracdo e
Finangas a conta final das empreitadas de obras pUblicas e por administracdo
direta, bem como, a percentagem de acabamento da obra gue corresponde
ao seu nivel de execugdio global, que procederd & sua regularizacdo
contabilistica.

5. Compete & Divisdo de Obras por Adminisfracdo Direta e Logistica fornecer o
Departamento de Adminisfracdo e Finangas informagdo sobre os equipamentos
e outros bens produzidos nas oficinas municipais pelo proprio Municipio.
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Compete as respetivas Orgdnicas que gerem os arrendamentos habitacionais e
ndo habitacionais informar o Departamento de Administracdo e Finangas sobre
qualguer alterac@o que ocorra nos inquilinos nos diversos edificios com uso
municipal.

Compete & Area de Biblioteca afeta & Divisdo de Educacdo e Cultura a
inventariogcdo dos livros e outras obras adstritas & mesma, que, deve ser
elaborado em impresso préprio e em duplicado, sendo uma das coépias
entregues & Area Financeira que procederd & sua regularizacdo contabilistica
de acordo com o previsto nas NCP's.

Compete & Area de Patriménio Histérico e Museus, pertencente & DivisGo de
Educacdo e Cultura a inventariacdo das pecas de arqueologia, de arte, e
outras, adstritas & mesma, que deve ser elaborado em impresso préprio € em
duplicado, sendo uma cépia entregue & Area Financeira, que procederd a sua
regularizacdo contabilistica de acordo com o previsto nas NCP's.

ARTIGO 124° - COMISSAO DE AVALIACAQ

Compete ao Presidente da Cémara Municipal, por despacho, designar irés
pessoas com qualificacdes e experiéncia necessdrias para efetuar as avaliagdes
do patrimdnio mdvel e imdvel do Municipio do Funddo.

A comissdo de avdliacdo integra trabalhadores das dreas de direito,
economia/gestdo/contabilidade, arquitetura, engenharia e histéria de arte.

A comiss@o de avaliacdo é composta por trés elementos efetivos e trés suplentes.

Compete a esta comissdo:

a. Avaliar os bens méveis e imbveis sempre que solicitado pelo Presidente da
Camara;

b. Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no SNC-AP, os
bens do imobilizade de Dominio PUblico e Privado;

c. Valorizar e fixar novo periodo de vida Util aos bens que se encontrem
totalmente amortizados e que evidenciem ainda um bom estado de
conservacdo;

d. Determinar a vida Util dos bens adquiridos em estado de uso.
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SECCAO VIII - AQUISICAO, ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

ARTIGO 125° - AQUISICAO DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

1. Sem prejuizo do disposto na alinea i} do n.° 1 do art.® 25° e da alinea g) do n° 1
do art.® 33° do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n°®
75/2013 de 12 de Setembro, a aquisicdo onerosa do direito de propriedade, do
direito de superficie ou de outros direitos reais de gozo sobre bens imbveis, para
a instalagd@o ou funcionamento de servicos do Municipio ou para a realizacdo
de outros fins de interesse municipal deve, em regra, ser precedida de consulta
ao mercado imobilidrio.

2. O procedimento de consulta ao mercado imobilidrio é dispensado sempre que
a urgéncia ou as especificidades da necessidade puUblica a satisfazer o
justifiqguem.

3. Compete ao Departamento de Administracdo e Finangas assegurar o

tramitagdo do procedimento de consulta ao mercado imobilidrio, quando for o
caso, o gqual se efetua através de publicac@io de anincio na pdgina eletrénica
do Municipio e/ou em quaisguer outros meios de divulgagdo.

4, Do anlUncio devem constar as caracteristicas e a localizac@o do imdvel
pretendido, bem como os aspetos inerentes ao conteddo e & entrega das
propostas.

5. Se do procedimento de consulta ao mercado resultar uma proposta de

aquisi¢dio, essa proposta deve ser acompanhada da respetiva avaliogdo do
imével, cabimento, bem como de comprovativo de existéncia de fundos
disponiveis.

6. O disposto nos nimeros 1 a 5 é aplicavel aos arendomentos e & locacdo
financeira de bens imdveis, com as devidas adaptagdes

ARTIGO 126° - ALIENACAO

1. A dlienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada em
conformidade com a deliberagéio da Assembleia Municipal, da Cémara
Municipal ou pelo Despacho do Presidente da Cémara ou Vereador com
competéncia delegada, de acordo com os limites definidos na lei e nas
delegagdes de competéncias.

2. A dlienagdo de bens mdveis considerados disponiveis, faz-se através de
procedimento de hasta publica ou concurso publico, mas poderdo ocorrer
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por negociacdo direta em situagdes como aquisiciio por outras entidades
publicas, valor do bem inferior a um limite legal, ou por motivos de urgéncia e
deserc@o em processos anteriores em fungdo do valor de avaliagdo.

3. A dlienacdo de bens moveis poderd ainda ser redlizada por negociagdo direta
quando3t:
a. O adguirente for uma pessoa coletiva publica;
b. Em casos de reconhecida urgéncia, devidamente fundamentada, atenta a
natureza do bem;
¢. O valor do bem ou do conjunto de bens a alienar seja inferior ao valor
fixado em portaria do Ministro das Finangas;
d. Se presuma que das formas previstas no nUmero antenor ndo resulte melhor
preco;
e. N8o tenha sido possivel dlienar os bens por qualquer das formas
previstas no nOmero anterior.
4, Compete ao Departamento de Administracdo e Financas coordenar © processo

de alienacdo dos bens municipais que sejam considerados dispensdveis.

ARTIGO 127° - ABATES

1. As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a. Alienacdo a titulo definitivo;
b. Furtos, extravios, roubos e incéndios;
c. Cessdo e doagdo;
d. Declaracdo deincapacidade do bem;
e. Troca ou permutaq;
f.  Transferéncia;
g. Dbemolicdo ou destruicdo.
2. Quando se tratar de alienagdo, troca ou permuta, o abate sé serd registado,

quanto aos mdveis com a guia de recebimento, @ quanto aos imdveis, com a
respetiva escritura de compra e venda.

3 De acordo com o n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 307/94, de 21 de Dezembro
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3. Nos casos de furtos, roubos, extravios ou incéndios constitui condicdo obrigatéria
prévia ao abate do bem, a participacdo & seguradora para ressarcimento do
bem (caso exista apdlice em vigor}) e a participac@o & autoridade policial
competente.

4, No caso de abates por incapacidade do bem, demolicGo ou destruicdo,
deverdo ser os servicos responsdveis pela guarda do mesmo a apresentar ao
Departamento de Administrac@o e Financas proposta de abate devidamente
autorizada, acompanhada do respetivo auto de demolicdo, sendo entdo
elaborado o competente auto de abate.

5. Nas situagdes de cessdo ou doagdo de bens, bastard a certificacdo das
decisbes dos orgdos municipais com competéncia para o efeito para que o
Departamento de Administracdo e Financas proceda ao seu abate.

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

7. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Presidente da
Cdamara Municipal.

ARTIGO 128° - CESSAQ

1. No caso de cedéncia tempordria ou definitiva de bens a outras entidades, tal
facto deverd ser comunicado ao Departamento de Administracdo e Financas,
que lavrard um auto de cessdo a ser autorizado superiormente, atendendo &
legislacdo em vigor.

2. S poderdo ser cedidos bens mediante deliberacéio da Camara Municipal ou
da Assembleia Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na
lei de organizagdo e funcionamento dos érgdos dos Municipios.

3. No caso de cedéncia tempordria, apds decisdo favordvel, o servico cedente
elabora o documento de cedéncia com indicagdo do inicio e termo do periodo
de cedénciag, identificando o bem emprestado.

4. No caso mencionado no ponto anterior, o servico cedente entrega os bens &
Entidade Beneficidria que assina o documento de empréstimo de bens,
acusando a sua rececdo, devendo tal facto ser comunicado ao Departamento
de Administragc@o e Financgas.

5. Nos casos enquadrdveis no ponto 3. do presente artigo, o servico cedente serd
responsdvel pelo controlo do cumprimento da data de devoluc@o dos bens:
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a. Quando a devolucdo é efetuada dentro do prazo, o servico cedente
recebe os bens e comunica ao Departamento de AdminisfragGo e
Financas;

b. Caso o prazo de devolucdo ndo seja cumprido, o servico cedente oficia a
Entidade beneficidria, a solicitar a devolucdo dos bens num determinado
prazo;

c. Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea
anterior, o servico cedente deve comunicar ao Departamento de
Administracdo e Financas que informard o Presidente da Cémara das
agdes a serem tomadas para a regularizagéo do sucedido.

ARTIGO 129° - TRANSFERENCIA

A transferéncia de bens moéveis entre Unidades Orgdnicas sé poderd ser efetuada
mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegadda, ou dinda pelos responséveis da respetiva Unidade Orgénica e sempre com
conhecimento ao Departamento de Adminisfracdo e Finangas a gquem competird
atualizar a respetiva ficha cadastral, através da Area de Contratacdo Publica.

SECCAO IX - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

ARTIGO 130° - FURTOS, ROUBOS, EXTRAVIO E OUTROS

Nos casos de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calomidade grave, deve o servigo
responsdvel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:

1. Participar &s autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

2. Informar o Departamento de Administragdo e Finangcas do sucedido,
descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos
numeros de inventdrio,

ARTIGO 121° - SEGUROS

1. Os bens mobveis e imdveis do Municipio devem estar adequadamente seguros,
pelos respetivos valores, competindo & Seccdo de coniratagcdo Publica a
realizacdo das diligéncias nesse sentido.
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2, Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério poderdo igualmente
ser seguros mediante autorizagdo do Presidente da Cédmara ou do Vereador
com competéncia delegada em matéria financeira.

3. Os capitais seguros devem ser atualizados, de acordo com os valores
patrimoniais, mediante despacho superior e sob proposta do Departamento de
Administracdo e Finangas.

4, Mediante proposta, o Departamento de Administragdo e Financas deverd, apds
autorizagdo do Presidente da Camara Municipal, providenciar as alteracdes as
condi¢cdes inicialmente contratadas nas apdlices, para se ajustar s
necessidades do Municipio do Fundéo.

5. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes
s&o da responsabilidade do servico que gere as viaturas em arficulagdo com o
Departamento de Administracdo e Financas.

6. O Departamento de Administracdo e Finangas fica responsavel pelo
acompanhamento da carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos
membros dos érg&ios do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores
que articulard com a Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos.

SECCAO X - ATIVOS FIXOS INTANGIVEIS

ARTIGO 132° - ATIVOS FIXOS INTANGIVEIS

1. Aplicam-se aos ativos fixos intangiveis, com as devidas adaptagdes, as regras
aplicaveis aos ativos fixos tangiveis.

2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no @mbito da propriedade
industrial, designadamente, quanto a logotipos, marcas e patentes.

3. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo
préprio Municipio.
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ARTIGO 133° - OBJETIVOS DA CONTABILIDADE DE GESTAO

1. A contabilidade de gestdo determina os gastos e rendimentos com vista a
apurar resulfados associados as vdrias fungdes, bens e servigos.

2. A contabilidade de gestdo é desenhada de modo a proporcionar informagdo
adequada e atempada aos diversos destinatdrios: internos e externos.

3. A contabilidade de gestdo destino-se a produzir informag¢do relevante e
andlitica sobre custos, e sempre que se justifique, sobre rendimentos e resultados,
para satisfazer uma variedade de necessidades de informagdo dos gestores e
dirigentes publicos na tomada de decisdes, designadamente nos saguintes
dominios:

a. No processo de elaboragdo de orgcamentos (por exemplo, orgamentos por
atividades, produtos ou servigos), nomeadamente quando se utiliza o
orgcamento base zero, por programas ou por objetivos;

b. Nas funcdes de planeamento e controlo, e na justificacdo para um plano de
reducdio de gastos;

c. Nadeterminacdo de precos, tarifas e taxas que devem estar justificados pelo
seu gasto;

d. No apuramento dos gastos de producdio de ativos fixos ou de bens e servigos;

e. Na mensuragcdo e avaliocdo de desempenho (economiq, eficiéncia,
eficacia e qualidade) de programas;

f. Na fundamentagcdo econdmica de decisdes de gestdo como, por
exemplo, para justificar a entrega de determinados servigos a entidades
externas ou para fundamentar o valor de comparticipagdo do Estado em
servicos praticados a pregos inferiores ao gasto ou preco de mercado.

4. A contabiidade de gestdo deve «qinda proporcionar informagdo dos
custos ambientais nomeadamente:

a. Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e
formagdo com vista & reducdo da poluicdo, prote¢cdo do ambiente ou
cumprimento de obrigagdes legais;

b. Custos adicionais com a aquisicdo de matérias-primas € mdo-de-obra
para a reducdo doimpacto ambiental das agdes da entidade;

32 De acordo com a NCP 27 - Contabilidade de Gestdo previsto mas sem capacidade de implementagao por falta de
software adequado a integragao com SNC-AP
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Informacdo de custos associados & responsabilidade social e ambiental,
incluindo energias renovdveis, custos por tipo de combustiveis, custos ha
gestao de residuos;

Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a reducdo de
gases de efeitos de estufa.

ARTIGO 134° - CARACTERISTICAS DA CONTABILIDADE DE GESTAO

1. A contabilidade de gestdio tem as seguintes caracteristicas:

Q.

Estd organizada de forma flexivel em fun¢&o das necessidades especificas
da Entidade;

Destina-se a servir tfodos os responsdveis do Municipio, qualquer que
seja a sua posicdo hierdrquica;

Utiliza as informagdes da contabilidade financeira e os documentos que
the servem de base, por reclassificacdes ou por estudos técnico-
contabilisticos ou estatisticos;

E atuadlizada de modo a fornecer informagdo oportuna com periodicidade
mensal por forma a apoiar o planeamento operacional.

Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar
atempadamente medidas para corre¢do dos desvios.

ARTIGO 135° - TIPO DE CUSTOS

1. O custo total dos Bens, Servicos e Fungdes, corresponde ao valor monetdrio dos
recursos utilizados ou consumidos por cada objeto de custo (atividade, servico,
bem, divisGo, etc.), que tem origem num somatdrio de gastos repartidos com
base em critérios de imputacdo definidos pelo Municipio.

2. Classificam-se como Gastos Direfos os gastos especificamente identificados
com um Unico objeto de custo, ou seja, € possivel estabelecer uma relacdo de
causa-efeito entre ambos, designadamente:

Q.

b.

Matérias-primas;
Mao-de-obra direta;
Maquinas e viaturas;

Outros custos diretos.
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3. Classificam-se como Gastos Indiretos ou Comuns aqueles que ndo podem ser
identificados especificamente com um dado objeto de custo, sendo necessdrio
reparti-los por diversas atividades, fungdes, bens ou servicos, através de critérios
de imputagcdo adequados (Ex: gastos com manutengdo, funcionamento dos
edificios, depreciacdes, amortizagdes, publicidade, comunicagdes, seguranga e
vigildncia, limpeza e higiene, custos administrativos ou de gestdio).~

4. Classificam-se como Gastos Incorpordveis os gastos que o 6rgdo de gestdo
decide imputar as atividades, fungdes, bens e servigos.

5. Classificam-se como Gastos ndio incorpordveis os gastos que, pela sua natureza
ou causa, ndo sdo imputdveis a qualgquer funcdo, bem ou servico sendo levados
diretamente aos resultados do exercicio.

ARTIGO 136° - VALORIMETRIA

Os Gastos Diretos sdo imputados em fungdio das seguintes premissas:
1. Mdo-de-obra Direta:

b. Em fungcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um
determinado bem ou servigo;

c. Emfuncdo da valorizagdo pelo custo hora.

2. Matérias-primas:
a. Em fungdo do consumo;
b. Em funcdo da valorizac@o & saida pelo custo médio ponderado ou custo
especifico.

3. Qutros Gastos Diretos:
Pelo custo histdrico (de aquisicdo ou producdo).

ARTIGO 137° - METODUS DE IMPUTACAO

Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de imputacdo
a adotar pelo Municipio consistem:

1. Imputagdio direta a bens e servigos;
2. Imputacdo direta a fungdes;
3. N&o incorpordveis.
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ARTIGO 138° - IMPUTACAQ DOS CUSTOS INDIRETOS

1.

A imputag¢do dos gastos indiretos efetua-se, apds o apuramento dos gastos diretos
por fungdio, através de coeficientes.

O coeficiente de imputagdo dos gastos indiretos de cada fungdo corresponde &
percentagem do total dos respetivos gastos diretos no total geral dos gastos
diretos apurados em todas as fungdes.

O coeficiente de imputagdo dos gastos indiretos de cada bem ou servico
corresponde & percentagem do total dos respetivos gastos diretos no total dos
gastos diretos da fungdio em que se enquadram.

Os gastos indiretos de cada funcdo resultam da aplicacdo do respetivo
coeficiente de imputag¢do ao montante total dos gastos indiretos apurados.

Os gastos indiretos de cada bem ou servico obtém-se aplicando ao montante do
gasto indireto da fungdo em que o bem ou servigo se insere, o correspondente
coeficiente de imputacdo dos gastos indiretos.

ARTIGO 139° - PROCEDIMENTOS MAO-DE-OBRA DIRETA

Todos os trabalhadores aofetos a Servicos com obrigatoriedade de
preenchimento de Fichas de mdo- de-obra, deverdo proceder ao seu
preenchimento de acordo com a periodicidade e modelos definidos, ndo
podendo exceder um més.

A Ficha de m&o-de-obra deverd ser assinada pelo trabalhador que a elabora e
aprovada pelo Chefe de Diviséo ou responsdvel pelo servico respetivo, o qual
deve deixar evidéncia da sua conferéncia e aprovacdo na prépria Ficha de
mdo-de-obra.

As Fichas mencionadas anteriormente deverdio ser entregues para respetivo
langamento na aplicacdio informdtica Sistema de Obras por AdministracGo
Direta (OAD] no prazo mé&ximo de uma semana apds o periodo a que respeita.
A pessoa responsével pela rececdo/langamento das Fichas de Servigo deverd

monitorizar a entrega atempada e integral por parte de todos os trabalhadores
definidos.
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ARTIGO 140° - PROCEDIMENTOS MAQUINAS E VIATURAS

1. Todas as mdaguinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicagdo
informdatica Sistema de Normalizacdo do Patriménio (SNP) e na aplicagdo
informatica Sistema de Obras por Administracédo Direta (OAD).

2. O cddigo das maquinas ou viaturas constantes na aplicagdo GES e OAD deve
ser igual ao da aplicagdo informdtica SNP, para facilitar eventuais conferéncias.

3. Todas as mdquinas e viaturas devem ter um centro de custos na Contabilidade
de Custos.
4, A responsabilidade pela insercdo das mdquinas e viaturas na aplicagdo

SNP, GES e OAD é da Area de Contratacdo PUblica.

5. Semestraimente devem ser efetuadas comparagdes entre os rés sistemas de
informacdo, para verificar a existéncia de eventuais divergéncias.

6. As mdguinas e viaturas s6 deverdo ser utilizadas depois de inseridas nas
aplicacdes informdticas.

7. Sempre gue uma maquina ou viatura necessita de ser utilizada, deverd ser
preenchida a folha de mdguina e viatura, respeitondo o modelo definido
para controlo das horas despendidas no servigo efetuado. As horas
despendidas sdo, depois, consideradas na Contabilidade de Custos, para
imputacdo ao Servigo.

8. Ao disposto no numero anterior aplicam-se, com as necessdrias adaptagdes, o
definido para as fichas de mdo-de-obra.

ARTIGO 141° - PROCEDIMENTOS MATERIAIS

1. Todas as saidas de matericis no momento do seu consumo devem ser registadas
no sistema informdatico, procedendo-se & respetiva imputagdo do bem/servico
a que respeita.

2. Deverd atender-se aos procedimentos para existéncias ja definidos na presente
norma
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ARTIGO 142° - PROCEDIMENTOS RECURSOS HUMANOS

1. Todos os frabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros de custos na
Contabilidade de Custos.

2. Sempre que se verifique a admiss@o de um novo funciondrio ou seja alterada a
sua afetacd@o deverd a Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos efetuar a
respetiva comunicacdo a Seccdo de Contabilidade, de forma a proceder &
respetiva atribuicdo/ atudlizacdo no centro de custo.,

3. Periodicamente, a Seccdo de Confabilidade, em coordenacdo com DivisGo de
Administracdo e Recursos Humanos, deve efetuar uma andlise ao cadastro do
trabalhador para verificar se o seu centro de custo estd correto.

ARTIGO 143° - TRABALHOS PARA O PROPRIO MUNICIPIO

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

2. E da responsabilidade da Divisdo de Empreitada e da DivisGo de Obras por
Administracdo Direta e Logistica comunicar & seccdo de Contabilidade todas
as conclusées de obras ou de grandes reparacdes, bem como o envio de codpia
dos autos de rececdio provisdria e definitiva. No final do ano deverdo, as
referidas divisdes, elaborar listagens de todas as obras e grandes reparagdes
que ndo estejam terminadas, indicando a percentagem de execucdo de cada
uma delas, para serem contabilizadas como imobilizagdes em curso.

3. Nos casos de imobilizagdes em curso efetuadas por administragdo direta, o
montante dos respetivos custos obtidos do Sistema de Contabilidade de Gestdo
ou pelo método da percentagem de acabamento serd contabilizado na conta
de “Imobilizacdes em curso”, por contrapartida da respetiva sub-conta de
"Trabalhos para a prépria entidade”,

ARTIGO 144° - RELATORIO E APRESENTACAO DE RESULTADOS

Os documentos de prestagdo de contas devem divulgar informacdo sobre avaliagdo
de desempenho e avaliagdo por programas, sobre os custos tendo por base a
informagdo disponibilizada pelo sistema de contabilidade de custos e de gestdo.

Cabe & Area Financeira a emisséio de relatério da contabilidade de custos e de gestdo,
o qual deverd integrar o relatério de gestdo.
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ARTIGO 145° - PESSOAL

A Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos procederd anualmente ao
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear
eventuais gjustamentos que se tornem necessdrios, em fungdo -da dindmica
interna e das Op¢des do Plano, procedendo & elaboragdo do Mapa de Pessoal.

A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, é efetuada nos termos da lei em vigor nesta matéria.

Ndo poderd ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada
cabimentacdo orcamental e conste do levantamento referido no nimero 1
deste artigo, salvo por razdes excecionais € devidamente fundamentadaos.

As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados &
forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através da Divisdo de
Administracdo e Recursos Humanos, ouvidos os interessados e através de
despacho do Presidente da Cdmara ou de quem em este delegue, devendo
ser refletido nas dotagdes orgamentais adequadas.

A Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos deverd assegurar:

a. O cumprimento dos limites legais determinados para a readlizacdo de
trabalho extraordindrio;

b. O controlo das despesas com trabalho exitroordindrio e em dias de
descanso semanal e complementar.

Compete & Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos definir as regras
relativas ao acesso & formagdo profissional dos trabalhadores da Autarquia.

ARTIGO 146° - PROCESSO INDIVIDUAL

Para cada trabalhador deve existr um processo individual, devidamente
organizado e atuadlizado, que assumird a forma de suporte de papel,
exclusivamente na medida do necessdrio.

Apenas t&m acesso ao processo individual do trabalhador, para além do

préprio, o Presidente da Cdamara Municipal, o Vereador com competéncia
delegaoda em matéria de Gestéo de Recursos Humanos, o{a) Chefe de DivisGo
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de Adminisfragéo e Recursos Humanos e os trabalhadores desta Divisdo por
este(a) designados para esse efeito.

ARTIGO 147° - CONTROLO DA ASSIDUIDADE

1. A DivisGo de Adminisfracdo e Recursos Humanos deve manter um registo que
permita apurar o nimero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por
dia e por semana, com indicacdo da hora de inicio e de termo do trabalho,
bem como dos intervalos efetuados.

2. O registo previsto no nUmero anterior é efetuado por sistemas automaticos ou
mecdanicos.
3. As regras, principios e boas praticas em matéria de controlo de assiduidade e

da pontudlidade deverdo constar, de forma preferencial em Regulamento
Interno de Hordrio de Trabalho do Municipio do Funddo.

ARTIGO 148° - CONTROLO DO PERIODO DE FERIAS

1. A Divisdo de Adminisiracdo e Recursos Humanos deve manter um registo
atualizado do nimero de férias gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por
conta do periodo de férias.

2. No inicio de cada ano civil a Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos
elabora mapa demonstrativo do nimero de dias de férias gozado por cada
trabalhador no ano anterior com vista ao apuramento do saldo.

3. O saldo referido no nimero anterior deve fazer parte da comunicacdo ao
trabalhador aquando do preenchimento do mapa com vista a integragdo no

mapa anual de férias.

4, O mapa anual de férias & aprovado dentro dos prazos legalmente previstos,

ARTIGO 149° - TRABALHO EXTRAORDINARIO

1. A redlizagdo de trabalho exiraordindrio somente serd admissivel, desde que
previamente autorizada € quando as necessidades do servico imperiosamente
o exigirem, em virtude de urgéncia na redlizagcdo de tarefas especiais ou que
resultem de acumulagdo anormal ou imprevista de trabalho.
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O pedido de autorizagdo para a realizagdo de trabalho extraordinério deverd
ser feito com uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis. O pedido, dirgido
ao Presidente da Cadmara ou ao Vereador com competéncia delegada em
matéria de Gestdo de Recursos Humanos, deverd ser remetido & Divisdo de
Administracdo e Recursos Humanos para validagdo prévia, em funcdo dos
limites legais e das dotagdes orcamentais previstas, para posterior autorizagdo
por guem de direito. O pedido de autorizagdo deverd ser acompanhado de
uma fundamentagdo exaustiva que justifique a pertinéncia do pedido e
evidencie a total impossibilidade do trabalho a ser realizado no hordric normal.

Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de
autorizacdo prévia, este deverd ser feito nas 24 horas posteriores & realizagdo do
mesmo, ou do dia de trabalho seguinte, devendo ser evidenciados os fatores
que impediram o pedido prévio.

A Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos, controla a legalidade do
trabalho extraordindrio € em dias de descanso semanal obrigatério e
complementar.

ARTIGO 150° - PROCESSAMENTO DE REMUNERACOES

1.

O processamento das remuneragdes € efetuado pela Divisdo de Administracdo
e Recursos Humanos através do Sistema de Gestdo do Pessoal (SGP).

As deducdes ndo obrigatdrias apenas s@o refidas a pedido expresso do
trabalhador, quando legaimente possivel, e iniciado o desconfo no
processamento do vencimento do més seguinte & entrada do requerimento.

E da responsabilidade da Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos o
correto apuramento das retengdes do IRS, o apuramento mensal das
contribuicdes para a CGA e para a Seguranca Social, bem como o
processamento dos demais descontos, obrigatérios e facultativos, dos
trabalhadores.

Compete & Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos rececionar, conferir
e processar mensalmente os documentos relativos a abonos e descontos,
nomeadamente abonos por trabalho extraordindrio, noturno, ajudas de custo,
bem como os documentos de pedidos de férias e participagdo de faltas ao
servigo.

A infroducdo de alteracdes nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por
trabalhador autorizado e na presenca de documentos comprovativos
devidamente autorizados e visados
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De acordo com a ligagdo das aplicagdes de gestdo do pessoal e contabilidade,
sdo transferidos para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos
indispensdveis ao respetivo cabimento, compromisso e processamento.

Os vencimentos, processados e visados nos termos das aiineas anteriores, sdo
pagos, por transferéncia bancdria e processados através do envio de ficheiro
informdtico (devidamente autorizado previamente pelas pessoas com poder
para movimentar contas bancarias) & Instituicdo Bancéria, o qual deverd conter
os dados dos frabalhadores, respetivas contas bancdrias e valores a transferir.

ARTIGO 151° - AJUDAS DE CUSTO

As dqjudas de custo sdo formalizados através de modelo especifico,
devidamente visados pelo superior hier@rquico e autorizados pelo Presidente da
Camara Municipal ou pelo Vereador com competéncia delegada e pagos de
acordo com a legislagdo em vigor.

O formuldrio mencionado no ponto anterior deve ser entregue na DivisGo de
Administfragdo e Recursos Humanos até ao dia 5 do més seguinte aguele em que
foram efetuados.

As deslocagdes em viatura prépria sé poderdo ser efetuadas apds autorizacdo
do Presidente da Cdmara ou do Vereador com competéncia delegada, e
deverdo ser comunicadas por meio do formuldric mencionado nos pontos
anteriores.

ARTIGO 152° - ACUMULACAO DE FUNCOES E ATIVIDADES

Atendendo qo principio da exclusividade do exercicio de fungdes plblicas, ndo
é permitida a acumulacdo de cargos ou lugares na Administrag&o PUblica nem
o exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo nas situagbes legalmente
previstas, devidamente fundamentadas e autorizadas.

A acumulagdo de cargos ou lugares na Administrag@o PUblica, bem como o
exercicio de outras atividades pelos trabalhadores da administracdo pUblica
depende de autorizacdo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito e nos
termos legalmente estabelecidos ao Presidente da Cémara.

A emissdo de decisdo relativa ao pedido de acumulagdio de atividades e
funcdes & informada pelo dirigente do servico ou chefia imediata do
requerente, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do
pedido, designadamente, sobre o hordrio a praticar, garantia de manutencdo
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daisenca@o e imparcialidade nas funcdes exercidas e inexisténcia de prejuizo ou
conflito para o interesse publico.

4, A DivisGo de Administracdo e Recursos Humanos, atento o parecer do dirigente
do servico, andlisa a conformidade do pedido, e remete para despacho do
Presidente da Cé&mara ou do membro do executivo com competéncia
delegada em matéria de Gestdo de Recursos Humanos.

5. Apds tomada de conhecimento da decisdo sobre ¢ pedido de acumulagdo de
atividades e funcdes, pelo interessado e pelo respetivo servico a que esté afeto,

a Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos procede ao arquivamento do
respetivo despacho no processo individual do trabalhador.

ARTIGO 153° - EMISSAO DE DECLARACOES OU NOTAS BIOGRAFICAS

A emissdo de declaracdes ou notas biogrdficas é feita mediante requerimento dos
interessados remetidos & DivisGo de Administracdo e Recursos Humanos.
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SECCAO | - ATRIBUIGAO DE APOIOS, SUBSIDIOS E COMPARTICIPAGOES

ARTIGO 155° - FORMALIZACAO DO PEDIDO

1.

A concess@o de apoios, subsidios e comparticipagdes, a entidades e organismos
legalmente existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal,
deve ser autorizada pela Cdmara Municipal, nos termos das disposicdes
constantes no art.’ 33° da Lei n° 75/2013, de 12 de Setembro, na sua atual
redagdo, ficando sujeitos a cabimentagdo prévia no Orcamento e, se aplicdvel,
nas GOP, bem como & verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, no
momento do seu compromisso ou obrigacdo.

O servico responsavel pela organica, cuja drea de atuagdo é similar ao projeto
ou agdo objeto do pedido de apoio { desporto, Cultura, Acdo Social...), deve
se pronunciar sobre a instrugéio do processo da concessdio do apoio, subsidio
e/ou comparticipagdio em apreco, devendo o mesmo ser devidamente
fundamentado e referir as disposi¢des legais que o enquadram.

A documentagdo e os requisitos que devem ser observados na constituicdo de
processos de pedido de apoios, subsidios e comparticipacdes, s&o a seguir
indicados e devem ser comprovados pelo servico responsdvel pelo
procedimento e remetidos ao Departamento de Administracdo e Financas:

a. Verificagdo de que a Entidade Beneficidria se encontra legalmente
constituida por escritura publica, nos termos do art.® 167° e seguintes do
Cédigo Civil, e que os atos de constituic@o e estatutos das associacdes
foram objeto do devido registo e publicados no Didrio da RepUblica ou no
Portal da Justica;

b. O disposto no nimero anterior ndo se aplica &s Instituicdes
Canonicamente Eretas, devendo verificar-se, nestes casos, que cumprem
as disposicbes da Secgdo Il do Capitulo Il do Estatuto das Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social (Decreto-Lei n° 119/83, de 25 de
Fevereiro):

C. Apresentacdo do nUmero de Identificac@o Fiscal da Entidade,
emitido pelo Registo Nacional de Pessoas Coletivas, documento inerente
ao registo da constituicdo do organismo;

d.  Preenchimento do formuldrio existente para o efeito, e disponivel na
pdgina da internet do Municipio.

e. Justificagdo do pedido, com indicag&o das propostas ou acdes que
pretendem desenvolver, respetivo orgamento discriminado e respetivas
fontes de financiamento;
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f. Documentos comprovativos da regularidade da situacdo fiscal e
contributiva da entidade beneficidria;

g. Registo ou Confirmagdo do Registo do Beneficidrio Efetivo Vdlido.

h. Orcamentos dos fornecedores, num minimo de trés, quando os
subsidios se destinem & aquisicdo de equipamentos, obrigando-se as
Entidades Beneficidrias a apresentarem, nos 90 dias seguintes & concessdo,
documento comprovativo da realizagdo da despesa subsidiada ou
comparticipada;

i Indicac@o pela Enfidade Beneficidria, de eventuais pedidos de
financiamento formulados ou a formular a outras pessoas, individuais ou
coletivas, particulares ou de direito pUblico e qual o montante do apoio,
subsidio ou comparticipagdo recebida ou a receber;

Caso exista, por parte de qualquer trabalhador, conflito de interesse e/ou
participacdo nos Orgdos Sociais da Entidade Beneficidria fica este impedido
de participar nos processos de submissGo do apoio/subsidio ao orgdo
executivo,

ARTIGO 156° - EFETIVACAO DO APOIO

1.

Todos os apoios, subsidios, ou comparticipagdes devem ser concedidos
mediante a celebracdo de “contratos programa” ou protocolo onde fiqguem
expressas as obrigacdes das partes, quando se destinem a apoiar agdes de
investimento ou revistam cardcter regular para a mesma finalidade ou quando
a Lei expressamente o determine.

Os apoios, subsidios ou comparticipacdes poderdio ser atribuidos de uma sé vez
ou de acordo com o cronograma financeiro da a¢do a apoiar.

Sempre que na concessdo de apoios, subsidios ou comparticipacdes se
pretenda definir datas de pagamento, estas devem obter despacho favoravel
do Presidente ou do Vereador com competéncia delegada na drea financeira.

As Unidades Orgdnicas mencionadas no n® 2 do arligo anterior dever&o
acompanhar a atividade das Entidades Beneficidrias. Para o efeito, elabora
informacdo onde € avaliada a execucdo da atividade / projeto ou aquisicdo e
execucdo do investimento e atestada a efetiva aplicagcdio dos recursos
municipais para o fim deliberado.

Até 30 de Margo do ano seguinte aguele a que respeita o contrato-programa,
as Entidades Beneficidrias devem apresentar o relatério de execugdo com
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particular incidéncia nos aspetos de natureza financeira e com explicitacdo dos
objetivos e dos resultados alcancados.

6. As entidades beneficidrias devem organizar autonomamente a documentagdo
justificativa da cormreta aplicagdo do apoio, subsidioc ou comparticipacdo,
reservando-se o Municipio do Fund@o, através do servico competente e
anteriormente mencionado ou dofa) Diretor(a) do Departamento de
Administracdo e Financas, o direito de, a todo o tempo, solicitar a sua
apresentagdo para comprovar a sua correta aplicagdo;

7. O incumprimento do programa, do plano das contrapartidas ou das condicdes
estabelecidas constitui justa causa de resolugdo, podendo, mediante
deliberagcdo do Executivo, implicar a reposicdio total ou parcial dos pagamentos
j& efetuados e condicionar a atribuicdio de novos subsidios cu apoios.

8. As agdes apoiadas, quando publicitadas ou divulgadas por qualquer forma,
devem obrigatoricmente fazer referéncia & comparticipagdo do Municipio do
Funddo - “Com apoio do Municipio do Funddo” e respetivo logdtipo.

9. A Seccdo de Contabilidade sé processa as ordens de pagamento relativas a
apoios e subsidios apods parecer favordvel das Unidades Orgdanicas e/ou do

membro do executivo com o respetivo pelouro dos mesmos.

10. O Municipio reserva-se o direito de solicitar as entidades requerentes
documentos adicionais, quando os considere essenciais para a devida instrugdo
e seguimento do processo.

ARTIGO 157° - PUBLICITACAO DOS APOIOS

A concessdo de subsidios, subvencdes, bonificacdes, ajudas, incentivos, donativo ou
similar € objeto de publicacdo nos termos previstos na lei.

SECCAO Il - CONTROLO DO ENDIVIDAMENTO

ARTIGO 158° - FINANCIAMENTO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO

1. O Municipio do Fund&o poderd recorrer a empréstimos de curto, médio e longo
prazos para financiamento das GOP (PPl e AMR) e Orcamento, sujeitos ao limite
de endividamento previsto no Capitulo V — Endividamento, da Lei n.° 73/2013, de
3 de setembro, na sua atual redagdio
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A confracdo de qualquer empréstimo bancdrio deverd ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a, pelo menos, trés Instituicdes de
Crédito

A proposta de decis@o, a ser submetida & apreciacdo dos Orgdos Executivo e
Deliberativo, deverd ser acompanhada de mapa demonsirativo da
capacidade de endividamento do Municipio, bem como da ata de abertura e
andlise das propostas apresentadas, justificando os critérios e arazé&o da opgdo
proposta

O Deparfamento de Administracdo e Financas deve contabilizar correta e
oportunamente o débito dos juros e de outros encargos decorrentes dos
empréstimos obtidos.

ARTIGO 159° - ACOMPANHAMENTO DAS OPERAGOES DE CREDITO

1.

Compete ao Departamento de Administragcdo e Finangas manter, em suporte
adequado
devidamente atualizado, um processo por cada empréstimo de que conste:

a. Uma conta corrente atudlizada;

b. Os documentos justificativos das despesas enviadas &
Instituic@o Bancdria para reembolso.

c. Comprovativos da aplicacdo dos fundos libertos através do
empréstimo contratado;

d. Demais documentos que evidenciem a legalidade dos
procedimentos.

Os encargos da divida resultantes da contracdo de empréstimos séo conferidos
por trabalhador designado pelo{a) Diretor(a) do Deparfamento de
Administracdo e Finangas nomeadamente, antes da emissdo da respetiva
ordem de pagamento

Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital e/ou juros
deve proceder-se & reconciliagcdo da conta do empréstimo com o montante
inscrito no documento bancdario.

ARTIGO 160° - CONTROLO DA CAPACIDADE DE ENDIVIDAMENTO

1.

O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve
constar de relatdrio trimestral da contabilidade financeira, onde seja dada énfase
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a evolugdo das contas "Dividas a terceiros” e gual a sua posicdo face aos créditos
de idéntica natureza, de acordo com a lei.

2. Sempre que surjom alteragdes ao montante do endividamento municipal, o(a)
Diretor(a) do Departamento de Administracdo e Finangas elabora e apresenta ao
Presidente ou Vereador com competéncia delegada em matéria financeira,
relatério de avdliocdo da situagdo, tendo em atengdo os limites fixados pelo
RFALEI? e demais legislacdo aplicével.

Seccéo Il - Reconciliagdes de contas correntes de terceiros

ARTIGO 161° - RECONCILIACOES

1. Serd designado um ou mais trabalhadores do Departamento de Administracdo
e Finangas para efetuar as diversas reconciliacdes de contas correntes de
devedores e credores, que deverdo ser enviadas ao Presidente da Cdmara em
documento préprio, visadas pelos trabalhadores encarregues da tarefa, pelo(a)
Chefe da Area Financeira, e pelo(a) Diretor(a) do Departamento de
Administracdo e Finanga.~

2. No final de cada semesire, coincidindo com os trabalhos de auditoria do ROC
(Auditor Externo), deve ser feita reconciliacdo entre os extratos de conta
corrente dos clientes / utentes e dos fornecedores com as respetivas contas da
Autarquia.

3. Devem ser efetuadas reconciliagdes mensais das contas de empréstimos
bancdrios, com as Instituicées de Crédito, e controlados os cdlculos dos
respetivos juros, sempre que haja lugar a qualguer pagamento por conta desses
débitos.

4, Mensalmente, devem ser efetuadas reconciliagcdes nas contas Estado e
Outros Entes Publicos e Outros Devedores e Credores.

S. Podem ainda ser realizadas reconciliagdes recorrendo ao método de amosira
com vista ao apuramento de eventuais divergéncias.

b. De todas as reconciliagdes deverd ficar evidenciado quem as efetuou e quem
as validou.
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SECCAO IV - SETOR EMPRESARIAL LOCAL E OUTRAS ENTIDADES COM RELEVANCIA PARA
O APURAMENTO DA DiVIDA TOTAL

ARTIGO 162° - PARTICIPACOES DE CAPITAL

1. Para efeitos de acompanhamento e controle, o Departamenio de
Administracdo e Financas, deverd obter das empresas nas quais o Municipio
tenha qualquer tipo de participacdo os elementos a que se refere o art.° 42° do
Regime Juridico da atividade empresarial local e das participagdes locais (Lei
n.° 50/2012, de 31 de agosto), elaborando relatérios anuais das participagdes.
No final de cada exercicio devem ser reconciliados 0s valores € as percentagens
de participagdo.

2. Para efeitos de consolidagdo de contas a que se refere o art.® 75° da RFALEI3 e
o artigo 42.° da Lei n.° 50/2012 de 31 de agosto, o Departamento de
Administracdo e Finangas deve obter, anualmente das entidades envolvidas os
elementos necessdrios & mesma e bem assim todas as informagdes e
esclarecimentos considerados necessdrios.

ARTIGO 163° - RELACOES RECIPROCAS

1. As relacdes financeiras com as empresas do Setor Empresarial Local sdo
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestdo ou contfratos-programa
elaborados e fundamentados nos termos da lei.

2. Qualguer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP

3. Os contratos de gest&o ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a
apreciacdo e emissdo de parecer do Deparfamento de Administragdo e
Financas nomeadamente quantos aos compromissos financeiros deles
emergentes e & sua adequacgdo, as possibilidades orgamentais e financeiras
do Municipio

4, Os contratos de gest@o ou contratos-programa sdo quantificados com a devida
justificacdo do valor apresentado, acompanhados do parecer do fiscal Gnico da
empresa e expressamente referidos nos instrumentos de gestdo previsional das
empresas

5. Nos contratos de gest@o ou contratos-programa é obrigatoriamente definido o
objeto a prosseguir, fundamentando designadamente no que respeita a(os):
a. Finsvisados;
b. Ganhos de qualidade;
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Racionalidade econdmica;

Necessidade da contribuicdo publica;

Incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfac@o das
necessidades municipais em questdo;

Avdaliag&o do impacto na estrutura econdmico-financeira do Municipio.

No articulado dos contratos-programa consta ainda, de forma explicita, um
conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a realizacdo dos
objetivos, bem como os direitos e obrigagcdes das Entidades envolvidas,
nomeadamente, o prazo de execugdo e o valor das fransferéncias a efetuar pelo
Municipio do Funddo, discriminadas por atividades e suportado em orcamentos
previsiongis.

Quando legalmente exigivel, cabe ao o(a) Diretor(a) do Departamento de
Administracdo e Finangas © envio dos contratos para emissdo de visto prévio por
parte do Tribunal de Contas (TC), dando conhecimento desse facto &s empresas.

ARTIGO 164° - PRESTACAQ DE CONTAS

1.

As Entidades que constituem o Grupo Autdrquico estdo sujeitas ao controlo
econoémico e financeiro destinado a averiguar da legalidade, economia,
eficiéncia e eficdcia da sua gestdo.

As Entidades que constituem o Grupo Autdrquico prestam contas da sua
atividade e apresentam os instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus
estatutos, obedecendo &s disposicdes que sobre esta matéria o Municipio
emanar, desighadamente no quadro da tutela financeira que exerce sobre os
empresas.

No final de cada trimestre, as Entidades devem enviar ao Departamento de
Administracdo e Financas os dados necessdrios ao cumprimento dos deveres de
informagdo pelo Municipio junto da tutela.

Trimestralmente, até ao final do més seguinte ao termo do mesmo, as Entidades
remetem ao Deparfamenio de Adminisfracdo e Financas os elementos
necessarios para o reporte de informag¢do no dmbito do Setor Empresarial Local.

ARTIGO 165° - OUTRAS ENTIDADES

Para além das empresas do setor empresarial local, sdo relevantes para apuramento da
divida total do Municipio, as Entidades referidas no artigo 54.° do RFALEI44,
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SECCAO V - GESTAO DA FROTA MUNICIPAL

ARTIGO 166° - GESTAQ E OBJETIVOS

1.

A gest@o da frota municipal é centralizada na DivisGo de Obras por Administracdo
Direta e Logistica afravés do Servico de Parque de Mdquinas e Viaturas,
doravante PMV de forma a rentabilizar as aquisicdes, as manutengdes, as
reparagdes e as utilizacdes. Organizar e disciplinar a utilizag&o dos meios de
transporte municipais, criando normas de procedimentos e conduta que,
salvaguardando sempre as questdes de seguranga, obedegam aos principios da
racionalizacdo (dimensionar quantitativa e qualitativamente, os meios de
transporte em relacdo as necessidades) e da eficiéncia (optimizag&o dos recursos
existentes).

Compete ao PMV designadamente:
a. Gerir e maximizar os niveis de operaciondlidade da frota automébvel;

b. Andlisar os consumos de combustiveis, a relacdo com as quilometragens
e, Nos Casos em que se  verifiquem consumos exagerados ou  médias
injustificadas, propor as medidas necessdrias para a corregdo dos desvios
apurados;

c. Articular a sua atividade com todos os setores do Municipio do Funddo.

A DivisGo de Obras por Administracdo Direta e Logistica afravés do PMV manterd
um registo informdatico, atudlizado, de todas as viaturas municipais contendo
todos os dados indispensdveis ao cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual
serdo remetidos & Seccdo de Coniratacdo Publica todos os elementos
necessarios para a atualizagdo do inventdrio.

O PMV atribuird a cada veiculo um nimero de inventario, de acordo com as
caracteristicas da viatura, cédigo que permitird identificd-la perante todos os
servicos municipais.

Deverd promover-se a aquisic@o de veiculos econdmicos, nos aspetos de preco,
gastos de manutencdo € consumo e que sejam amigos do ambiente.

Para efeitos de uma boa gestdo da frota municipal devem os veiculos que a
integram ter instalado dispositivo baseado em GPS ligado a aplicagdo de
gestdo de frotas que permita a monitorizag&o do uso dos mesmos.
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ARTIGO 167° - CAPACIDADE DE CIRCULACAQ

1. Os veiculos municipais apenas poder@o ser utilizados no desempenho de
atividades ou fungdes no dmbito das atribuicdes do Municipio do Funddo, ndo
podendo ser utilizados para fins particulares.

2. Podem conduzir veiculos  municipais, todos os funciondrios  que exercam
fungdes no Municipio do Funddo e sejam possuidores de licenca de conducdo
legalmente exigivel, desde que, previomente autorizado pelo Presidente da
Camara Municipal ou Vereador do Pelouro.

ARTIGO 168° - DISCIPLINA E FISCALIZACAO

1. O planeamento das saidas/deslocagdes de cada servico/organica deverd ser
antecipado com minimo de uma semana requisitando ao PMV viatura para o
efeito, de forma a otimizar o uso de todos os recursos. Em casos pontuais de
comprovada urgéncia, devidamente justificados, poderdo ser requisitadas até
24 horas anteriores.

2. Os pedidos de afetagdo de viatura, nomeadamente para casos que impliquem
deslocagdes para fora do concelho do Funddo, estdo obrigadas a prévia
autorizacdo do Vereador que tutela o servico/orgdnica. O PMV informard, por
email ou via telefone, o servico requisitante ou o trabalhador até as 17:00h do
dia anterior & deslocagdo. Esta mesma informagdo serd transmitida ao Vigilante
do Pavilhdo Multiusos (ou ao Encarregado dos Servicos PMV, conforme o caso
se adeque) que dela tomard devido registo de saida e de entrada da viatura.

3. O PMYV atribuird uma viatura, sempre gue haja disponibilidade para tal, tomando
em consideracdo a lotagdo necessdria, a dist@ncia a percorrer e as despesas
inerentes & deslocacdo (gasdleo, portagens e outros).

4. Os condutores dos veiculos municipais s@o responsdveis pelos mesmos, zelando
pela sua boa conservagdo e manutencdo, participando co  servico
PMV qualqguer dano, anomalia ou falta de componente detetados. Para alem
de que:

a. Sempre que ocorra alguma anomalia (batidas ou riscos na pinturag, luzes
fundidas, o acender de algum dos alertas no painel de bordo, etc.) deve
comunicd-la imediatamente aos servicos PMVM;

b. Verificar se o veiculo possui toda a documentagdo que permita a sua
circulagcdo bem como a existéncia de Declaracdo Amigdvel de Acidente
de Viacgdo;

c. Proceder a uma inspecgdo visual do veiculo de forma a certificar-se se o
mesmo apresenta danos e, em caso afirmativo, comunicd-los de imediato
ao PMVM;
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Parquear, obrigatoriamente, as viaturas nas instalagdes do silo auto do
Pavilhdo Multiusos ( ou outro local a definer), onde deverdo pernoitar (ou
nos Armazéns dos Afraigis conforme no caso se adeqle) e entregar,
impreterivelmente, a respectiva chave ao vigilante que estiver de servigo
aguele espaco, para que seja regularizado o respectivo registo de entrada
de viatura;

Deixar a viatura reabastecida para que a mesma esteja sempre
operacional, ou caso ndo seja possivel alertar o vigilante dessa
impossibilidade.

Do disposto na alinea d} excluem-se as viaturas para as quais houver
autorizagdo superior de pargueamento em local distinto daqueles
descritos;

5. Os condutores dos veiculos municipais s@io responsdveis pelas infragdes ao
Cddigo da Estrada e demais legislagdo em vigor.

6. Em caso de avaria do veiculo o condutor deverd adotar o seguinte
procedimento;

Q.

Prosseguir a marcha, se o veiculo se puder deslocar pelos seus proprios
meios sem agravamento das condicdes técnicas, em seguranga e em
cumprimento do Cédigo da Estrada, devendo a participagdo da avaria ser
efetuada ao PMV nas 24 horas seguintes ao acontecimento ou & sua
detecgdo;

Se a viatura ficar imobilizada deverd o condutor acionar o seguro ligando
para o numero constante da carta verde, que promoverd o reboque da
viatura avariada e o transporte do colaborador do Municipio. Deverd,
igualmente, fazer a participagdo da avaria ao PMV nas 24 horas seguintes

ao acontecimento ou & sua detecgdo.

7. E expressamente proibido:

a.
b.

Transportar animais no interior das viaturas;
Fumar no interior das viaturas;

Ingerir qualquer tipo de bebidas alcodlicas no interior das viaturas (quer
pelo condutor, quer pelos passageiros);

Comer no interior das viaturas municipais;
Transportar pessoas ndo autorizadas pelos servigos;

Usar a viatura para outros fins que n&o os superiormente autorizados pelo
Vereador do Pelouro que tutela o servigo/orgdnica.
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ARTIGO 169° - ABASTECIMENTO

O dabastecimento da frota municipal é feito exclusivamente nos Servigcos
Municipais (Armazéns dos Arraiais) e dentro do hordario de funcionamento
dagueles servicos, ou na impossibilidade deste requisito, junto dos postos de
abastecimento da entidade vencedora do concurso para o fornecimento de
combustiveis em posto de abastecimento puUblico com recurso a cartdo
eletrénico , desde que exista autorizac@o superior para o efeito.

O servico/orgdnica requisitante da viatura para deslocac@o a ocorrer nos dias
de descanso semanal e as segundas feiras, antes das 08:00h da manhd, deverd
precaver o abastecimento de combustivel na sexta feira imediatamente
anterior.

Cada veiculo encontra-se munido de um Unico cart@o electrénico de
abastecimento de combustivel com o respetivo cddigo atribuido, o qual sé
pode ser utilizado em beneficio do veiculo ao qual estd atribuido.

Em todos os abastecimentos serd obrigatdrio introduzir o nimero mecanografico
do frabalhador, bem como a quilometragem do veiculo.

ARTIGO 170° - ACIDENTES

Sempre que ocomra qualquer tipo de acidente com uma viatura ou
equipamento, independentemente de quem tiver a responsabilidade pelo
mesmo, o condutor deve adotar os seguintes procedimentos no local onde
aquele ocorreu:

a. Chamar as for¢as de seguranca para elaborarem o relatdrio da ocorréncia:;

b. Em caso de entendimento, relativamente & atribuicdo de
responsabilidades e as circunstdncias em que ocomeu o acidente,
preencher a Declarag¢do Amigdvel, assinada pelos dois condutores;

c. No caso de ndo haver entendimento, solicitar e registar os dados do
condutor e da viatura terceira (dados a confirmar com a apresentacdo dos
documentos respetivos);

No caso de se tfratar de um acidente com uma viatura estacionada, da qual
ndo se conhega o proprietdrio, deixar uma nota avisando o lesado e indicando
que se deve dirigir ou enfrar em contato com os servigos do Municipio do
Fundé&o.
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3. No préprio dia ou no dia Util imediato. o condutor deve dirigir-se & PMV
Logistica para preencher o impresso de participacdo de acidente de viag&o.

4, O preenchimento do impresso mencionado no ponto anterior € obrigatdrio em
todos os casos, mesmo quando os danos ocorridos na viatura do Municipio n&o
envolvam outras viaturas.

ARTIGO 171° - PARTICIPACAO DE ACIDENTE

Nos casos aplicAveis, competird & Seccdo de Confratagdo Piblicaremeter a
participacdo ao seguro ou comunicar a empresa locatdria do veiculo o sinistro para
efeitos de participacdo ac seguro, a qual deverd ser feita no prazo de 5 dias a contar
da data do sinistro.
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ARTIGO 172.° PROGRAMA DE AJUSTAMENTO MUNICIPAL:

O Programa de Ajustamento Municipal (PAM), aprovado e em vigor, juntamente com
suas eventuais revisdes, impde ao Municipio a obrigacdo de cumprir integralmente seu
conteldo durante sua vigéncia. Tal facto inclui medidas de maximizacdo da receita e
minimizagdo da despesa.

ARTIGO 173.° OBRIGACAO DE REPORTE E INFORMACAO

1.

by

O Municipio deve fornecer trimestralmente & DGAL por meio do Sistema
Integrado de Informagdo da Administracdio Local, as informacdes necessdrias
para monitorizar © PAM, de acordo com a estrutura definida pela direcdo
executiva.

As informagdes referentes ao segundo e quarto trimestres de cada ano devem
ser acompanhadas de uma certificagcdo pelo auditor externo do municipio,
focando especialmente no grau de cumprimento dos objetivos do PAM.

O Municipio é obrigado a incluir um anexo ou no relatério de gestdo informagdo
que detalhe a execugdo do PAM, com especial fundamentacdo em caso de
desvios identificados.

O relatério de gestdio deve ser enviado ao Fundo de Apoio Municipal (FAM) no
prazo de 15 dias a partir da data de sua aprovacao.

O Municipio deve fornecer, mediante solicitac@o do FAM, qualguer outra
informagdo adicional necessdria para avaliar e acompanhar o grau de
execugdo dos programas aprovados.

Durante a vigéncia do respetivo PAM, 0 FAM tem acesso direto aos sistemas de
informag¢do de apoio & sua contabilidade.

O Municipio divulga o PAM aprovado pelo FAM no seu site oficial e, caso existq,
no boletim da autarquia, além de todas as deliberacses tomadas no dmbito do
PAM pelos érgdos municipais.

ARTIGO 174.° PARECER PREVIO SOBRE OS ORCAMENTGS MUNICIPAIS

1.

A proposta de orgamento municipal estd sujeita a parecer prévio do FAM, que
andlisa a conformidade da proposta com as medidas e obrigacdes previstas,
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bem como a andlise da sustentabilidade a médio e longo prazo € a
identificacdo de riscos orgcamentais.

O parecer mencionado no pardgrafo anterior deve ser emitido dentro de 30 dias
a partir da data de apresentacdo pelo municipio da proposta de orgamento
municipal.

O parecer emitido pelo FAM é enviado ao Presidente da Cémara e o
Presidente da Assembleia Municipal, devendo ser disponibilizado a todos os
membros dos érgdios que presidem com pelo menos sete dias de antecedéncia
em relacdo a data da sessdo de aprovacdo do orgamento municipal.

O orcamento municipal sé pode ser submetido & aprovacdo da assembleia
municipal quando acompanhado do parecer mencionado no ndmero 1.
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ARTIGO 175° - VIOLAGAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

1. Os dirigentes e demais funciondrios sao responsdveis pela assuncdo de encargos
com infra¢do das normas legais aplicGveis & realizacdo das despesas, nos
termos da legislacdo e da presente NCI.

2. Os dirigentes e funciondrios que determinem a execucdo de servicos em
infrac&o as normas ou realizem despesas para as quais ndo exista dotacdo
orcamental ou, havendo-a, nela ndo tenha cabimento, sdo responsdveis pelo
pagamento das despesas efetuadas, independentemente do procedimento
disciplinar a que ficam sujeitos e da eventual responsabilidade criminal.

3. A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie
infrag&o disciplinar, dard lugar & instaurag@o do competente processo
disciplinar.

ARTIGO 176° - INTERPRETACAO E CASOS OMISSOS
As dividas que se suscitarem na aplicagdo ou interpretacdo deste regulamento serdo

resolvidas por despacho do Presidente da Cémara, sem prejuizo da legislacao
aplicével.

ARTIGO 177° - ALTERACOES A NORMA DE CONTROLO INTERNO
A presente Norma pode ser objeto de alteragdes ou esclarecimentos, que serdo

aprovados pelo Presidente da Cémara no dmbito das competéncias delegadas pelo
Executivo Municipal.

ARTIGO 178° - NORMA REVOGATORIA

Sdo revogadas todas as disposicdes regulamentares (regulamentos, normas internas,
ordem de servigo ou despachos) na parte em que contrariem as regras e os principios
estabelecidos no presente regulamento.

ARTIGO 179° - ENTRADA EM VIGOR
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A presente Norma entra em vigor no prazo de 5 dias Uteis ap6s a sua aprovagdo
pelo Orgéo Competente.

A aprovacdo deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da
Internet do Municipio onde ficard disponivel para consulta.

Pagina | 123



Norma de Controlo Interno

I Capitulo

Area/Unidade
Orgéanica
Responsével

Responsabilidades Principais

I - Introducdo e
Enquadramento Geral

Dire¢do Municipal
/ Administracdo e
Financas

Coordenagdo e supervisdo global
do sistema de controlo interno

I - Organizagcdo dos
Servigos e
Responsabilidades

Definicdo da estrutura e mapa de
responsabilidades

I - Documentos e
Correspondéncia de Dados

Gabinete do
Presidente /
Direc&o Municipal
Divis&o
Adminisirativa e
de Recursos
Humanos

Registo, circulagdo e controlo de
correspondéncia e dados sensiveis

I\ - Organizacdo
Contabilistica, Or¢camentdl,
Financeira e de Gestdio

Area Financeira e
Patrimonial

Gestdo orcamental, contabilistica
e de reporte financeiro

V — Documentos Previsionais

Area Financeira e
Patrimonial

Elaboragcdo e acompanhamento
de orcamento, plano pluricnual e
GOP

Vi- Prestagdo de Contas

Area Financeira e

Coordenacdo do Relatério e Conta

Patrimonial de Geréncia
VII - Disponibilidades Tesouraria Gestdo de contas bancdrios,
Municipal reconciliacdes, movimentos de
tesouraria
VIl = Execucdo Orgcamental | Gestdo da | Liguidagdo, cobranga, controlo e
da Receita Receita e | reporte de receitas municipais
Patriménio
IX — Execugdo Orcamental | Area Financeira e | Cabimento, compromisso,
da Despesa Patrimonial liquidacdo e pagamento de
despesas publicas
X - Contratagdo PUblica Gabinete de | Gestdo dos procedimentos no
Contrata¢éo portal Vortal e registo contratual
Publica
X - Existéncias Aprovisionamento | Controlo de entradas, saidas e
e Logistica inventdrio de bens em armazém
Xl = Imobilizado Area Financeira e | Registo, amortizac@o,  controlo

Patrimaonial

fisico e contabilistico do patrimoénio
municipal

Xl - Contabiidade de | Area Financeira e | Apuramento de custos, centros de
Gestdo Patrimonial custo e andlise de desempenho
XIV = Recursos Humanos DivisGo Processamento de pessodal,

Administrativa e

assiduidade, admissdes e cessagdo

&
o

e
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de Recursos

Humanos
XV = Qutros Procedimentos | Servicos Controlo juridico, subsidios,
Transversais Especializados /| parcerias e projetos

Coordenagdo

por

Administrac@o e

Financas
XVI| - Setor Empresarial Local | Administragdo e | Acompanhamento  financeiro e
e Entidades Participadas Finangas / | estratégico das entidades

Representantes

Municipais
XVIl - Gestdo de Frota Servico de Gestdo | Afetacdo, abastecimento,

de Frota manutencdo e abate de veiculos
XVIIl = Disposicdes rinais e | Diregcdo Municipal | Coordenagdo da implementacdo,
Transitdrias / Administragco e | formagdo e revisdes

Finangas
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