MUNICIPIO DO FUNDAO PRESENTE 4 REUN140
CAMARA MUNICIPAL REALIZADA EM 12-17-7014
PROPOSTA

Considerando que 0 POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.® 54-
A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas 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 Lei n.® 60-A/2005, de 30 de dezembro, consubstancia a
reforma da administragdo financeira e das contas piiblicas no sector da administragdo autarquica e exige o conhecimento
integral e rigoroso da composi¢do do patriménio autirquico para que seja possivel maximizar o seu contributo para o

desenvolvimento das comunidades locais;

Considerando que para atingir estes objectivos, o POCAL veio criar condigies para a integragdo consistente da
contabilidade orgamental, patrimonial ¢ de custos numa contabilidade piblica moderna que constitua um instrumento
fundamental de apoio a gestio das autarquias locais e permita, entre outros, o controlo financeiro e a disponibilizagdo de
informagfio para os érgios autdrquicos, o estabelecimento de regras e procedimentos espeeificos para a execugo
or¢amental, uma melhor uniformizagio de critérios de previsdo, a obtengdo expedita dos elementos indispensaveis ao
calculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a disponibilizagio de informa¢io sobre a situagio

patrimonial da autarquia;

Considerando que ao nivel das fun¢Ges de controlo, a implementagio deste sistema deve atender a identificagdo das
responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e responsabilidade, compreendendo uma adequada segregagio de
fun¢des de acordo com as normas legais e os principios de gestio (autorizagio, execugio, registo, custddia e verificagdo).
Relativamente aos processamentos informdticos deve, igualmente, ser garantida uma adequada segregagio de fungdes

entre a gestdo, o desenvolvimento, a exploragio e o suporte técnico;

Counsiderando que a LEXUS em colaboragdo com a Associagdo CEFA se encontram a ministrar a um grupo de
colaboradores do Municipio do Fund&o formagio no &mbito do POPH e que um dos temas delineados prende-se com a

elaboragio da Norma de Controlo Interno a vigorar nos servigos do Municipio do Fundio;

Considerando que a norma de controlo interno engloba os métodos e procedimentos necessarios 4 organizagic e controlo
dos diversos servigos, nio constituindo a mesma um sistema estitico de relacionamento de actos administrativos, das
virias unidades orgénicas em sequéncias logicas e eficazes, deixando em aberto o incremento de novos métodos e

procedimentos que acompanhem a dipidmica evolutiva natural da estrutura do Municipio;

Considerando, por ultimo, que o Programa de Apoio & Economia Local, criado pela Lei n.° 43/2012, de 28 de Agosto,

impde igualmente a cria¢do de normativos para a redugdo de custos nas autarquias,

Y




PRESENTE 4 REUNIAD
REALIZADA EM 12-12~2014

MUNICIPIO DO FUNDAO
CAMARA MUNICIPAL

Proponho, ao abrigo do disposto nra alinea i) do n.” 1 do artigo 33.° da Lei n.” 75/2014, de 12 de Setembro,
que a Cimara Municipal do Fundfio delibere no sentido de aprovar, nos termos em que estd elaborado, a Norma
de Controlo Interno a vigorar nos servi¢os do Municipio do Fundfio a partir do dia 1 de Janeiro de 2015, e de a

submeter a apreciacdo da Assembleia Municipal, conforme documento anexo & presente proposta e que dela faz

parte integrante,

Pagos do Municipio do Fundio, 5 de dezembro de 2014.

} O Presidente da Cédmara Municipal,

(Paulo Alexandre Bemardo Fernandes, Dr,)
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PREAMBULO

QO POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de
22 de fevereirg, alterado sucessivamente pelas Lei n.° 162/99, de 14 de sefembro, Decreto-Lei n.° 315/2000,
de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.® 60-A/2005, de 30 de dezembro,
consubstancia a reforma da administragdo financeira e das contas publicas no sector da administragao
autarquica e exige o conhecimenta integral e rigoroso da composi¢do do patrimanio autarquico para gue seja
possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das comunidades locais.

Para atingir estes objectivos, o POCAL veio criar condi¢gbes para a integragdo consistente da contabilidade
argamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que constitua um instrumento
fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais e permita, entre outros, o controlo financeiro e a
disponibilizagdo de informagdo para os drgdos autarquicos, o estabelecimento de regras e procedimentos
especificos para a execugdo orgamental, uma melhor uniformizacio de critérios de previsdo, a obtencio
expedita dos elementos indispensaveis ao calculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a
disponibilizagao de informagéo sobre a situagao patrimonial da autarquia.

Ao nivel das funges de controlo, a implementagio deste sistema deve atender 2 identificagdo das
responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e responsabilidade, compreendendo uma adequada
segregacio de funcdes de acordo com as normas legais e os principios de gestdo (autorizagio, execugao,
registo, custédia e verificag@o). Relativamente aos processamentos informaticos deve, igualmente, ser
garantida uma adequada segregagdo de fungGes entre a gestdo, o desenvolvimento, a expioragio e o
suporte técnico.

A norma de controlo interno aqui apresentado engloba os métodos e procedimentos necessarios a
organizagdo e controlo dos diversos servigos, ndo constituindo o mesmo um sistema estatico de
relacionamento de actos administrativos, das vérias unidades orgdnicas em sequéncias légicas e eficazes,
deixando em aberto o incremento de novos métodos e procedimentos que acompanhem a dindmica evolutiva
natural da estrutura do Municipio.

O Programa de Apcio @ Economia Local, criado pela Lei n.° 43/2012, de 28 de Agosto, impde igualmente a
criagdo de normativos para a redugdo de custos nas autarquias.

Assim, e nos termos das disposigfes conjugadas dos artigos 112.° n.® 7 e 241.° da Constituigdo da
Republica Portuguesa e em execugdo da competéncia cometida a esta Camara Municipal, nos termos da
alinea i}, do nimero 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, deve ser aprovada a NCI do
Municipic do Fundao.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Secgdo |

Competéncias

Artigo 1.°
Objeto

1. A presente NCI, que reveste a forma de regulamento municipal, visa estabelecer um conjunto de regras
definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo interno, a adoptar pelo Municipio do Fundao,
em cumprimento do estabelecidc no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
aprovado pelo Decreto-lei n.® 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela Lei n.* 162/99, de 14 de Setembro,
pelo Decreto-Lei n.” 315/2000, de 2 de Dezembro, pelo Decreto-Lei n.® 84-A/2002, de 5 de Abril e pela Lei n.®
60-A/2005, de 30 de Dezembro € no Programa de Apoio a Economia Local, criado pela Lei n.® 43/2012, de
28 de Agosto, de acordo com um conjunto de principios que visam alcangar uma maior eficacia na gestio de
servigos.
2. A NCI deve atender aos seguintes objetivos gerais:
a) Salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a2 elaboragdo e execugao dos documentos
previsionais, a elaboragio das demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;
b) Registo fidedigno das operagdes nos suportes apropriados no perfodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisdes de gestao e com as normas legais aplicaveis;
c) Cumprimento das deliberagdes dos drgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
d} Salvaguarda do patriménio;
e) Aprovagao e controlo de documentos;
f) incremento da eficiéncia das operagbes;
g} Adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos & assungdo de encargos
financeiros;
h) Controlo das aplicagbes e sistemas informaticos;
i} Transparéncia e concorréncia no ambiente dos mercados publicos;
i) Minimizagdo dos riscos de gestdo e prevengao da corrupgdo e infragdes conexas.
3. Integram a NCI os procedimentos de controlo de caracter geral e ainda aqueles referentes as areas
administrativas, financeiras e de recursos humanos, bem como a gestio de recursos informaticos,

especificas de disponibilidades, efetivagdo da receita e da despesa, contas de terceiros, existéncias,

imobilizado, documentos oficiais e ambiente informatico/tecnologico. \f N
Artigo 2. °

~

Ambito de aplicagio
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1. A Norma de Controlo Interno é aplicave! a todos os servigos do Municipio do Fundao, pessoa coletiva n.®
506 215 695 e vincula todos os titulares de 6rgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do
Municipio do Fund&o, adiante designados indistintamente por Municipio.

2. O incumprimento da presente norma constitui infrag&o disciplinar, nos termos da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Pdblicas, Lei n.® 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 3.°
Administragdo e Controlo
Compete 4 Camara Municipal do Fundéo, como érgdo executivo do municipio, e ao Presidente da Camara
Municipal exercerem a administragdo municipal da autarquia nos termos da lei, € aos dirigentes e outros
chefes ou responsaveis proporem um conjunto de meiodos e procedimentos tendo em vista um eficaz

funcionamento e controlo das actividades na sua unidade organica.

Artigo 4.°

Competéncias
1. Compete ao 6rgdo deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes, de
acompanhamento e fiscalizacgéo.
2. Compete ao orgao executivo aprovar e manter em funcionamento e aperfeigoar o sistema de controlo
interno adequado &s actividades do Municipio, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo
permanente, & a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente e aos
coordenadores/responsaveis dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimenio dos
procedimentos constantes da NCI.
3. Compete ainda ao 6rgdo executivo remeter 2 Inspecgdo-Geral de Finangas cdpia da norma de controlo
interno e suas alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.
4. Compete ainda ac pessoal dirigente e aos coordenadores/responsaveis a implementacao e execugdo das
normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recalha de sugestbes, propostas e
contributos de todos os trabalhadores tendo em vista a avaliagéo, revisdo e permanente adequacdo dessas
mesmas normas e procedimentos & realidade do Municipio, sempre na ética da otimizagdo da fungdo de
controlo interne e da melhoria da eficiéncia, eficacia e da economia da gestdo municipal.
5. No 8mbito das suas fungbes especificas, compete ao servi¢o de auditoria interna, a designar por despacho
do Presidente da Camara, pelo periodo do respetivo mandato, acompanhar, monitorizar e avaliar a execugéo
da NCI, devendo recolher as sugestdes e contributos das outras UQO, avalia-las e apresentar sugestoes,
contributos e propostas de aperfeigoamento e melhoria, submetendo-os 4 Camara Municipal, nos termos do
numero 2 do presente artigo.
6. A presente NC| deve adaptar-se, sempre que necessdrio, as eventuais alteragbes de natureza legal que
entretanto entrem em vigor, aplicaveis as autarquias locais, bem como a outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pelos 6Orgdos municipais, no &mbito das respetivas {competéncias' e

~/

atribuigbes legais.

Artigo 5.°

Definigbes
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Sem prejuizo das demais definigbes constantes noutros artigos da presente NCI, considera-se:

a) Adjudicagao: ato pelo qual o 6rgdo competente para a decisdc de contratar aceita a Unica proposta
apresentada ou escolhe uma de entre as propostas apresentadas, no ambito de procedimento contratual
aberto ao abrigo do Cadigo dos Contratos Publicos;

b} Armazéns: espacos onde sao recebidos, acondicionados, classificados e inventariados os bens adquiridos
pela Autarquia para uso posterior;

c) Arrecadagao de Receita: ato pelo qual os postos de cobranga recepcionam os meios monetarios dos
municipes;

d) Autorizagao de Pagamento: ato administrativo através do qual os responsaveis com competéncia para o
efeito validam a documentagdo de suporte, emitem a ordem de pagamento e autorizam o mesmg;

e} Cabimento: cativagio de determinada dotagdo orgamental, ainda que eventualmente de valor estimado,
com vista a realizagao de uma despesa;

f) Cadastro: relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizade do Municipio, permanentemente
atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a aquisigdo ou produgéo até ao seu
abate.

g) Cobranga de Receita: ato pelo qual os postos de cobranga transformam os modos de pagamento em
receita municipal,

h) Compromisso; a assuncdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da responsabilidade de realizar
determinada despesa;

i) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e nas contas
bancérias da CMF;

) Grandes Opg¢des do Plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a definigio das linhas
de desenvolvimento estratégico, ¢ Plano Plurianual de Investimentos e o Plano Anual de Atividades:

k) Inventario: relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizade do Municipio, devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de valorimetria definidos
no POCAL;

!) Langamento da obrigagdo: Consiste no registo da despesa numa conta do terceiro credor, o qual tera
comg contrapartida o registo de um custo do exercicio ou diferido {(exercicios futuros);

m} Liguidagdo da despesa: consiste na determinagdo do montante exato da obrigagdo que se constitui
perante o credor, acompanhada da emissio da ordem de pagamento;

n) Liguidagac de receita: atc através do qual é fixade o montante a pagar pelos utentes, clientes e
contribuintes da CMF, sendo efetuada pelo servigo emissor a quem tenha sido atribuida essa competéncia;
o) Meios Monetarios: numerério, valores ou vale postal, entregues pelos postos de cobranga ou pelos
utentes na Tesouraria;

p) Orgamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de Janeiro e fim a 31 de
Dezembro, no qual estao previstas a giobalidade das despesas a realizar e a origem dos fundos (receitas)
que as suportam;

q) Pagamento: fase da despesa em que se extingue a obrigagao, pelo seu cumprimento, através da saida de

fundos da autarquia, sendo suportada pela ordem de pagamento, onde consta o Yespectivo meio de

r

S N

pagamento.



PRESENTE A REUN JAQ

REAL1ZADA EM 12—12-2014/

Secgdo Il
Da pratica dos atos
Artigo 6.°
Despachos e autorizagoes
1. Os documentos escritos ou em superte digital que integram os processos administrativos da atividade
financeira e patrimonial da Autarquia, os despachos e informagbes que sobre eles forem exarados, bem
como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e
trabalhadores do municipio, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do
respectivo cargo.
2. Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de delegagbes e
subdelegagdes de competéncias, devem mencionar, em cumprimento do Cédigo do Procedimento
Administrativo, a qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegagio
ou subdelegagdo de competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia
externa.
3. A fundamentag@o dos atos administrativos deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos
em vigor, ou na falta destes, dentro de prazo razoavel.
4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou nao haja inconveniente para o funcionamento do
servigo, os atos previstos na presente NC| sdo praticados de forma eletrdnica e desmaterializada, devendo a
comunicagdo com entidades publicas externas ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma
desmaterializada, ao abrigo da legislagdo em vigor, designadamente do artigo 26.° do Decreto-Lei n.® 135/99,
de 22 de Abril, na sua actual redagéo.

Artigo 7.°
Procedimentos e controlo de acessos

1. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagdo relativos a respetiva organica,
sem prejuizo do disposto no Regulamente de Organizagao Servigos Municipais.

2. O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes é assegurado pelos servigos
responsaveis pela sua utilizagio, competindo ac servigo responsavel pela gestdo informatica a identificagéo
dos funcionarios e a definig&o do nivel de acesso permitido as aplicagdes informaticas, de acordo com as
indicagdes dos responsaveis dos diversos servigos.

3. Em todas as informagdes / pareceres / documentos que sejam assinados pelos trabalhadores /
responsaveis / dirigentes deve constar junto a respetiva assinatura / rubrica o ndmero mecanografico de

quem o assina.

Capitulo Il

Principios do sistema contabilistico
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Principios orgamentais e contabilisticos

Secgao |

Principios fundamentais

Artigo 8.°
Principios fundamentais
O setor local esta sujeito aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Orgamental, aprovada pela
Lei n.° 91/2001, de 20 de agosto, alterada pela Lei Organica n.° 2/2002, de 28 de agosto, e pelas Leis n.os
23/2003, de 2 de julho, 48/2004, de 24 de agosto, 48/2010, de 19 de outubro, 22/2011, de 20 de maio, e
52/2011, de 13 de outubro, e alterada e republicada pela Lei n.° 37/2013, de 14 de junho, que expressamente
o refiram.

Artigo 9.°
Principios orgamentais
A elaboragdo dos documentos previsionais deve respeitar os principios contemplados no Regime Financeiro
das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.° 73/2013, de 3 de Setembro), e o da

independéncia e autonomia financeiras, previstos no ponto 3.1.1. do POCAL.

Artigo 10.°
Principios contabilisticos
A elaboragdo e execugao da contabilidade patrimonial e de custos devem respeitar a aplicagdo dos principios
contabilisticos constantes no ponte 3.2. do POCAL, proporcionando uma imagem real da situagao financeira,
dos resultados e da execugio orgamental da CMF.,

Secgao ll

Regras previsionais

Artigo 11.°
Ambito
A elaboragio dos documentos previsionais da CMF deve cbedecer ao conjunto de regras previsionais que

estdo definidas no ponto 3.3 do POCAL, bem como as regras gue venham a ser definidas noutra legislagéo.

Artigo 12.°
impostos, taxas e tarifas
As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no Orgamento de Receita, ndo podem ser
superiores a metade das cobrangas efetuadas nos Ultimos 24 meses que precedem a sua elaboragio, exceto
as respeitantes a novas receitas ou a atualizagdes de impostos, bem como as previstas nos regulamentos de
taxas, tarifas e pregos que ja tenham sido objeto de deliberagao, devendo-se para isso juntar ao Orgamento

os estudos ou analises técnicas elaboradas para determinagédo dos seus montantes.

L . 2
Artigo 13.° \ﬁ 9
. ({/
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Transferéncias correntes e de capital
1. As importancias relativas a transferéncias correntes e de capital sé podem ser inscritas no Orgamento
desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigdo ou aprovagdo pela entidade competente,
exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitérios, situagdo em que os montantes das
respelivas dotagdes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de fundo
comunitario aprovado, ndo podem ser utilizados como contrapartida de alteragdes orgamentais para outras
dotagdes.
2. Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, até a publicagio do Orgamento de Estado para o ano a que
respeita o Orgamento Autarquico, as importancias relativas as transferéncias financeiras, a litulo da
participagdo das Autarquias Locais nos Impostos do Estado, a considerar neste (ltimo Orgamento, ndo
podem ultrapassar as constantes do Orgamento de Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de
inflagao prevista.

Artigo 14.°
Taxa de inflagdo a considerar
A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizagbes previstas nas alineas c) e f) do ponto 3.3.1. do
POCAL & a constante do Qrgamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na
proposta do Orgamento do Estado para o ano a que respeita o Orgamento Autarquico, se esta for conhecida,
nos termos do Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril.

Artigo 15.°
Empréstimos
As importancias referentes aos empréstimos de curto, médio e longo prazo, s6 podem ser objeto de inscrigdo
orcamental depois da sua efetiva contratagdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato,

Artigo 16.°

Despesas com o pessoal
1. As importdncias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta:
1.1. O pessoal que ocupe os lugares do mapa de pesscal, tendo em conta a posicdo salarial que o
funcionario atinge no ano a que o Orgamento respeita, para efeitos de progressao de nivel remuneratdrio na
mesma categoria e alteracéo de posi¢do remuneratoria ou nivel remuneratorio;
1.2. O pessoal com contratos a termo certo;
1.3. O pessoal cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso estejam devidamente aprovados no
momento da elaborag¢do do Orgamento.
2. No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas "Remuneracées de Pessocal” devem

corresponder a da tabela de vencimentos em vigor.

Secgao p

Critérios de valorimetria N

Artigo 17.° 9
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1. Os critérios de valorimetria sdo critérios de avaliago a valores reais atuais e a valores de mercado, em

Objetivo e ambito

harmonia com os principios contabilisticos, e de acordo com o previsto no ponto 4 do POCAL, que fixa os
critérios de valorimetria para os varios conjuntos de elementos patrimoniais: imobilizagbes, existéncias,
dividas de e a terceiros e disponibilidades.

2. Os critérios de valorimetria respeitantes a cada elemento patrimonial referido no nimero anterior

encontram-se fixados e desenvolvidos nos capitulos respetivos.

Secgao |V

Critérios e métodos especificos

Artigo 18.°

Provisodes
1. Nos termos do ponto 2.7.1. do POCAL, a constituigdo das provisbes deve respeitar apenas a situagbes a
que estejam associados riscos e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo
devendo a sua importéncia ultrapassar as necessidades.
2. Sao consideradas situagbes as que estejam associados riscos as que se referem, nomeadamente, as
aplicagdes de tesouraria, cobrangas duvidosas, deprecia¢io de existéncias, obrigagbes e encargos derivados
de processos judiciais em curso, acidentes de trabalho e doengas profissionais.
3. Para constituigdo da proviséo para cobrangas duvidosas sao consideradas as dividas de terceiros que
estejam em mora ha mais de seis meses e cujo risco de incobrabilidade seja devidamente justificado.
4. O montante anual acumulado de provisdo para cobertura das dividas referidas no nuomero anterior @
determinado de acordo com as seguintes percentagens:
a) 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses e até 12 meses;
b) 100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.
5. As dividas gue tenham sido reclamadas judicialmente ou em gque o devedor tenha pendente processo de
execugdo ou esteja em curso processo especial de recuperagdo da empresa ou de faléncia sdo tratadas
como «custos e perdas extraordinarios», guando resulte do respetivo processo judicial a dificuldade ou
impossibilidade da sua cobranga e sejam dadas como perdidas.
6. N3o sao consideradas de cobranga duvidosa as dividas:
a) Do Estado, das regides autonomas e das autarguias locais;
b) Cobertas por garantia, seguro ou caugio, com excegao da importancia correspondente a percentagem de
desconto ou descoberto obrigatorio.

L)

Capitulo Il
Documentos “\J

Seccao | ! Q«
i
Documentos em geral L
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Artigo 19.°

Documentos oficiais
1. S&o considerados documentos oficiais de dmbito geral:
a) Os Regulamentos e Normas Municipais;
b} As deliberagdes da Cadmara Municipal;
c} As atas das reunides da Cadmara Municipal;
d) Os Despachos, Ordens de Servigo e Comunicagbes [nternas do Presidente da Camara ou dos Vereadores
com competéncia delegada;
e) As certiddes emitidas para o exterior;
) Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e outras entidades publicas ou privadas;
g) O Mapa de Pessoal do Municipio,
h) O Relatorio de Contas do Municipio;
i) Quiros documentos produzidos pelo Municipio ndo previstos nas alineas anteriores, mas que venham a ser
considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Secgao ll

Documentos previsionais

Artigo 20.°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pela MF sao as Grandes Opgdes do Plano e o Orgamento.

Artigo 21.°
Grandes Opgoes do Plano
1. Nas Grandes Op¢des do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Autarquia e
incluem, designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes da Gestéo
da Autarguia.
2. Os principios gerais de execugdo, descricho e mensuragdo das Grandes Opgdes do Plano estdo
explicitados no ponto 2.3. das Consideragdes Técnicas do POCAL.

Artigo 22.°
Orgamento
1. O Orgamento constitui a previsdo anual de receitas e despesas de acordo com o Quadro e Cddigo de
Contas descritas no POCAL, em dois mapas:
a) Mapa das Receitas e Despesas desagregadas pela classificagdo econémica e orgénica;
b) Mapa Resumo das Despesas e Receitas da Autarquia;
2. A descrigdo, execugao, principios, regras previsionais, alteragdes e revisdes ao Orgamento encontram-se
dispostas, respetivamente, nos pontos 2.3.2., 2.3.4., 3.1,, 3.3. e 8.3. do POCAL.

Artigo 23.°
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Organizagdo e aprovagao

1. A Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, estabelece as competéncias para elaboragdo e aprovacao das GOP

e Orgamento, sendo os mesmos elaborados nos termos do POCAL.

2. Compete aoc responsavel financeiro, em colaboragdo com os restantes servigos, a elaboragio dos

documentos previsionais.

3. O responsavel financeiro elabora anualmente a calendarizagdo, descriminando todas as atividades a

desenvolver, tendo em conta a remessa atempada dos documentos a Assembleia Municipal, de modo a que

a sua apreciagao ocorra até ao final de cada ano econémico.

Secgao

Documentos de suporte contabilistico

Artigo 24.°

Documentos de suporte

1. As operagdes orgamentais, de tesouraria e demais operagtes com relevancia na esfera patrimonial da

Autarquia devem ser clara e objetivamente evidenciadas por documentos de suporie, tais como:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Orgamento e Grandes Opgdes do Plano;

Mapa de Modificagdes Orgamentais (Receita e Despesa);

Deliberagtes, Despachos, Propostas;
Autos de Medigao;

Revisdo de Precos;

Reembolsos e Restituicbes;
Documentos de Vendas a Dinheiro;
Contratos;

Garantias e Caugdes Prestadas;
Garantias e Caugdes Devolvidas;
Garantias e Caucdes Acionadas;
(Guias de Recebimento;

Mapa Auxiliar de Receita Eventual,
Requisi¢bes Internas;

Requisigbes Externas;

Ordens de Pagamento;

Faturas;

Notas de Débito;

Notas de Crédito;

Guias de Entrada em Armazem;
Guias de Saida de Armazém;
Guias de Devolugao ao Armazem;
Folhas de Remuneragdes;

Guias de Reposigbes Abatidas aos Pagamentos;

Guias de Reposi¢des nac Abatidas aos Pagamentos;
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bb} Mapa de Trabalho Extraordinario, Noturno e em dias de Descanso e Feriados;

Zz) Folhas de Caixa ;

aa) Resumos Didrio de Tesouraria;

cc) Boletins ltinerarios;
dd) Autos de Abate
ee) Controlo dos Autos de Abate;
ff} Autos de Alienagao;
gg) Autos de Ocorréncia;
hh) Autos de Cessao;
i} Guias de Remessa
I} Recibos
2. Em relagé@o a Contabilidade de Custos {quando aplicavel);
a) Materiais,
b} Calculo do Custo/Hora da mac-de-obra;
¢} Mao-de-obra;
d) Calculo do Custo/Hora de maguinas e viaturas;
e) Maguinas e Viaturas;
f) Apuramento de Custos Indiretos;
g} Apuramento de Custos de Bem e Servigo;
h} Apuramento de Custos Diretos da Fungéo;
iy Apuramento de Custos por Fungao;
3. Sem prejuizo dos nlimeros anteriores, a informagao contida em varios documentos pode ser agregada

num s6, podendo também ser criados documentos internos de suporte.

Secgao IV

Documentos de prestagio de contas

Artigo 25.°
Ambito

Sao documentos de prestagio de contas da CMF, os seguintes:
1. Balango;
2. Demonstragao de Resultados; -
3. Mapas de Execugdo Orgamental e Execugao do Plano Plurianual de Investimentos;
4. Mapa de Fluxos de Caixa;
5. Anexos as DemonstragGes Financeiras;
6. Relatdrio de Gestdo. »

Artigo 26.° é ;

Organizagao e aprovagao
1. A organizagdo e elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas do MF devem obedecer ao
estipulado no POCAL. W



PRESENTE 4 REUNIAD
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2. Os documentos de prestagdo de contas devem ser elaborados no servigo responsavel pela area
financeira.

3. Compete ao responsavel pela area de recursos humanos providenciar ¢ envio da documentagao inerente
a sua area, designadamente a relagio de acumulagio de fungdes e a relagdoc da situagéo dos contratos, ao
responsavel pela area financeira.

4. Os documentos de prestag8o de contas devem ser conferidos por dirigentes ou trabalhadores que nédo
sejam responsaveis pela sua elaboragao.

5. Para efeitos de prestagio de informacgao relativamente as contas o Municipio do Funddo cumpre os termos
e condigbes definidos legalmente, designadamente, o Regime Financeiro das Autarquias Locais e das
Entidades Intermunicipais.

6- Compete ao servigo de apoio aos 0rgdos autarguicos remeter os documentos aprovados pelos mesmos ao

servigo municipal responsavel pela colocagido de documentos no site do municipio,

Capitulo IV

Receita

Secgdo |

Disposigoes gerais

Artigo 27.°

Objetivo e ambito
1. O presente capitulo visa garantir o adequado procedimento de alienagdo de bens e prestagdo de servigos
e demais situagbes constantes do Regulamento de Liguidag@o e Cobranga de Taxas e QOutras Receitas
Municipais em vigor, de forma a assegurar:
a) O controlo dos precos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) O cumprimente dos preceitos legais de alienagdo de bens e servigos;
¢) A constituiglo das provistes adequadas para devedores de cobranga duvidesa.
2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no nimero anterior objetiva também a normalizagdo da
escrituragio contabilistica.
3. Compreendem-se no &mbito do presente capitulo as receitas correspondentes a reparticdo dos recursos
publicos e demais receitas do municipio em conformidade com o disposto no Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.® 73/2013, de 3 de Setembro) e nos regulamentos
municipais em vigor.

Artigo 28.°
Fases de execugdo da receita
Canstituem fases de execugao da receita do Municipio do Fundao, as seguintes;
a) Abertura do Orgamento da Receita;

b} Modificagdes {alteragdo ou revisao) ao Orgamento da Receita;

c) Emisséo da Guia de Recebimento ou Faturas;
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d} Liquidacdo da Receita, a que corresponde o reconhecimento contabilistico do direito a receber;

e) Cobranga, a que corresponde a extingio da divida em virtude do seu recebimento.

Artigo 29.°
Abertura do orgamento da receita
1. Os procedimentos de aberiura do Orgamento da Receita compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das previsées iniciais por contrapartida do Orgamento da Receita do
exercicio, por rubrica da classificagio econémica da Receita.
2. Os langamentos de abertura do Orgamento deverao ser efetuados no inicio do exercicio econémico pelo
responsavel da area da contabilidade ou por quem o substifua.

Artigo 30.°

Regras gerais de liquidagao e cobranga
1. A liquidagdo e cobranga de receitas s6 pode realizar-se relativamente a rubricas que tenham sido objeto
de inscricdo em rubrica orcamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa ultrapassar os
montantes inscritos no orgamento.
2. No caso de se verificar que em 31 de Dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas, estas devem
transitar para o orgamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em gue estejam previstas no ano
findo.
3. Somente os servigos autorizados, adiante designados por servigos emissores (postos de cobranga),
podem emitir guias de recebimento, sendo, em regra, a cobranga arrecadada pelos mesmos, procedendo-se
posteriormente & cobranga efectiva pelo servigo de tesouraria.
4. As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servicos emissores, sdo processadas
informaticamente, com numeragao sequencial de cada posto de cobranga, dentro de cada ano civil, devendo
incluir no momento do seu processamento o ¢ddigo do servige emissor, bem como o de natureza de receita a
arrecadar.
5. Compete ao servico responsavel pelo controlo e cobranga emitir faturas manuais e de suporte informatico,
referentes a prestagio dos diversos bens e servigos fornecidos.

Secgdo i N \/

Receita eventual

Artigo 31.°
Ambito
Entende-se por receita eventual toda a receita cuja cobranga se verifica em simultdneo com a sua qu‘uidaqéo.

[}

Artigo 32.°
Emissédo das guias de recebimento

1. Os servicos emissores procedem a emissdo de guias de recebimenio, na aplicagio informatica, com
introdug&o de todos os elementos para a correta cobranga. QS/\/
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2. Apos a emissdo de guias de recebimento, estas ficam automaticamente disponiveis no servigo de

Tesouraria para cobranga efetiva.

Artigo 33.°

Cobranga da receita
1. Os postos de cobranga da receita, apds a conferéncia dos dados da guia de recebimentoffaturas emitidas,
procedem a cobranga desta como receita arrecadada.
2. Os postos de cobranga da receita autenticam a referida guia em duplicado, entregando o original ao
utente, cliente ou contribuinte.
3. O trabalhador responsave! pelo posto de cobranga da receita entrega no servigo de tesouraria copia das
guias de recebimento arrecadadas e respetivos valores nos termos do disposto no artigo 71° desta Norma.
4, Por seu turnoe, o servigo de tesouraria, na aplicagdo informatica SGT — Sistema de Gestdo de Tesouraria,
regista e efetua a cobranga efectiva das guias de recebimento arrecadadas na aplicagdo informatica TAX

(Sistema de Taxas e Licengas).

Artigo 34.°

Procedimentos de controlo
1. Diariamente a Tesouraria emite mapas, designadamente, o Diario de Tesouraria, a Folha de Caixa e o
Resumo Diario de Tesouraria, entregando-os no servigo responsavel pela contabilidade.
2. Os duplicados das Guias de Recebimento s8o remetidos diariamente pelo servigo de Tesouraria ao Balcdo
Unico Municipal (BUM) para confirmagéo, juntamente com os mapas auxiliares da receita eventualivirtual
sendo estes posteriormente entregues ac servigo de contabilidade para conferéncia.
3. O servigo responsavel pela contabilidade, apos verificaggo das Guias de Recebimento, deve confronta-las
com os valores constantes nos mapas referidos no nimero anterior, € proceder aos registos contabilisticos.
4. Para efeitos de registos contabilisticos nos didrios da receita na aplicagdo informatica SCA — Sistema de
Contabilidade Autarquica - & utilizado o mapa detalhado da receita por servige emissor, extraido da aplicagéo
informatica TAX — Sistema de Taxas e Licengas, devidamente classificado patrimonialmente.
5, Ap6s os registos contabilisticos na aplicagdo SCA, é efetuada a conferéncia dos mesmos, confrontando o
mapa detalhado da receita por servico emissor com os diarios da receita.
6. O responsavel pela contabilidade valida os mapas emitidos pela Tesouraria e remete ac Presidente da
Camara, ou ao titular com competéncia delegada para o efeite, apenas o Resumo Diario de Tesouraria|para
validagio, sendo posteriormente devolvido a Tesouraria.

Seccao lil

Processo de Execucao Fiscal

Artigo 35.°

Instauragio do processo

1.A execucao fiscal € a cobranga coerciva das dividas exigiveis pelo Municipio e deve iniciar-se desde que
se encontrem realizados todos os procedimentos constantes do Regulamento de Liquidago e Cobranga de
Taxas e Outras Receitas Municipais. -~

\~

kN
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2. Findo o prazo de pagamento voluntario constante do Regulamento de Liquida¢do e Cobranga de Taxas e

Outras Receitas Municipais, o Balcdo Unico Municipal extrai uma certidao de divida por cada devedor.
3. A certiddo de divida é o documento que serve de base a instauragdo do processo de execugéo fiscal na
aplicagao informatica SEF, devendo conter os elementos definidos no artigo 88.° do CPPT.

Artigo 36.°
Citagdo

1. A citagdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposta contra ele determinada
execucio.
2. O servigo competente na area das execugdes fiscais emite e envia o “Aviso de Citagao”, assinado pelo
responsavel pelas Execugdes Fiscais.
3. O aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com informagéo de que a
mesma €& acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data da emissao da citag3o,
4. O aviso de citagdo refere ainda que o executado pode:
a) Apresentar oposi¢ao escrita;
b) Requerer o pagamento em prestagdes;
¢) Requerer a da¢do em pagamento.
5. Decorrido o prazo legal sem que se verifique o pagamento da divida e desde nao exista, nos termos da lei,
fundamento para suspender a execugao da divida, ou ndo se verifique uma das trés situa¢bes descritas nas
alineas do numero anterior, o processo prossegue a sua tramitagao legal, designadamente, seguindo para
penhora de bens e demais diligéncias previstas no CPPT,

Artigo 37.°
Cobranga dentro do prazo
Sendo a cobranga efectuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, o Balcdo Unico Municipal extrai
da aplicagdo informatica SEF a respectiva guia de recebimento e efetua a cobranga nos termos legais,
entregando-se o original ac utente & remetendo-se ¢ duplicado nos termos do previsto nos artigos 33.%e 34.°
desta Norma.

Artigo 38.¢
Cobranga fora do prazo
Nao sendo cobrado o valor em divida, nos termos do artigo 169.¢ do CPPT, o processo de execugéo fiscal
prossegue a sua tramitagao legal, designadamente, para efeitos de penhora de bens e demais diligéncias
previstas no referido codigo.

1

Artigo 39.°
Procedimentos de controlo

1. O servico responsavel pelas execugdes fiscais remete semestraimente, ao responsavel da area da
contabilidade, a relagdo de devedores, emitida pela aplicagdo informatica SEF, na qual consta a identificagao
dos devedores, 0 nimero de conhecimentos e o valor total em divida, devendo a mesma ser validada pelo
responsavel pelas execugdes fiscais. v
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2. Os recebimentos resultantes dos processos em execucgdo fiscal sdo efetuados pelos utentes no Balcéo

Unico Municipal,

3. O servico responsavel pela cobranga da receita efetua a cobranga através de Guia de Recebimento

entregando-se o original ao utente e remetendo-se o duplicado nos termos do previsto nos artigos 33.%9e 34.°.
Secgao IV

Disposi¢oes especificas

Artigo 40.°
Liquida¢do e cobrancga de transferéncias e subsidios obtidos
1. O servigo responsavel pela contabilidade é informado pela entidade devedora do direito a receber,
efetuando o langamento dos direitos a receber na aplicag@o informatica SCA, exceto no caso de
transferéncias do Qrgamento de Estado, em que se aplica o numero seguinte.
2. No caso de transferéncia do Orgamento de Eslado, o servigo responsavel pela contabilidade apenas langa
o direito apds entrega das guias de recebimento emitidas peio BUM.

Artigo 41.°
Receita decorrente de contratagdo de empréstimos
1. A receita obtida pela contragdo de empréstimas, apenas se verifica apés o pedido de libertag@o de verbas
e a confirmagdo dos referidos depodsitos.
2. O documento de suporte de recebimento corresponde aquele através do qual a instituigdo bancaria
informa a autarquia do montante depositado e data de operagéo.

Artigo 42.°

Donativos
1. Apés aprovagao, pelo orgdo competente, das propostas respeitantes & aceitagio dos donativos, ou da
celebragdo de contratos respeitantes a donativos, s@o os mesmos enviados para o servigo responsavel,
acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissdo da declaragdo do
mecenato/beneficios fiscais 8, nos donativos em valores, deve ainda ser emitida a respectiva guia de
recebimento pelo Baicao Unico Municipal.
2. O registo dos doadores é feito no servigo responsavel pela contabilidade, devendo os respetivos servigos
comunicar, até ao més de fevereiro do ano seguinte, todos os donativos aceites, que serdo reportados a

Autoridade Tributaria e Aduaneira,

Artigo 43.°
Pagamento em prestagtes %
1, Os planos de pagamentos em prestagdes, devidamente formalizados, e depois de autorizados pelo drgdo '

competente, sdo calculados pelo servigo responsavel pelo controlo e cobrangas, que emite uma fatlira com
valor total da divida.

2. Apds a verificagdo do disposto no nimero anterior e obtida a competente autorizagdo do pagamento em
prestagdes por parte do érgdo competente, é emitida uma guia de recebimento, com mekgdo da prestagéo
da fatura a que diz respeito, abatendo ao valor inicial.

E

22 :



PRESENTE A REUN!AQ

REALIZADA EM 12-12—2014%&

Capitulo V

Despesa

Secgdo |

Disposigbes gerais

Artigo 44.°
Objetivo e ambito

1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos procedimentos legais na realizagio de
despesa com a aquisicdo/locagao de bens (moveis € imoveis), a aquisigdo/locagdo de servicos e a realizagdo
de empreitadas.

2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no nimero anterior consubstancia a normalizagdo da
escrituragio contabilistica.

3. A realizagdo e o acompanhamento dos processos de despesa plblica efetuam-se nos termos da

legislagao em vigor.

Artigo 45.°

Principios e regras
1. No desenvolvimento dos procedimentos para a contratagio publica, relativamente a aquisicio de bens,
servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na
respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente no CCP.
2. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotag&o igual ou superior ao cabimento e a0 compromisso.
3. As dotagles orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagdo.
4. As ordens de pagamento de despesas caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta das
verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se procede ao seu pagamento.
5. Q credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no nimero anterior no praze improrrogavel
de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito.
6. Os servigos, no prazo definido no nimero anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os encargos,
assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a razao do ndo pagamento.
7. Na execugéo da presente NCI, deve ser assegurado o cumprimento das regras e procedimentos aplicaveis
a assungao de compromissos e pagamentos em atraso, aprovadas pela Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na
sua actual redacgéo, regulamentada pelo Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de Junho, na sua actual redagio

(LCPA), bem como das formalidades legais estabelecidas para a realizagfo de despesas publicas.
Artigo 46.°

Fases da execugdo da despesa

Na execugdo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:
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a) Abertura do Orgamento da Despesa;
b) Cabimento;
¢) Compromisso;
d} Processamento;
¢} Liguidagao;
f) Pagamento.

Secgao Il

Procedimentos da despesa

Artigo 47.°
Abertura do orgamento da despesa
1. Os procedimentos de abertura do corgamento da despesa compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ac reconhecimento das dotagbes iniciais por contrapartida do orgamento da despesa do
exercicio, por rubrica de classificagdo econémica.
2. Os langamentos de abertura do crgamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio econdémice pelo

responsavel da area da contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 48.¢

Cabimento
1. Sempre que sejam detetadas necessidades de aquisicdo de bens, servigos ou empreitadas, compete ao
servico requisitante formalizar o pedido devidamente fundamentado, remetendo-c para os Sservigos
responsaveis pela contabilidade ou pelas compras, sob forma de informagao, pedido de requisigdo interna,
proposta de aquisigdo, despacho, deliberagao ou documento equivalente, do qual deve constar o valor base
e, quando aplicavel, a taxa do IVA aplicavel.
2. Na requisi¢io deve constar, de forma discriminada, o valor base, bem como o valor do IVA aplicavel.
3. Compete ao servi¢o responsavei pelas compras ou pela contabilidade efetuar a andlise formal do pedido,
proceder a classificagdo orgamental/PP! da despesa, com a verificagdo no SCA da existéncia de verba
disponivel para efeitos de cabimentagdo, ainda que eventualmente de montante estimado.
4, Concomitantemente com o© previsto no namero anterior, ¢ responsavel financeiro informa scbre a
existéncia de fundos disponiveis.
5. Verificados todos os requisitcs mencionades nos nimeres anteriores, os servigos responsaveis na area
das compras (em caso de aquisicio de bens/servigos) e da contabilidade (restantes despesas) procedem a
emissdo da requisigdo interna no GES e & respetiva cabimentag@o de verba no SCA, procedendo de
imediato a sua conferéncia.
6. No casc de procedimentos concursais de aquisi¢@o de bens, servigos e empreitadas, é devolvida aos
servicos responsaveis pelo desenvolvimento dos processos, a proposta de aquisigdo, devidamente
cabimentada, para que sejam desenvolvidos os procedimentos de concurso na plataforma de contratagéo -
publica.
7. Verificadas as formalidades descritas nos pontos anteriores, os documentos sdo submetidos a deciséo do
orgdo competente para autorizagdo da despesa a realizar. ‘

AT
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Artigo 49.°

Compromisso
1. Os compremissos consideram-se assumidos agquande da execugdo de agdo formal pelo Municipio,
nomeadamente a emissdo de requisicdo externa, a nota de encomenda ou outro documento equivalente, ou
assinatura de contrato, acordo ou protocolo, podendo também assumir um cardter permanente decorrente de
tei ou contrafo e estar associado a pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo,
designadamente, salarios, rendas, eletricidade, comunicagbes ou pagamentos de prestagbes diversas.
2. Simultaneamente & adjudicagdo, compete ao servigo responsavel na area da contabilidade ou das
compras, efetuar o registo do compromisso assumido perante terceiros no SCA, a emissao de requisigao
externa no GES, ou de documento equivalente, procedendo de imediato & sua conferéncia.
3. Sob pena de nuiidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condi¢des:
a) Verificagdo da conformidade legal da despesa;
b} Verificagdo da regularidade financeira (inscrigdo orgamental, correspondente cabimento e adequada
classificagéo da despesa),
c¢) Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de meios monetarios
liquidos suficientes no momento em que se torne exigivel o pagamento;
d) Registo no sistema informatico de apoio & execucdo orgamental;
e) Emissdo de nimero de compromisso vélido e sequencial, refletido na requisigdo externa, ordem de
compra ou documento equivalente.

Artigo 50.°

Processamento
1. Os documentos de suporte da despesa sdo rececionados pelo servigo responsavel na area da
contabilidade e remetidos aos respetivos servigos requisitantes, através do sistema informético SGD, para
confirmagdo da execugdo do servigo ou fornecimento do bem, e validagéo do respetivo dirigente.
2. Nas situagdes em que a fatura seja previamente registada em recegdo e confer@ncia, os servigos
requisitantes ndo devem ter em seu poder o documento, por perfodo superior a 5 dias.
3. Sempre que sejam detetadas diferengas entre a requisicdo externa ou documento equivalente e o
documento da despesa, tanto no valor do compromisso, como pela eventual troca de bens ou servigos I
adquiridos, devera o servigo requisitante apresentar a respetiva justificagéo. {J
4. Verificado o cumprimento dos nimeros anteriores, o servigo responsavel na drea da contabilidade procede
ao seu registo contabilistico no sistema informatico SCA, procedendo de imediato a sua conferéncia.

5. O prazo de vencimento sera o que constar no documento / contrato ou, por defeito, de 30 dias.

Artigo 51.°

j/\ T
Liquidagao @
Compete ac servigo responsavel na area da contabilidade proceder & emisséo das ordens de pagament
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Artigo 52.°

Pagamento
1. O servigo responsavel na drea da contabilidade enviara para ¢ servigo responsavel na area da tesouraria,
a ordem de pagamento devidamente conferida e autorizada pelo Presidente da Camara, ou por titular com
competéncia delegada/subdelegada / drgdo competente.
2. Previamente ao ato de pagamento, devera o servigo responsavel na area da contabilidade, verificar, em
cumprimento da legisfag@o em vigor, a regularidade da situagao contributiva e tributaria da entidade credora
nos termos da legislagdo em vigor e sempre que o valor a pagar seja superior a € 5.000,00.
3. Compete ao servigo responsavel na area da tesouraria, uma vez na posse do processo de despesa,
verificar a ordem de pagamento e proceder ao pagamento.
4. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo conferindo a quitagdo da divida perante
terceiros.
5. Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade credora.
6. No caso de emissao de cheque ou de transferéncia bancaria, € emitido oficio ao destinatario, solicitando o
envio do comprovative do recebimento.

7. No caso de transferéncia bancaria devera ser arquivado na ordem de pagamento o comprovativo do envio
emitido no suporte informatico.

Secgdo lll
Apoios e subsidios

Artigo 53.°
Objetivo
A presente seccio tem por objelivo a definigdo de regras aplicaveis a atribui¢do de apoios e subsidios pela
Camara Municipal, no exercicio das competéncias previstas na lef e 0 estabelecimento de mecanismos de
acompanhamento e avaliagdo da aplicagdo desses apoios.

Artigo 54.°
Ambito de aplicagdo

As presentes regras aplicam-se a todas as entidades legaimente existentes que prossigam atividades de

interesse municipal sem fins lucrativos.
Artigo 55.° .

Modalldades de apoio ‘

1. Os apoios podem ser; ; . ‘
a) Financeiros, se resultarem da atribuig&o de subsidio (apoio monetario) por transferéncia;
b) Nao financeiros, se se traduzirem em prestagdo de servigos e/ou apoios loglsticos ou apoio em espécie.

r

2. A atribuig&o de apoios nao financeiros é sempre objeto de quantificagdo quanto ac custo.

Artigo 56.°
Candidatura
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1. A unidade proponente deverd garantir que o processo seja iniciado com um reguerimento / solicitagdo no
qual a entidade requerente fundamente a necessidade efou finalidade do apoio pretendido, bem como a
forma de pagamento.

2. Para efeitos de habilitagdo a apoios financeiros, a unidade orgénica proponente do apoio devera constituir
processo onde constem os seguintes elementos:

a) Fotocopia do cartio de identificagdo de pessoa colectiva;

b) Fotocopia do cartdo de identificagéo fiscal;

c¢) Certiddo comprovativa da situagdo contributiva devidamente regularizada;

d) Fotocopia da publicagéo dos estatutos em Diario da Republica;

e) Fotocopia da ata da eleicao dos corpos gerentes;

f) Fotocdpia do Plano de Atividades;

g) Fotocdpia do Relatdrio de Atividades e contas do exercicio econdmico anterior;

h) Declarag@o onde conste o nimero total de associados.

3. Em situagdes devidamente fundamentadas a entidade que vai usufruir do subsidio podera ser dispensada

da apresentag¢ado dos documentos elencados no nimero anterior deste artigo.

Artigo 57.°
Procedimento contabilistico

1. A atribuigdo de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentagéo prévia no orgamento/confirmagéo de
existéncia de saldo disponivel na rubrica prépria do or¢amento/GOP pelo servigo responsavel pela
contabilidade.
2. Verificado o disposto no ndmero anterior, compete ao servico proponente da atribuicdo do apoio/subsidio
submeter o assunto a reunido de Camara para deliberagao.
3. Em caso de aprovagao, os documentos presentes a reunido sdo remetidos para o servico responsavel
pela contabilidade, para efeitos de assungdo de compromisso nos termos da deliberagio e processamento
da despesa, acompanhados dos seguintes elementos:;
a) Fotocopia do cartdo de identificagéo de pessoa colectiva;
b) Fotocdpia do cartao de identificagao fiscal;
c¢) Fotocépia da publicagio dos estatutos em Didrio da Republica;
d) Fotocdpia da ata da elei¢do dos corpos gerentes.
4, Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser solicitada a atualizagdo dos documentos citados,

bem como do documento comprovative de situagao contributiva regularizada,

Artigo 58.°
Acompanhamento e avaliagao
1. O servigo responsavel pela contabilidade envia quadrimestralmente as diversas unidades orgénicas a :
relagdo dos apoios pagos, devendo estas promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem
foram atribuidos apoios, para assegurar que os recurscs municipais sao efectivamente utilizados no fim a
que se destinam.

2. Deve ser solicitado a entidade beneficiaria do apoio a apresentagdo de relatério das atividades

desenvolvidas, no prazo de trinta dias apds a sua realizagao. \\/ @
p
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Artigo 59.°

Divulgacao
Compete ao servico da contabilidade remeter ao servigo responsavel pelo site do Municipic a publicitagao
dos apoios atribuidos nos termos do presente capitulo e nos termos do disposto na Lei n.° 64/2013, de 27 de
Agosto, bem como promover a publicitagdo por edital.

Secgdo IV
Comunicagdes
Artigo 60.°
Objetivo

A presente secdo estabelece as responsabilidades e métodos de controlo das comunicagies fixas e maveis.

Artigo 61.°
Ambito de aplicagdo
A presente sec¢do aplica-se a todos os equipamentos de comunicagdo, fixos e moveis, utilizados pelos
colaboradores da Autarquia no exercicio da sua atividade.

Artigo 62.°

Monitorizagao de custos
1. Estdo sujeitos a monitorizagdo os custos de todas as comunicagbes fixas e moéveis do Municipio de
Fundao.
2. E da competéncia dos colaboradores designados pelo Presidente da Camara a monitorizagdo o controle
dos custos com as comunicagdes, reportando os resultados apurados ao dirigente maximo da referida area.
3. Sempre que detetado um custo anormalmente excessivo, ou caso o superior hierarquico assim o entenda,
é solicitado ao responsavel peto servigo respetivo a justificagdo do mesmo.
4. Por custo anormalmente excessivo deve entender-se todo aquele que ultrapasse um nivel considerado
razoavel, tendo em conta o normal funciocnamento do servico no periodo a que se reporta,
5. No 8mbito da maonitorizagéo dos custos com comunicagbes, serd respeitada a reserva da vida privada dos
colaboradores e dos destinatarios das chamadas telefénicas, tendo como finalidade Unica e exclusiva a
referida monitorizagao do controlo dos custos.

Artigo 63.°
Responsabilidades do utilizador do equipamento movel
1. O montante correspondente ao valor excedente ac plafond prédefinido é suportado peio utilizador,
2. Caso o colaboradeor ndo cumpra as suas obrigagdes nos termos do numero anterior & notificado para

restituir o eguipamento continuando, no entanto, responsével pela regularizagdo das situagbes de
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Disponibilidades

Artlgo 64.°

Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade, relacionados com os
procedimentos de movimentagdo e contabilizagZo de fundos monetarios, montantes e documentos existentes
em caixa, abertura e movimentagdo de conias bancdrias, garantindo o cumprimento adequado dos

pressupostos de gestdo dos meios monetarios do Municipio.

Artigo 65.°

Ambito de aplicagdo
Sao consideradas disponibilidades:
a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal, cheques e vales
postais nacionais ou estrangeiros;
b) Os meios monetarios atribuidos como funde de maneio a responsaveis pelos servigos;
¢) Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de cobranga;
d) Os depositos em instituicdes financeiras, ou seja, 0s meios de pagamento existentes em contas a ordem
em instituigbes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituicdes financeiras e por
conta bancaria, designadamente nos casos de receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-

programa.

Artigo 66.°
Critérios de valorimetria
1. As disponibilidades de caixa e depdsito em instituicbes financeiras sdo expressas pelos montantes dos
meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de deposito, respetivamente,
2. As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango ac cambio em vigor na data a que
ele se reporta.

Artigo 67.°
Fundo fixo de caixa
O montante didrio de numerario em caixa ndo deve ultrapassar © valor adequado as necessidades da

Autarquia, fixo no limite maximo de € 3.000,00, podendo ser alterado por determinagéo da cdmara municipal,

Artigo 68.°
Pagamentos
Com excepgédo dos valores afectos aos fundos de maneio, os pagamentos a terceiros devem ser efetuados

com recurso a cheque, transferéncia bancaria ou numerario (quando inferiores a € 250,00).

Artigo €9.°

Valores recebidos pelo correio
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1. O servigo responsavel pelo registo da entrada de correspondéncia devera proceder ao registo, ne SGD,
dos meios de pagamento recebidos pelo correio, o qual devera conter os seguintes dados:
a) A data de recebimento;
b) O nome de cliente/contribuinte/utente;
c) A data e referéncia da carta;
d

e

} O ndmero do cheque ou vale;

} O banco e respetivo valor;

f) O nimero de identificagao fiscal.

2. Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o respetivo servigo emissor de receita,
a fim de ser emitida a guia de recebimento.

3. No documento de suporte que acompanha os valores devera ser identificada a Guia de Recebimento

através da qual a importadncia deu entrada nos cofres da Autarquia, a assinatura do funcionario e a data.

Artigo 70.°
Fecho de caixa

1. A totalidade dos meios monetarios recebidos diariamente no servigo de Tesouraria devera corresponder
ao total das guias de recebimento.

2. No final do dia, o colaborador da Tesouraria deve encerrar a caixa, procedendo ao preenchimento dos
taldes, com vista ao depdsito bancario da diferenga entre o valor em caixa e o fundo fixo.

3. Compete a Tesouraria efetuar diariamente os registos referentes as disponibilidades na aplicacéo
informatica Sistema de Gestdo de Tesouraria, organizando toda a documentagdo a remeter para o servigo

responsavel na area da Contabilidade, para efeitos de registos contabilisticos.

Artigo 71.°
Entrega dos montantes cobrados fora do servigo de Tesouraria
1. Os montantes cobrados pelos postos de cobranga devem ser entregues no final de cada dia no servigo de
Tesouraria.
2. Quando os montantes recebidos forem inferiores a € 250,00, ficam esses postos de cobrancga autorizados
a efetuar a entrega semanalmente.

Artigo 72.°
Abertura e movimento das contas bancarias
1, A abertura de contas bancarias tituladas pela Autarquia estd sujeita a autorizagdo prévia do Orgdo
Executivo ou da entidade com competéncia delegada para o efeito.
2. A movimentac3o das contas bancarias deve ser efetuada através de duas assinaturas em simultdneo,
sendo uma, a do Presidente do Orgdo Executivo ou de outro membro deste 6rgdo com competéncia

delegada para o efeito, e outra a do responsavel pelo servigo de Tesouraria ou a do seu substituto.

Artigo 73.° \ (ﬁ

Cheques ] r
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1. Os cheques devem ser assinados pelo Presidente do Orgéo Executivo, ou por outro membro deste 6rgéo
com competéncia delegada para o efeito e pelo responsavel pelo servigo de Tesouraria ou pelo seu
substituto.

2. Nao ¢é permitida a assinatura de cheques em branco.

3. Os cheques nao preenchidos ficam & guarda do responsavel pelo servigo de Tesouraria, bem como
aqueles que, embora j& emitidos, tenham sido anulados, sendo neste caso inutilizadas as respetivas
assinaturas e procedendo-se ao seu arquivo sequencial.

4. Findo o periodo de validade dos cheques que se encontram em transito, procede-se ao cancelamento dos
mesmos junto da instituigdo bancéaria emissora, efetuando-se de seguida a respetiva regularizagdo dos
registos contabilisticos.

5. Os cheques emitidos e posteriormente anulados devem ser arguivados com a indicagdo de “Anulados”,
nao podendo em caso algum ser destruidos.

Artigo 74.°
Reconciliagoes bancarias

1. As reconciliagbes das contas bancarias da Autarquia sdo efetuadas mensalmente pelo responsével pelo
servigo de Contabilidade e, quando se verifiguem diferencas, devem estas ser prontamente averiguadas e
regularizadas.

2. Para efeitos de controlo do servigo de Tesouraria s80o obtidos, junto das instituigdes de crédito, extratos de
todas as contas de que o Municipio € titular ou & permitido o acesso apenas para consulta das contas
bancarias.

Artigo 75.¢

Responsabilidade do pesscal afeto a Tesouraria
1. O responsdvel pelo servigo de Tesouraria é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda.
2. O responsavel pelo servigo de Tesouraria deve velar pelo conjunto das importancias que lhe sdo
confiadas, respondendo diretamente perante o 6rgdo executivo.
3. A responsabilidade por situagdes de desvio efou diferenga ndo é imputavel ao responsavel pelo servico de
Tesouraria estranho aos factos que as originaram ou mantéem, excepto se, no desempenho das suas
fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.
4. Os demais trabalhadores em servigo na Tescuraria respondem perante o responsavel pelo servigo de
Tesouraria, pelos seus actos e omissdes, que se traduzam em situagdes de desvio efou diferenga, qualquer
que seja a sua natureza.
5. O estado de responsabilidade do responsavel pelo servigo de Tesouraria pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda, é verificado na sua presencga, através da contagem fisica do numerario
e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelo responsavel financeiro ou por quem for designado
para o efeito, nas seguintes situagbes:

3
a) Trimestralmente e sem prévio aviso; ¥
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
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¢) No final e no inicio do mandato do ¢rgéo executivo eleito ou do érgéo que o substitui, no caso daquele ter
sido dissolvido;

d) Sempre que for substituido o responsavel pelo servico de Tesouraria.

6. Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem, os quais deverdo ser assinados:

a) Pelo Presidente da Camara, pelo responsavel financeiro e pelo respensavel pelo servico de Tesouraria,
nos casos das alineas &), b) e ¢) do namero anterior;

b) Pelo Presidente da Camara, pelo responsavel financeiro, pelo responsavel pelo servico de Tesouraria

empossado e cessante, no caso da alinea d) do nimero anterior.

Capitulo VII
Fundo de maneio
Artigo 76.°
Objetivo
O objetivo do presente capitulo € o de estabelecer métodos de controlo associados & autorizagio,
constituigdo, reconstitui¢gaoe, utilizagio e reposicdo dos fundos de maneio.

Artigo 77.°
Ambito de aplicagdo
1. Os Fundos de Maneio sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a responsaveis designados, para
fazer face a pequenos encargos imprevisiveis, urgentes e inadiaveis,

2. Devido a sua natureza, sdo dispensados os procedimentos normais na realizagao de despesa.

Artigo 78.°

. Constituigao
1, Compete ao Orgdo Executivo deliberar anualmente, no inicio de cada ano, a constituigdo de fundos de
maneio, sob proposta do Presidente da Camara, a qual devera conter os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do responsavel pelo fundo;
b) Dotagdo orgamental de cada fundo;
¢) Rubricas orgamentais para a afetagio da despesa.
2. O semvico responsavel pela contabilidade procede ao cabimento por rubrica orgamental para cada fundo de
maneio e controla-o financeiramente.

Artigo 79.°
Entrega
Autorizada a constituigo do fundo de maneic, a entrega do mesmo sera efetuada pelo servigo responsavel
pela Tesouraria, mediante termo de enirega e recebimento que devera ser assinado pelo responsavel pelo
servigo de Tesouraria ou pelo seu substituto e pelo titular responsavel pelo fundo.

Artigo 80.° V

Reconstituigao
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1. A reconsiituigdo do Fundo de Maneio é efetuada mensalmente, através da entrega, no servigo responsavel
pela Contabilidade, do documento discriminativo das despesas efetuadas devidamente preenchido,
acompanhado dos documentos correspondentes, emitidos de acordo com os requisitos legais, devidamente
validados.

2. Nao devem ser aceites documentos de despesa com data anterior a0 més a que se refere a reconstituicao
do fundo de maneio.

3. Compete ao servigo responsavel pela Contabilidade proceder ao processamento dos documentos da
despesa com a correspondente ordem de pagamento, emitida em nome do detentor do fundo de maneio e
posterior envio para a Tesouraria.

4. O documento de reconstituigio devera ser entregue ainda que nao tenha havido despesas.

Artigo 81.°

Reposigao
1. A reposicdo dos fundos de maneio e de caixa deve ser efetuada na sua totalidade até 31 de dezembro de
cada ano.
2. C detentor do fundo deve efetuar a sua entrega no servico responsavel pela Tesouraria, mediante termo
de entrega e recebimento, que devera ser assinado pelo titular responsavel pelo fundo e pelo responsavel
pelo servigo de Tesouraria ou seus substitutos.

Artigo 82.°
Cessagao do cargo ou mobilidade do titular do FM
Em caso de cessacdo de fungBes ou de mobilidade do responsavel pelo fundo de maneio, e
independentemente do respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no n® 2 do
artigo anterior.

Capitulo VIl
Contas de e a terceiros

Artigo 83.°

Objetivo
1. O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e procedimentos de confrolo, sobre as dividas de e a
terceiros, de forma a validar as informagtes contabilisticas com a finalidade de permitir:
a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como das entidades devedoras de
transferéncias para a autarquia local;
by Que os cabimentos e compromisses se encontrem devidamente suportados pelos documentos de
despesa;
c) Que as faturas, ou documentos equivalentes, inerentes as aquisigbes, se encontrem corretamente
contabilizados; '

d) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores.

w2
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Artigo 84.°

Critérios de valorimetria
1. As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que as titulam,
2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sao registadas:
a) Ao cambio da data considerada para a operagdo, salvo se o cambio estiver fixado pelas partes ou
garantido por uma terceira entidade.
b) A data do balango, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operagdes, em relagdo as quais nao
exista fixagdo ou garantia de cambio, s&o atualizadas com base no cambio dessa data;
c) As diferengas de cambio resultantes da referida atualizagio s&o reconhecidas como resultades do
exercicio e registadas nas contas 685 “Custos e perdas financeiros — Diferengas de caAmbio desfavoraveis”
ou 785 “Proveitos e ganhos financeiros — Diferengas de cdmbio favoraveis”.
d) Tratando-se de diferengas favoraveis resultantes de dividas de médio e longo prazos, deverdo ser
diferidas, caso existam expetativas razoaveis de que o ganho é reversivel, sendo transferidas para a conta
785 no exercicio em que se efetuarem os pagamentos ou recebimentos, totais ou parciais, das dividas com
que estao relacionadas e pela parte correspondente a cada pagamento ou recebimento;
e} Relativamente as diferengas de cdmbio provenientes de financiamentos destinados a imoebilizagdes,
admite-se que sejam imputadas a estas somente durante o periodo em que tais imobilizagdes estiverem em
curso.
3. As provisdes que respeitem a riscos e encargos resultantes de dividas de terceiros ndc devem ultrapassar

as necessidades.

Artigo 85.°

Procedimentos de controlo
1. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e contribuintes, deve ser efetuado mensalmente, com
uma andlise ponderada dos saldos apresentados.
2. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efectuar,
designadamente os balancetes:
a) De contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;
b) Da conta “Outros devedores e credores”;
c) Da conta “Estado e outros entes publicos™
d} Da conta 251 desagregada por rubrica orgamental.
3. Os balancetes de terceiros tém como objectivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a informagéo
com as contas de proveitos e confas de execugdo orgamental, de modo a validar a informacéao de direitos
processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas de execugao orgamental.
4. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efetuado periodicamente, com
uma andlise ponderada dos dados apresentados.
5. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efectuar,
designadamente:
a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicagio do montante e da natureza dos sald

b) Extracto de fornecedores, quando o volume/montante de operagdes seja elevado;
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c) Balancete detalhado da conta "Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da autarquia
local;

d) Extracto da conta “Qutros credores”, quando o volume/montante das operagdes o justifique;

e} Extracto da conta “Estado e outros entes publicos”,

f) Balancete detalhado por classificagdo econémica e extracto da conta 252 enquanto conta de controlo de
execucao da despesa orgamental.

6. O extracto de fornecedores e outros credores tem como objectivo analisar a conformidade dos movimentos
neia efectuados, cruzando a informagdc com a conta de execugao orgamental com o objectivo de garantir a
execugdo corrente dos procedimentos integrados na contabilidade da autarquia na vertente orgamental.

7. Compete ao responsavel financeiro efetuar o controlo financeiro de todos os processos de aguisicdo de
bens, servigos, empreitadas e de pessoal.

8. Para efeito de reconciliagao dos extratos das contas correntes é utilizado o método por amostragem.

9. Em caso de discrepancia, devera ser devida, e imediatamente, apurada e justificada, a origem das
diferengas de saldos.

Artigo 86.°

Empréstimos bancarios
1. Compete aos colaboradores designados para 0 efeito efetuar o controlo contabilistico e financeiro da
amortizagdo de capital e pagamento de juros, de acordo com o ptano financeiro do empréstimo.
2. Para efeitos de controlo, sdo efetuados os seguintes procedimentos:
a) O documento de suporte da despesa enviado pela entidade bancaria & confrontado com o plano anual de
pagamentos para verificagdo da sua conformidade, sendo efetuados os devidos ajustamentos, caso se
verifiquem diferencas;
b) Apbs validagdo do documento da despesa pelo Orgdo competente, & efetuado o processamento da
despesa;
c) Mensalmente, o0 mapa de controlo financeiro dos empréstimos € atualizado com base nos pagamentos
efetuados.

Artigo 87.°
Acordos de regularizagdo da divida
Para efeitos de controlo dos acordos de regularizacio da divida celebrados com as entidades prestadoras de
servigos, fornecedores de bens, empreiteiros de obras municipais e outros credores equiparados, sdo
efetuados os seguintes procedimentos:
a) O colaborador nomeado para o efeito informa, no inicio de cada més, o servigo responsavel pela
contabilidade, sobre 0 montante de juros a pagar relativamente aos acordos, devidamente atualizados 4 taxa
de juro do més anterior ao pagamento.
b) Mensalmente, para efeitos de processamentc da despesa, o servigo responsavel pela contabilidade
regista em impresso proprio incluido no processe individual do respetivo acordo o nimero, o valor e os
documentos a que corresponde a prestagdo, de acordo com o plano anual de pagamentos e com\o mapa de

s oV
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c) Apbds o disposto na alinea anterior, o servico responsavel pela contabilidade regulariza as respetivas
contas de fornecedores.

Artigo 88.°
Faturagao a terceiros
1. Os servigos responsaveis pelo controlo e cobranga emitem, para além das faturas em suporte informatico,
faturas manuais de venda de bens e prestagfo de servigos.
2. O controlo das faturas manuais obedece aos seguintes procedimentos:
a) Todos os livros de faturas apresentam numeragdo sequencial, sendo constituidos por quatro vias,
designadamente, original da fatura, duplicado da fatura, recibo da fatura e copia da fatura, sendo arquivados
pelo servigo emissor apos a sua utilizagao;
b} Ndo é permitida a desagregagdo de faturas dos respectivos livros;
¢) Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura manual, que implique a sua anulagéo, deve
ser expressa, nesta, a razdo da sua inutilizagdo, com mengio da ocorréncia do respectivo dia.
d) Nos casos mencionados na alinea anterior, & elaborada uma informagdo pelo servico emissor,
devidamente validada pelo superior hierarquico, onde conste o motivo da inutitizagao, sendo as trés vias das
faturas inutilizadas enviadas ao Balcdo Unico Municipal e permanecendo a quarta via no respectivo livro, com
a indicagao do motivo da inutilizagao;
e) Sdo remetidos ao Balcdo Unico Municipal todos os duplicados das faturas manuais emitidas no dia
anterior, acompanhados de uma informag&o com a relagdo das mesmas, com vista ao respetivo registo da
receita.
Artigo 89.°
Responsabilidade
Os procedimentos descritos no artigo anterior sdo da competéncia do responsavel financeiro sendo
efetuados pelos colaboradores designados para o efeito.

Capitulo IX

Existéncias

Artigo 90.°
Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizagiio de
existéncias.

Artigo 91.°
Definigao

1. Consideram-se existéncias todos os bens susceptiveis de armazenamento, destinados ao consumo por

parte dos diversos setores ou venda por parte do Municipio. \//
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2. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal funcionamente dos
servicos, visando o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém de forma a evitar
desperdicios.

Artigo 92.°
Critérios de valorimetria
1. O método de custeio das saidas de armazém & o custo médio ponderado.
2. As existéncias sao registadas pelo valor de aquisi¢ao, incluidas as despesas incorridas até ao respetivo
armazenamento, através do sistema de inventario permanente.
3. O custo de produgie & a soma dos custos das matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da
mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico, necessariamente suportados para o produzir.

Artigo 93.°

Gestdo de stocks
1. A gestdo de stocks fica ao cargo do responsavel do armazém municipal, que devera garantir 0 bom e
eficaz funcionamento do mesmo.
2. A gestdo de stocks é efetuada através da aplicagdo informatica Sistema de Gestao de Stocks.
3. Todas as operagbes inerentes a4 movimentacdo fisica de existéncias s6 podem ser efetuadas pelo
responsavel e colaboradores do armazém municipal.
4. O responsavel pela gestdo de stocks devera informar o seu dirigente maximo atempadamente dos stocks
existentes, de forma a evitar a rotura dos mesmos.

Artigo 94.°
Fichas de existéncias

1. A cada bem armmazenado é atribuido um cbdigo de classificagio ao qual corresponde uma ficha de
armazém em formate digital, com a designagdo do produto, natureza, unidade de medida, conta patrimonial,
quantidade e valor unitario.

2. As fichas das existéncias em armazém sac movimentadas de modo a garantir que o saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes.

3. Os registos nas fichas de armazém sio efetuados por colaboradores que n&o procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

Artigo 95.°
Movimentagao de existéncias
1. O servigo responsavel pela aquisigdo das existéncias, indica no pedido de requisi¢do interna como local de
entrega “o armazem municipal’, e envia a copia da mesma para o responsavel pela gestdo de stocks.
2. A entrada de existéncias em armazém apenas é permitida mediante a apresentagdo do original da -
respetiva guia de remessa/transporte, fatura ou documento equivalente.
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anterior, colocando o carimbo de "Recebido e Conferido” e rubricando-o no documento que acompanha as
existéncias.
4. A entrada das existéncias é registada informaticamente na ficha de armazém através da documentagao
que acompanha as existéncias.
5. O responsavel pela movimentacdo das existéncias deve enviar cdpia do documento de entrada para o
servigo responsave! pela contabilidade.
6. As saidas de existéncias sdo feitas mediante solicitagdo ao armazém, tendo sempre como suporte
documental uma requisigdo interna, devidamente autorizada pela entidade competente.
7. A guia de saida deve ser assinada pelos responsaveis pela entrega e pelo levantamento do material.
8. Excepcionalmente, é dispensada a observagio do referido no n.° 6 deste artigo para os colaboradores dos
servigos operativos, prévia e superiormente autorizados.
9. As sobras de materiais sdo obrigatoriamente devolvidas ao armazém, através da guia de devolugio ou
guia de entrada em armazém, devendo apresentar um bom estado de conservagao,

Artigo 96.°

Inventariagdo de existéncias
1. Todas as existéncias sdo obrigatoriamente inventariadas no final de cada ano civil.
2. Podem ser efetuadas contagens periddicas através do recurso a testes de amostragem.
3. A inventariagio fisica &€ sempre efetuada pelos colaboradores que manuseiam as existéncias, na presenga
do responsavel pelo armazém ou por alguém designado para o efeito.
4. Deve garantir-se que todas as movimentagdes de saidas e entradas ocorridas até a contagem, e durante
esta, sdo registadas.
5. No decorrer da contagem sio inscritas manualmente as quantidades efetivamente contadas, com
indicagdo dos produtos gque se encontrem deteriorados, avariados e obsoletos, guando aplicavel, e
considerados como inventariados.
6. No final de cada dia de contagem, os dados sdo transferidos para o GES, sendo impressa a listagem e
assinada pela equipa de contagem.
7. Todas as diferengas entre as listagens do inventario permanente e a verificagao fisica sdo imediatamente
mencionadas, analisadas, justificadas e objeto de recontagem.
8. As contagens s6 terminam quando forem emitidas as listagens finais com as corregdes ag inventario.

9. Todas as listagens e documentagdo usadas durante a contagem sdo rubricadas pelas equipas envolvidas.

Artigo 97.°

Regularizag6es e responsabilidades
1. As regularizagbes das fichas de inventaric s6 podem ser efetuadas com autorizagdo do responsavel com
competéncia para o efeito, e apenas apds terem sido efetuadas todas as diligéncias necessarias para a
identificagdo das causas das divergéncias encontradas.
2. Devem constar nas fichas de regularizagdo as causas das disparidades e, no caso de se detetarem
divergéncias significativas entre o inventariado e o existente nos registos do bem, apuradas as\respetivas
responsabilidades.
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Capitulo X

Imobilizado

Artigo 98.°

Objetivo

1. O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente
aquisi¢do, afetagao, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cesséo, alienagéo e abate dos bens moveis,
imoveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos servigos municipais
envolvidos na gestao do patriménio municipal.
2. Gestao patrimonial é a correta afetagdo dos bens pelas diversas unidades organicas municipais tendo em
conta, ndo s6 as necessidades dos diversos servigos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades,
mas também a sua adequada utilizagdo, salvaguarda, conservagio & manutengdo de modo a garantir o seu

bom funcionamento e seguranga.

Artigo 99.°

Ambito da aplicagio
1. O inventario e cadastro do imobllizado corpéreo municipal compreende todos os bens de dominio privado,
disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os bens de dominio piblico de que seja
responsavel pela sua administragdo e controlo, estejam ou nao afetos a sua atividade operacional.
2. S30 igualmente objeto de inventariagdo e cadastro os bens que compdem o imobilizado corpéreo,
incorpéreo e os investimentos financeiros.
3. Para efeitos da presente Norma consideram-se:
a) Bens de dominio privado — bens imdveis, moéveis e veiculos que estdo no comércio juridico-privado e que
o Municlpio utiliza para o desempenho das fungdes que lhe estdo atribuidas ou que se encontram cedidos
temporariamente a terceiros sem afetagio ao uso do publico em geral;
b) Bens do dominio puablico — os bens do Municipio ou sob administragao deste, afetos ao uso publico e fora
do comércio juridico-privado, sendo por natureza, insusceptiveis de apropriagdo individual devido a sua
primacial utilidade coletiva, e os que qualquer norma juridica classifiqgue como colsa pablica.
c¢) Imobilizado corpéreo — os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade, que se presuma
terem vida atil superior a um ano, que ndo se destinem a ser vendidos, cedidos ou transformados no decurso
normal da atividade municipal, quer sejam sua propriedade ou estejam sob sua administragdo e controlo.
d} Imobilizado incorporeo — os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de constituicio,

Secgao | \ v ‘

arranque e expansao.

Processo de inventario e cadastro
Artigo 100.°
Fases de inventario

1. A gestao patrimonial compreende o registo de entrada do imobilizado, da administragdo e do abate.
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2. A aquisigdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecerd ao regime juridico respetivo e acs principios
gerais da contratagdo publica em vigor sendo que, apds a sua aquisicdo, se devera proceder ao respetivo
inventario, compreendendo os seguintes procedimentos:
a) Classificagio — agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas classes e contas tendo por base a
legislagao em vigor;
b) Registo — descrigdo em fichas individuais e em suporte informatico, evidenciando as caracteristicas
técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outras, de modo a possibilitar a identificagdo
inequivoca dos elementos patrimoniais;
¢) Valorizagdo - atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis;
d) Etiquetagem - Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e do seu nimero de inventdrio,
através da colocagio de etiquetas de codigo de barras geradas pela prépria aplicagéo, de placas metalicas e
de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem madvel ou imdvel, respetivamente;
e) Verificagdo fisica do bem no local - de acordo com a confirmag&o do responsavel e com os documentos
que determinem a posse a favor do Municipio.
3. A administragido compreende a afetagio, a transferéncia interna, a conservagao e atualizagdo de dados na
ficha de cadastro, até ao abate do bem.
4, O abate compreende a saida do bem, quer do inventdrio, quer do cadastro do Municipio, sendo as
situagbes susceptiveis de originarem abates as definidas nesta Norma.

Artigo 101.°

Identificagdo do imobilizado
1. Em comum, os bens do imobilizado corpéreo sdo identificados pelo nimero de inventério e pelo nimero
de ordem (sequencial na base de dados), pelo codigo de compartimento (espago fisico) e de orgénica, pelo
codigo do Cadastro de Inveniario dos Bens do Estado — CIBE e pela classificagdo do POCAL que
compreende a classificagdo econdmica e patrimonial.
2. De acordo com o CIBE os bens de imobilizado sdo identificados como:
a) Bens moveis — que sdo ainda identificados com a designagdo, medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor,
marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisigdo, produgdo ou avaliagdo ou outras
referéncias;
b) Bens iméveis — que sdo identificados por georreferenciagdo do distrito, concelho e freguesia e, dentro
desta, morada, confrontagdes, dencminagio do imobvel, se a tiver, dominio (piblico ou privado), espécie e
fipologia do imével (urbano, ristico ou misto/construg@o ou terreno), natureza dos direitos de utilizag3o,
caracterizagdo flsica (dreas, nimero de pisos, estado de conservagao), anc de construgdo das edificagbes,
inscrigdo matricial, registo na conservatéria do registo predial e custo de aquisigdo, de construgdo ou de
avaliagdo;
¢) Veiculos — que sao identificados com os elementos constantes no livrete ou documento Unico automdvel,
consoante o caso. Y

Artigo 102.°
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Regras gerais de inventariagao
1. As regras gerais de inventariagao a prosseguir sdo as seguintes:
d) Registo no inventaric - através do preenchimento da ficha inicial de identificagfio na aplicag&o informatica
Sistema de Inventario e Cadastro, com informag&o e escrita uniformizadas;
e) Identificagdo de cada bem - através da colocagdo da etiqueta de codigo de barras, a que corresponde o
numero de inventario, a ser afixada nos proprios bens e sempre conforme o RCIPM;
) Atribuicdo de nimeros de inventario e colocagdo de etiquetas em anexo a folha de carga respetiva — nos
bens duradouros que, dada a sua estrutura e utilizagdo, n2o seja conveniente a afixagdo das etiguetas de
identificagdo;
g) Afixagdo ou colocagéo de placa com a inscrigdo "Patrimoénio Municipal” - nos bens imoveis, sempre que
possivel;
h) Manutengio dos bens em inventario - desde o registo inicial até ao seu abate, prolongando-se em termos
de histérico cadastral, ndc sendo o numero de inventario, apos o abate, atribuido a qualquer outro bem,
2. Cada prédio, ristico ou urbanc, deve dar origem a um processo de inventario, preferencialmente
eletrénico, que deve incluir, entre outros, deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriagio, certiddo
do registo predial, caderneta matricial, planta de localizagao e do imdvel (no caso de edificios).
3. Os prédios adquiridos a qualquer titulo mas ainda n&o inscritos a favor do Municipio deverdo ser objeto de

inscrigdo predial e de registo na Conservatoria e posteriormente inventariados.

Secgdo ll
Suportes Documentais
Artigo 103.°
Fichas de inventario

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderéo para a exclusividade
deste registo.

2. As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL e constituem documentos obrigatérios de registo de
bens, devendo manter-se sempre atualizadas.

Artigo 104.°
Mapas de Inventéario
Os mapas de inventaric sdo elementos com informagdo agregada por tipos de bens, de acordo com o
POCAL e o classificador geral previsto na Portaria n.® 671/2000, de 17 de Abril — que aprova o CIBE —

Cadastro de Inventario dos Bens do Estado - e constituem um instrumento de apoio a gestdo.

Artigo 105.°
Outros documentos
Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, o Municipic do Fundao, para uma gestdo
eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes documentos:
a) Folha de carga; :
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¢) Auto de ocorréncia;
d} Auto de abate.

Secgao Il

Valorimetria, amortizagoes, grandes reparagoes e desvalorizagoes

Artigo 106.°
Critérios de valorimetria
1. O ativo imobilizado do Municipio & valorizado ao custo de aquisigao ou de produgdo, respeitando as
disposigbes evidenciadas no POCAL.
2. Caso o critério previsto no numero anterior ndo seja exequivel, o imebilizado assume o valor zero até ser
objeto de uma grande reparag¢do, assumindo entdo, ¢ montante desta, sendo justificado nos anexos as

demonstragbes financeiras.

Artigo 107.°

Amortizagoes e reintegragoes
1. S&o objeto de amortizagdo todos os bens moveis e imdveis que nao tenham relevéncia cultural, constantes
no CIBE, berm como as grandes reparagdes e beneficiagies a que os mesmos tenham sido sujeitos que
aumentem o seu valor real ou a duragdo provavel da sua utiizagio.
2. O método para o calcuio das amortizagbes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na
estimativa do periodo de vida util estipulado na lei e no custo de aquisicdo, produgao ou valor de avaliagdo
deduzido do valor residual, devendo as alteragdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e a
demonstragdo de resultados.
3. Entende-se, por valor da Amortizagao, o valor da aquisi¢do, acrescido do valor de grandes reparagbes ou
de reavaliagdo permitidas na lei, apds a multiplicag@o deste pela taxa anual de amortizagao.
4. Considera-se ¢ periodo de vida Util de um bem, para efeitos de amortizagdo, o periodo definido no
classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizagio.
5. Em regra, sac totalmente amortizados no ano de aquisigao ou de produgdo os bens sujeitos a depreciagio
em mais de um ano econémico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 250 euros.
6. S30 bens ndo sujeitos a amortizagdes:
a) Os terrenos em geral,
b} Os imodveis que, pela sua complexidade ou particularidade, apresentem dificuldades técnicas
inultrapassaveis ou de reavaliagao;
¢) Os imdveis que se valorizem pela sua raridade;
d) Os bens méveis de natureza cultural;
e} O capital arbdreo de exploragado ou de protegdo e outro tipo de plantagdes;

f) Os veiculos antigos com relevancia histérica. v‘

Artigo 108.°
Grandes reparagdes e conservagoes w
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1. Sempre que sejam solicitadas reparagdes em bens de imobilizado aos quais se prevé o aumento do seu
valor ou da sua vida (til, a requisicdo € acompanhada de uma informa¢do por parte do responsavel do
servico que emite o pedido de requisigdo interna.

2. Consideram-se grandes reparagdes ou beneficiagbes, aquelas em que o respetivo custo exceda 30% do
valor patrimonial liquido do bem.

Artigo 109.°
Reavaliagdes
As situagdes que impliqguem a alteragio do valor patrimonial dos bens devem ser comunicadas no prazo de

cinco dias ao servico responsavel pelo patrimonio, para efeitos de atualizagdo da respetiva ficha de

inventario.

Secgdo IV
Alienagao, abate, cessio e transferéncia
Artigo 110.°

Alienagao
1. A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada sequndo as regras previstas na
legislagdo que estabelece o quadro de competéncias e o regime juridico de funcionamento dos orgios dos
Municipios.
2. S0 poderdo ser alienados bens mediante deliberacdo do 6rgdo executivo ou do orgdo deliberativo,
consoante o valor em causa e tendo em conta as disposicdes legais aplicaveis, ou pelo membro do executivo
com competéncia delegada.
3. A alienacao de bens moveis e imoveis poderd ser feita por hasta publica ou por negociagio direta.
4, Compete ao servigo responsavel pelo patriménio coordenar o processo de alienagdo dos bens municipdis
que sejam considerados dispensaveis. f

Artigo 111.°
Abate

1. O abate de bens s sera processado pelo servico responsavel pelo patrimonio apds a informacgdo
servigo preponente pelo abate e de despacho do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador em quem
este tenha delegado.
2. Sao situagbes suscetiveis de originarem o auto de abate, as alienagdes, os furtos, as permutas, as
doagbes ou o estado de conservagao do bem.
3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigao obrigatoria prévia ao abate do bem, a
participagdo a seguradora para ressarcimento do bem, caso exista apdlice em vigor, e a participagdo a
autoridade policial competente.

4. Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de inventério, de acordo com um caodigo

5. Quando se fratar de alienagao, o abate s¢ sera registado quanto aos moveis com a guia de recebimento, e

identificativo do tipo de abate, definido na alinea ¢) do n.* 1 do artigo 30.° do CIBE. '
quanto aos imoveis, com a respetiva escritura de compra e venda. ]‘
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6. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsaveis pela guarda do
mesmo a apresentar a correspondente proposta ao servigo responsavel pelo patrimdénio.
7. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto de

abate, passando a constituir "sucata" ou "mono”.

Artigo 112.°
Cessao
1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, & lavrado um auto de cessao
pelo servigo responsavel pelo patrimdnio e auterizado superiormente, atendendo a legislagac em vigor.
2. 56 podem ser cedidos bens apds deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal,
consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizagdo e funcionamento dos Orgdos dos
Municipios.

3. A cedéncia plena ou definitiva de bens segue as regras do abate.

Artigo 113.°
Afetagdo e transferéncia
A transferéncia de bens moveis e de equipamento de transporte devera ser efetuada mediante a elaboragio
de um auto de transferéncia pelo servico de origem, devendo o servigco de destino do bem enviar o auto ao

sefrvigo responsavel pelo patrimoénio.

Secgao V

Furtos, roubos, incéndios e extravios

Artigo 114.°
Furtos, roubos e incéndios
1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o servigo responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:
a) Efetuar participagdo as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Prestar informar ao servigo responsavel pelo patriménio do sucedido, descrevendo os objectos

desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 115.°
Extravios
1. Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar o servigo responsavel pelo
patriménio do sucedido.
2. Caso se identifiqgue o autor do extravio do bem, devera este proceder ao ressarcimento do Municipio,

3. A situagdo de abate s deverd ser efetuada depois de esgotadas todas as possibilidades de resolugdo

interna do caso.
S
Secgao Vi \
Seguros \Q‘[
A\

f
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Artigo 116.°
Seguros

1. Todos os bens modveis, imoveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente seguradas,
cabendo ao servigo responsavel pelo aprovisionamento efetuar todas as diligéncias nesse sentido.
2. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério poderdo igualmente ser objeto de seguro
mediante proposta autorizada.
3. Os capitais segurados deverao estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho superior
e sob proposta do servigo responsavel pelo patriménio.

Seccédo Vil
Gestio do parque automével

Artigo 117.°
Ambito de aplicagao
As presentes normas aplicam-se a todas as viaturas que sejam propriedade do Municipio do Fundao e as
que, por locagdo ou por qualquer outro titulo translativo da posse, se encontrem a guarda deste, sendo o

mesmo respensavel pela sua utilizagao.

Artigo 118.°
Gestio de viaturas

A gestdo do parque automovel tem por objectivo organizar e disciplinar a utilizagdo dos meios de transporte
municipais, criando normas de procedimentos e conduta que, salvaguardando sempre as questdoes de
seguranga, obedegam aos principios da racionalizagdo (dimensionar quantitativa e qualitativamente, os
meios de transporte em relagdo as necessidades) e da eficiéncia {optimizagdo dos recursos existentes). A
gestéo centralizada da frota municipal € levada a cabo pela Divisdo de Servigos e Obras Municipais - Parque
de Maquinas e Viaturas Municipais, doravante designade PMVM, em conformidade com as normas
seguintes:

1- Requisi¢ao de Viaturas

O planeamento das saidas/deslocacdes de cada servigo/orgénica devera ser antecipado com minimo de uma
semana requisitando ac PMVM viatura para o efeito, de forma a optimizar ¢ uso de todos os recursos, Em
casos pontuais de comprovada urgéncia, devidamente justificados, poderdc ser requisitadas até 24 horas
anteriores.

Os pedidos de afectag@o de viatura, nomeadamente para casos que impliquem deslocagdes para fora do
concelho do Funddo, estdo obrigadas a prévia autorizagio do Vereador que tfuteia o servigo/orgénica. O
PMVM informara, por email ou via telefone, o servigo requisitante ou ¢ trabalhador até as 17:00h do dia
anterior & deslocagdo. Esta mesma informagéo sera transmitida ao Vigilante do Pavilhdo Multiusos (ou ao
Encarregado dos Servigos PMVM, conforme o caso se adeqle) que dela tomard devidy registo de saida e de

(W

entrada da viatura.
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O PMVM atribuira uma viatura, sempre que haja disponibilidade para tal, tomando em considera¢do a lotagio
necessaria, a distancia a percorrer e as despesas inerentes a deslocagéo (gasoleo, portagens e outros}.

2 — Abastecimentos de combustivel

O abastecimento da frota municipal & feito exclusivamente nos Servigos Municipais (Armazéns dos Arraiais)
e dentro do horério de funcionamento daqueles servigos, ou junto dos postos de abastecimento da entidade
vencedora do concurso para o fornecimento de combustiveis, desde que exista autorizagao superior para o
efeito.

O servigoforgénica requisitante da viatura para deslocagdo a ocorrer nos dias de descanso semanal e as
segundas feiras, antes das 08:00h da manha, devera precaver o abastecimento de combustivel na sexta feira
imediatamente anterior.

Cada veiculo encontra-se munido de um Unico cartdo electrénico de abastecimento de combustivel com o
respectivo cédigo atribuido, o qual s6 pode ser utilizado em beneficio do veiculo ao qual esta atribuido.

Em todos os abastecimentos sera obrigatério infroduzir o nimero mecanografico do trabalhador, bem como a
quilometragem do veiculo.

3 - Deveres dos condutores

Todo o condutor é responsavel pelo veiculo que, em cada momento lhe esta atribuido, competindo-lhe,
nomeadamente;

a) Zelar pela limpeza da viatura por respeito aos restantes trabalhadores que dela necessitem;

b) Sempre que ocorra alguma anomalia (batidas ou riscos na pintura, luzes fundidas, o acender de algum dos
alertas no painel de bordo, etc.) deve cormunica-la imedialamente aos servicos PMVM;

c) Verificar se o veiculo possui toda a documentagao que permita a sua circulag2o bem como a existéncia de
Declaragdo Amigavel de Acidente de Viagao;

d) Verificar os niveis de dleo, da agua e o estado dos pneus;

e) Proceder a uma inspecgao visual do veiculo de forma a certificar-se se 0 mesmo apresenta dancs e, em
caso afirmativo, comunica-los de imediato ao PMVM;

f) Parquear, obrigatcriamente, as viaturas nas instalagdes do silo auto do Pavilhdo Multiusos, onde deverdo
pernoitar (ou nos Armazéns dos Arraiais conforme no caso se adeque) e entregar, impreteriveimente, a
respectiva chave ao vigilante que estiver de servigo aquele espaco, para que seja regularizado o respectivo
registo de entrada de viatura;

g) Deixar a viatura reabastecida para que a mesma esteja sempre operacional;

h) Do disposto na alinea f) excluem-se as viaturas para as quais houver autorizacdo superior| de
parqueamento em local distinto daqueles descritos; \

i) Zelar pelo escrupuloso cumprimento destas normas.

4 - Procedimentos em caso de avaria N

Em caso de avaria do veiculo o condutor devera adoptar o seguinte procedimento;

a) Prosseguir 2 marcha, se o veiculo se puder deslocar pelos seus proprios meios sem agravamento das
condigbes técnicas, em seguranga e em cumprimento do Codigo da Estrada, devendo a participagdo da
avaria ser efectuada ao PMVM nas 24 horas seguintes ac acontecimento ou & sua detecgéo;

b) Se a viatura ficar imobilizada devera o condutor accionar o seguro ligando para o nimero constante da

carta verde, que promovera ¢ reboque da viatura avariada e o transporte do colaborador do Municipio.
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Devera, igualmente, fazer a participagac da avaria ao PMVM nas 24 horas seguintes ao acontecimento ou &
sua detecgéo.

5 - Procedimentos em caso de Acidente

E considerado acidente qualquer ocorréncia que envolva uma viatura municipal, da qual resultem danos,
sejam fisicos na viatura, cu corporais no condutor ou nos passageiros, quer tenha havido outras viaturas
envolvidas, ou seja o unico interveniente. Em caso de acidente o condutor devera solicitar obrigatoriamente
a intervengdo da autoridade.

O condutor devera, ainda, preencher a participagéo interna do acidente e entrega-la no prazo maximo de 24
horas nos servigos municipais competentes - PMVM,

6 - Coimas

As multas, coimas e outras sangdes que possam ocorrer em consequéncia de infracgdes &s obrigagtes
impostas por lei e imputavels aos condutores 530 da sua exclusiva responsabilidade.

7 - Proibigoes

E expressamente proibido;

- Transportar animais no interior das viaturas;

- Fumar no interior das viaturas;

- Ingerir qualguer tipo de bebidas alcoélicas 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 néo os superiormente autorizados pele Vereador do Pelouro que tutela o
servigo/organica.

Capitulo X1

Recursos Humanos —

Artigo 119.°
Objetivo
O presente Capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assungao e liquidagdo das
despesas com o pessoal, de forma a permitir:
a) A obtengdo de um cadastro atualizado de pessoal;
b) Assegurar que 0s encargos assumidos estdo devidamente justificados por documento de suporte;

c) A segregacéao de tarefas, controlo de presengas, processamento, aprovagdo e pagamento de vencimentos.

Artigo 120.°
Ambito da aplicagio
Consideram-se abrangidas pelo presente Capitulo e, nos termos da legislagdo aplicavel, quer as despesas

com o pessoal, quer as remuneracdes certas e permanentes dos membros dos 6rgdos autarquicos e do

pessocal em funcgoes.
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Artigo 121.°
Consideragbes gerais

1. Os procedimentos de Controlo Interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir evidenciar a

correspondéncia dos valores inscritos como custos nas demonstragbes de resuitados com os encargos

efetivos da Autarquia.

2. O acesso as aplicagbes informaticas deverd estar condicionado de forma a garantir uma eficaz segregagéo

de tarefas.

3. A atualizagdo do cadastro individual, controlo de presengas e horas extraordinarias, processamento de

ajudas

de custo, processamentc de vencimentos, aprovagio das folhas de vencimento e respetivo

pagamento deverdo ser efetuados por pessoas diferentes com acessos diferenciados a aplicagao

informatica.

Artigo 122.°

Processo individual

1. A cada trabalhador corresponde um processo individual, devidamente organizado e atualizado, que

assume a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario.

2. A Ficha ou Cadastro Individual deve estar permanentemente atualizada.

3. Devem constar do cadastro individual, sem prejuizo de outras informagfes e documentos considerados

relevantes, as seguintes informagdes atualizadas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)

Nome do funcionario;

Fotografia;

Morada completa;

Data de nascimento;
Naturalidade;

Filiag&o;

Estado civil;

Descrigao do agregado familiar;
Numero de identificagdo bancaria;
Situagao/Vinculo;

Categoria profissional;

Vencimento e respetiva evolugao;

Data de admissao;

Numero, emissao, e validade do bilhete de identidade/Cartdo do cidadao;

Numero do cartdo de contribuinte;

Numero de beneficiaric da Seguranga Social ou Caixa Geral de Aposentagoes;
Folha de assiduidade;

Agbes de formagao e valorizagao profissional realizadas e respstivos comprovativos;

Ficha de Avaliagao;

Contrato de trabalho, contrato administrativo ou termo de posse; é
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u) O nivel de compreensao/desenvolvimento: leitura/escrita/oralidade de linguas (inglés, francés;
espanhol; alemao; outras);
v) OQutras consideradas relevantes,
4. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Presidenie da Camara
Municipal ou o Vereador com competéncia delegada para a gestao de recursos humanos, o dirigente maximo

da unidade organica em que o trabalhador se insere e os colaboradores do servigo responsavel pelos
Recursos Humanos.

Artigo 123.°
Recrutamento e selegio de pessoal

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes & satisfagio das necessidades de pessoal
da Autarquia.
2. A selecio de pessoal consiste no conjunto de operagbes que, enquadradas no processo de recrutamento
e mediante a utilizagdo de métodos e técnicas adequados, permitem avaliar e classificar os candidatos
segundo as aptidoes e capacidades para as fungdes a desempenhar.
3. A unidade orgénica responsavel pelo recrutamento e selegdo de pessoal procede ac levantamento das
necessidades de pessocal do Municipio e a planificagdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em fungdo da dindmica interna e das opgdes do plano.
4. A admissao de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, depende do prévio
cumprimento das disposigdes legais previstas nesta matéria.
5. Nao pode ser efetuada qualquer admissdo sem prévia e adequada dotagdo orgamental e sem que se
verifique o referido no n.? 3 do presente artigo.
6. As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se revestem,
nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 124.°
Horas extraordinarias

1. A prestagdo de trabalho extraordinario e em dia de descanso semanal, descanso complementar e fefiado
deve ser previamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal ou por quem aquele tenha deledado
competéncia para o efeito e validada pelo responsavel/dirigente da organica a que o trabalhador estiver
afeto.

2. O pagamento de horas extraordinarias € o estabelecido de acordo com a legislagdo em vigor.

3. Compete ao servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos controlar os limites e as despesas com

trabalho extraordinario, em dias de descanso semanal e complementar e de abonos suplementares.

Artigo 125.°
Processamento de vencimentos
Verificado o disposto no artigo anterior da presente Norma, © servigo responsave! pela gestdo de recursos

humanos processa os vencimentos obedecendo aos seguintes procedimentos:

. mTLV
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a) O processamentc dos vencimentos devera estar concluido até aos dois dias Uteis anteriores & data

previamente aprovada para o pagamento dos vencimentos,

b) Apés a validagio das folhas de vencimento pelo responsavel do servigo de gestio de recursos humanos,

0 servigo responsavel pela contabilidade efetua os registos contabilisticos e emite as respetivas ordens de

pagamento;

¢) Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdc pagos, regra geral, por

transfer&ncia bancaria, apés o envio dos mapas para as entidades bancdrias através da internet;

d) Os recibos de vencimento sdoc enviados, regra geral, através de correio eletronico. No caso dos

funcionarios que ndo dispbem de correio eletrénico, os recibos sdo entregues em suporte de papel.

Capitulo Xil

Contabilidade de custos

Artigo 126.°
Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de controlo para o apuramento de custos das fungbes e
dos custos subjacentes & fixagdo de tarifas e pregos de bens e servigos nos termos do ponto 2,83 do
POCAL.

Artigo 127.°

Consideragées gerais
1. O custo das fungbes e dos bens ou servigos corresponde aos custos financeiros e acs custos diretos e
indiretos relacionados com a produgéo, distribuicdo e administragdo geral.
2. Os custos indiretos sao imputados a uma fungdo através de coeficientes aos quais corresponde uma
percentagem do total dos respetivos custos diretes apurados para todas as fungbes.
3. Os custos indiretos séo imputados a bens ou servigos através de coeficientes aos quais correspondem\a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total dos custes diretos da fungdo em que s

enquadram.

Artigo 128.°
Circuito dos documentos \

1. A movimentagao e registo dos materiais de stock s&o os definidos no artige 90.° e seguintes desta\\lorma
de Controlo Interno.
2. Todas as faturas devem dar entrada no servico responsavel pela gestao documental e ser enviadas para o
servigo responsavel pela gestio dos processos de aquisigac.
3. O servigo responsavel pelas compras efou contabilidade envia a fatura para o responsavel pelo servigo
requisitante ou que faz a gestéo do custo, para confirmagao da aquisicdo e o destino dos materiais/servigos.
4. No caso de materiais/servigos adquiridos através de concurso, e apés verificacdo do disposto no nimero
anterior, as faturas sdo devolvidas aoc servigo responsavel pelo desenvolvimento do procedimento concursal,

com vista & confirmagéo de que o solicitado esta de acordo com o contratado.
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5. As faturas s@o devolvidas ao servigo responsavel pela contabilidade, com vista ao registo na contabilidade
patrimonial e, posteriormente, na contabilidade de custos.

6. Todos os documentos de registo de custos com mao-de-obra devem ser devidamente preenchidos pelos
servigos executantes, com © numero de horas, discriminadas por funcionario, distinguindo entre horas
normais e horas extraordinarias e enviados para o servi¢o designado superiormente para o registo das
mesmas.

7. Todos os documentos de registo de custos com maquinas e viaturas devem ter 0 mesmo tratamento do
disposto no numero anterior, sendo as magquinas ou viaturas discriminadas pela matricula, ou, no caso de
esta nao existir, pela designagao respetiva.

8. Todos os documentos de registo de mao-de-obra e de maguinas ou viaturas devem ser enviados ao
servigo responsavel pelos registos informaticos até ao 2.° dia (til apés a conclus@o da obra ou servigo.

9. Sempre gue uma obra transile para o més seguinte, & considerada uma obra em curso, sendo, neste caso,
enviada uma cépia do documento, com os devidos registos de tempo mensal, para efeitos de registos
contabilisticos, durando este procedimento até a conclusao da obra ou servigo, onde sera entregue o original
do documento.

Artigo 129.°

Apuramento de custos
1. Contribuem para o apuramento dos custos diretos de determinado bem ou servigo do Municipio os
seguintes custos:
a) Custos de materiais: compreende o custo com a aquisigdo de maltérias-primas, materiais diversos,
produtos semi-acabados, de stocks ou de aquisi¢éo direta, adquiridos e consumidos com o cbjetivo de serem
incorporados em determinado bem ou servico;
b) Custos de mao-de-obra: custos com os colaboradores que participam diretamente na execu¢do de um
bem ou servigo;
¢) Custos com maquinas e viaturas; custos com a utilizagdo de maguinas e viaturas em determinada obra;
d) Outros custos: custos com os servigos externos contratados para a execugic de uma obra ou prestggao
de um servigo.
2. Compete ao servi¢o designado superiormente para executar a contabilidade de custos: \
a) Parametrizar e manter os centros de custos atualizados e de acordo com o definido superiormente; i
b) Efetuar todos os langamentos informaticos dos custos referides n.® 1 do presente artigo;
¢) Reconciliar diariamente os custos apurados com os registados na contabilidade patrimonial;
d) Informar o servigo responsavel pelo patrimonio acerca da existéncia de bens patrimoniais produzidos pela
autarquia, com vista a realiza¢do, por este, de uma triagem e inventariagdc dos bens suscetiveis de tal
procedimento.
3. O servigo responsavel pela gestdo de pessoal deve informar atempadamente sempre gue se verifique
alguma alterag@o no mapa de pessoal.
4, Compete a cada um dos responsaveis dos diversos servigos cooperar e remeter ao servigo responsavel

pela contabilidade de custos toda a documentagao necessaria para o apuramento da mesma,
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5. E da competéncia da unidade organica responsave! financeiramente organizar e tratar toda a informagdo
referente ao apuramento do custo mensal e anual segundo a sua natureza, estrutura orgénica e atividades,

bem como de produzir informagdo em tempo util que auxilie a gestdo, de acordo com os mapas CC definidos
no 2.8.3.6 do POCAL.

Capitulo Xl

Sistemas de informagao

Artigo 130.°
Disposigdes gerais

1. Compete ao servigo responsavel pela area da informatica implementar, atualizar e manter os sistemas e
tecnologias de informacéo, incluindo os respetivos sisternas de protegdo, seguranga e conirolo de acessos,
propor e supervisionar os processos de aquisicdo de equipamentos e de suportes ldgicos e apoiar 0s
servigos na utilizacéo e ménutengéo dos meios informaticos que tenham a sua disposigio.

2. Compete ainda ao servigo responsavel pela area da informatica promover, orientar e coordenar o processo
de informatizagdo municipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia, proporcionando a
utilizagdo extensiva de tecnologias de informagao e de comunica¢do adaptadas a atividade municipal.

3. Tém direito a aceder aos recursos informaticos municipais todos os colaboradores da autarquia, seja qual
for o tipo de vinculo laboral, bem como outras pessoas com justificagdo apropriada e mediante autorizagéo

expressa do dirigente do servigo responsavel pela acgao a desenvolver.

Artigo 131.°

Aquisigdo de software e hardware
1. A aquisi¢do de software e hardware é solicitada pelo superior hierarquico que identifica a necessidade ou
pelo servico competente na area da informatica.
2. O servigo competente na area da informatica define e prop6e as caracteristicas do equipamento a adquirir
de acordo com o perfil do utilizador e informa o servigo requisitante gue inicia o processo de aquisigao.
3. O processo de aquisi¢do deve respeitar o disposto nesta norma.
4. A recegdo qualitativa e quantitativa dos bens informaticos é efetuada pelo servigo responsavel peia
informatica.
5. Todo o hardware e software instalado nos servigos do Municipio constituem um ativo d\ te e estdo
adstritos ao servigo do utilizador.

Capitulo XVI

Disposigdes finais e transitdrias

Artigo 132.°

Davidas e omissoes
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Em tudo o que for omisso na presente Norma, aplicar-se-o as disposigbes legais previstas no POCAL e na
restante legislagdo em vigor, sendo que quando se verifiguem ddvidas na interpretagdo, compete ao

Presidente da Camara a resolugio de qualquer situagio ndo prevista na NCI.

Artigo 133.°
Incumprimento
Os atos ou omissbes que contrariem o disposto na NCI| podem implicar responsabilidade funcional ou
disciplinar, conscante o caso, imputavel aos titulares de 6érgdos, dirigentes, coordenadores, e aos
trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungtes

ou por causa desse exercicio.

Artigo 134.°
Informagdes ao servigo
As informagoes de servigo que déem conta da violagao das regras estabelecidas no presente regulamento
integrardo o processo individual do trabalhador visado, sendo levadas em linha de conta na sua avaliagéo

relativamente ac periodo a que essa avaliagdo respeita.
Artigo 135.°

Entrada em vigor
A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia 1 de janeirc de 2015.
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MUNICIPIO DO FUNDAO
CAMARA MUNICIPAL

A Cimara Municipal tomou conhecimento e deliberou, por unanimidade e em minuta,
aprovar a proposta apresentada. {Aprovagio da Norma de Controlo Interno a vigorar nos servicos

do Municipio do Fundao)

O Presidente %

(Paulo Fernandes)

O Vice—presidente@%_? Y Os Vereadoresf%« /V’)\ 1/\

(Miguel Gavinhos) (José Domingues)

%élcina Cerdeira)
—
e

aulg Ribeiro) &/

L

(ALtér&o Quelhas)

N

(J or]ge Garcez)

A Diretora de Departamento L" u[’ ‘

(Igabel Carvalho)
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ASSEMBLEIA MUNICIPAL DO FUNDAO

---------- COPIA PARCIAL DA ACTA DA SESSAQ ORDINARIA DA ASSEMBLEIA
MUNICIPAL DO FUNDAO REALIZADA EM 27 DE FEVEREIRO DE 2015-—----—-eeeev

3.7 - Apreciacio e vota¢do de uma proposta da Cimara de “Aprovacio da Norma

de Controlo Interno a vigorar nos servi¢os do Municipio do Fundao”

Foi presente & Assembleia Municipal a proposta acima referida, cujo conteddo era ja
do conhecimento da Assembleia, através do suporte documental devidamente enviado a
a todos os membros da Assembleia Municipal. Depois de vdrias intervengdes dos
Membros da Assembleia Municipal e de algumas explicagdes dadas pelo Senhor
Presidente da Cidmara, o Senhor Presidente da Mesa colocou a proposta a votagdo, a

qual foi aprovada por unanimidade.

Assembleia Municipal do Fundio, 27 de fevereiro de 2015

() Presidente em Exercicio d embleia Municipal,

(Luis da Cruz



