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PREAMBULO

O 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, estabelece, no que respeita ao controlo interno, as regras
que devem ser contempladas por uma norma especifica a aprovar por cada 6rgado executivo,
indicando, ainda, os objetivos que devem ser respeitados pelos métodos e procedimentos de
controlo considerados nagquela norma e os principios que devem ser atendidos na designacgéo
dos responséveis pelas operacdes de controlo.

Por sua vez, no conjunto de pontos que integram o ponto 2.9 do POCAL é tratada a matéria
relativa ao «controlo interno» das Autarquias Locais.

Atualmente, no que se refere ao «Controlo Interno», para além do POCAL, integram-se 0
Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, o
Regime Financeiro das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro,
a nova Lei de Enquadramento Orcamental, aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de
setembro, a antiga Lei de Enquadramento Orgamental, aprovada pela Lei n.° 91/2001, de 20
de agosto, na sua parte em vigor, sendo um procedimento constituido por atos de controlo
das autarquias locais e dos seus servigos, com o objetivo de dar seguranca as boas praticas
na gestéo e nos procedimentos da organizacao, tendo de ser aprovadas e avaliadas.

Acresce que, com a publicacédo do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de novembro, diploma que
aprovou o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-
AP) e que entrou em vigor a 1 de janeiro de 2020, fruto da alterag&o introduzida pelo Decreto-
Lei n.° 84/2019, de 28 de junho, sera revogado o POCAL, de acordo com o seu artigo 17.°,
com excecao, no entanto, dos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao controlo
interno, as regras previsionais e as modificagfes do orcamento.

Também, com a entrada em vigor do SNC-AP sera revogada a Portaria n.° 671/2000, de 17
de abril, que aprovou o Cadastro e Inventario dos Bens do Estado, passando aplicar-se o
disposto no Classificador complementar 2 — Cadastro e vidas (teis dos ativos fixos tangiveis,
intangiveis e propriedades de investimento, previsto no anexo Il ao Decreto-Lei n.° 195/2015,
de 11 de setembro e nas respetivas NCP.

O Municipio de S. Jodo da Pesqueira disp6e de «Norma de Controlo Interno» desde 3 de
marco de 2011.
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Atento o periodo de tempo decorrido, desde a aprovacdo da «Norma de Controlo Interno»
deste municipio até a atualidade, e posto que, em resultado, designadamente: (i) das varias
alteracgOes legislativas ocorridas; (ii) das alteragdes verificadas com a introducéo de sistemas
e ferramentas de suporte (informaticos ou outros): (iii) das alteracBes a Estrutura Organica
dos Servicos Municipais; (iv) da aprovacdo do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcao e
InfracBes Conexas; e (v) das recomendacdes da Inspecdo-Geral de Financas (IGF), torna-se
fundamental proceder a atualizagdo da «Norma de Controlo Interno» por forma a conferir uma
maior adequagdo da mesma e assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e dete¢céo de situacdes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacdo oportuna de informacao financeira fiavel, em conformidade com o estabelecido no
POCAL.

Da mesma forma, na Norma de Contabilidade Publica n.° 27 do SNC-AP, no que se refere a
Fiabilidade enquanto uma das caracteristicas qualitativas da informacéo, é referido o seguinte:

“A caracteristica da fiabilidade visa garantir que a informagéo produzida ¢é isenta de
erros e imprecisdes, sendo fiavel para a tomada de deciséo. A falta de confianca e
credibilidade nos dados e na informagéo produzida coloca em causa o sistema de
contabilidade de gestdo. O desenvolvimento de um sistema de controlo interno, com
base em politicas e procedimentos que visam prevenir ou detetar erros ou atos
fraudulentos, constitui uma forma importante para garantir a fiabilidade.”

No n.° 1, do artigo 9.°, do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de novembro, é referido que “o
sistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente, o
plano de organizagéo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situagles de ilegalidade, fraude e erro, a
exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacéo
orcamental e financeira fiavel.”

Por sua vez, no n.° 2 do mesmo artigo e diploma é mencionado que “O sistema de controlo
interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informacdo e de
comunicacgéo, bem como um processo de monitorizacdo que assegure a respetiva adequacao
e eficacia em todas as éareas de intervengéo.”

Por fim, o n.° 3 estipula que o sistema de controlo interno visa garantir:
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a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstractes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacbes dos 6rgdos e das decisbes dos respetivos
titulares;

c¢) A salvaguarda do patrimonio;
d) A aprovagéo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operagoes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assuncao
de encargos;

h) O controlo das aplicag6es e do ambiente informético;

i) O registo oportuno das operacfes pela quantia correta, em sistemas de informacao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes
de gestao e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestao de riscos.

Assim, face ao exposto, nos termos da alinea i), do n.° 1, do artigo 33.°, do Regime Juridico
das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na redacédo dada
pela Lei n.° 69/2015, de 16 de julho, compete a Camara Municipal elaborar e aprovar a norma
de controlo interno, competindo ao Presidente da Camara submeter a norma de controlo
interno & aprovacao da Camara Municipal, de acordo com o preceituado na alinea j), don.° 1,
do artigo 35.°, do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Responsabilidade pela implementac&o da Norma de Controlo Interno (NCI)

1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Camara Municipal submeter a norma de
controlo interno a aprovacdo da Camara Municipal e a este 6rgédo elaborar e aprovar a
mesma.
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2. Nos termos do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), o 6rgdo
executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as
atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo
permanente.

3. O 6rgao deliberativo pode estabelecer dispositivos pontuais ou permanentes de fiscalizacédo
que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

4. Para efeitos do previsto no numero anterior, o 6rgdo executivo deve facultar os meios e
informacgfes necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pelo
6rgao deliberativo.

Artigo 2.°
Objeto

1. O presente regulamento do sistema de controlo interno visa estabelecer um conjunto de
regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo bem como todos os
outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situagfes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informacgé&o orcamental e financeira fiavel.

2. A presente Norma, visando integrar o sistema de controlo interno deste municipio, deve
considerar-se, para efeitos de concretizacdo do mesmo, em articulagdo com os
transversais e especificos regimes legais e regulamentares aplicaveis ao quadro de
atribuicbes da Autarquia, competéncias dos seus Orgéos e funcdes / atividades dos seus
servigos, articulando-se, também, e designadamente, com o POCAL, SNC-AP e, bem
assim, com:

a) Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais (ROSM);

b) Plano de Gestéo de Riscos de Corrupcéo e Infracdes Conexas e recomendacdes e
deliberacdes do Conselho de Prevencao da Corrupgéo (CPC);

c) Regulamento Interno de Seguranca de Informacéo na Rede de Dados;
d) Regulamento Interno do Fundo Fixo;

e) Regulamento Interno dos horéarios de trabalho do municipio de S. Jodo da
Pesqueira;

f) Codigo de Etica e de Conduta;

g) Recomendagdes decorrentes de contextos de auditoria e controlo ou outros;
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h) Resolucdes e Instru¢des do Tribunal de Contas;

i) Politicas, normas, procedimentos ou regras de parametrizacdo e seguranca dos
sistemas informaticos e de informacéao;

J) Referéncias de normalizagdo nacional e ou internacional,
k) Delegacdes e subdelegacdes de competéncias;
I) Pressupostos processuais, procedimentais e documentais;

m) Despachos e Ordens de Servico relacionados com as matérias previstas na
presente norma.

Artigo 3.°
Ambito de aplicacéo

A presente NCI aplica-se a todos os servicos do municipio, vinculando os membros dos
orgdos municipais, membros dos gabinetes de apoio a presidéncia e a vereacao, dirigentes,
coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores.

Artigo 4.°
Objetivos

Em conformidade com o ponto 2.9.2 do POCAL e com o artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015,
de 11 de novembro, os métodos e procedimentos de controlo devem visar 0os seguintes
objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execugdo e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes
or¢camentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagbes dos 6rgdos e das decisbes dos respetivos
titulares;

c) A salvaguarda do patrimonio;
d) A aprovagéo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacgé&o produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacgoes;

g) A adequada utilizacao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo
de encargos;
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i) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;
h) A transparéncia e a concorréncia no &mbito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisbes
de gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

k) Uma adequada gestao de riscos.

CAPITULO II
FUNCOES E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

Artigo 5.°
Definigcdo das funcgdes de controlo

Em conformidade com o ponto 2.9.5 do POCAL, na definicdo das funcdes de controlo e na
nomeacao dos respetivos responsaveis deve atender-se:

a) Identificacdo das responsabilidades funcionais, em cotejo com o estabelecido no
ROSM;

b) Circuitos obrigat6rios dos documentos e as verificacdes respetivas;

¢) Cumprimento dos principios da segregacao das fun¢des de acordo com as normas
legais e os sdos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a
separacao entro o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.

Artigo 6.°
Procedimentos de controlo

Os procedimentos de controlo estabelecidos na presente NCI e/ou outros a estabelecer,
devem, sempre que possivel e sem prejuizo da sua extenséo, e ou conteudo a verificar, ser
efetuados automaticamente, com recurso, designadamente a sistemas informaticos e de
informacé&o existentes no ambito funcional do municipio, devendo a sua necessidade e ou
oportunidade ser suscitada pelas diversas unidades organicas/servigos/gabinetes junto do
servico de informatica e sistemas de comunicacédo, para que, em articulacdo, seja garantida
a sua efetivacdo, assegurando, também, que o registo automatico das operacdes se processa

de acordo com as normas aplicaveis.
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CAPITULO Il

FORMALIZACAO DE REGULAMENTOS, ATOS E CONTRATOS, DOCUMENTOS
E PUBLICACOES NO PORTAL DO MUNICIPIO

Artigo 7.°
Formalizag&o de regulamentos, atos e contratos

Na formalizagao de regulamentos, atos e contratos deverdo cumprir-se as normas previstas
no Codigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de
7 de janeiro e, no caso dos contratos, também o estabelecido no Codigo dos Contratos
Puablicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, ha sua atual redacéo, sem
prejuizo de demais normativos gerais e especiais aplicaveis, quer em razao da especificidade
das matérias em presenca, quer em razao do quadro de competéncias associado.

Artigo 8.°
Regulamentos

1. Sem prejuizo da intervencado dos servicos e 6rgdos respetivos, que tém associadas
especificas fungdes, a elaboracao ou alteragéo e revisdo dos regulamentos municipais é

efetivada ou participada, nos termos do ROSM, pela Divisdo Administrativa e Financeira;

2. Os regulamentos devem conter, entre outros, referéncia expressa as normas habilitantes
gque visam regulamentar e ou que definem as competéncias para a sua emisséo, devendo
efetivar-se, também e designadamente, para efeitos de aprovagcdo, a submissdo aos
Orgdos Assembleia Municipal e ou Camara Municipal, tratando-se, respetivamente, de
regulamentos com eficacia externa ou regulamentos internos, conforme preceituado na
alinea g), do n.° 1, do artigo 25.° e na alinea k), do n.° 1, do artigo 33.°, do Regime Juridico
das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacao

atual.

3. Os Regulamentos devem ainda ser aprovados com base num projeto, acompanhado de
uma nota justificativa fundamentada, que deve incluir uma ponderagcdo dos custos e

beneficios das medidas projetadas.

4. As versfes dos Regulamentos a publicar devem conter registos das datas em que foram
aprovadas pelos 6rgéos respetivos, bem como da publicagdo em Diério da Republica, se

aplicavel, e da data de entrada em vigor.
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Artigo 9.°
Processos e documentos

1. Todos os processos devem, preferencialmente, ser gerados e administrados em suporte
informatico, estando 0 acesso aos mesmos, reservados a utilizadores autorizados para o
efeito, mediante uso de codigos de acesso, podendo este ser alterado, exclusivamente,
pelo respetivo utilizador;

2. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, bem como
todos os despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, incluindo os
documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes,
funciondarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem

legivel, em conformidade com o ponto 2.9.6 do POCAL;

3. Os documentos referidos no numero anterior, ou outros, devem ser produzidos em
obediéncia aos pressupostos processuais e procedimentais associados e conter,

igualmente, e sempre que aplicavel, designadamente:

a) Inscricdo do respetivo numero sequenciado, sem prejuizo da numeragdo do

processo / procedimento que o integram;

b) Mencédo expressa aos normativos nos termos e para os efeitos dos quais sdo
elaborados;

4. A retificacdo de documentos elaborados, nomeadamente no Sistema de Gestédo
Documental, que fundamentadamente tenha de ocorrer e ndo consubstancia, ainda, ato ou
contrato, deve garantir, sempre, 0 conhecimento e ou intervencdo de todos quantos

intervieram no processo até ao momento coincidente com a suscitacdo da emenda.

5. Tratando-se de ato que careca de ser alterado, substituido ou retificado ou de contrato que
deva ser modificado devem aplicar-se as regras inscritas, respetivamente, no CPA e/ou no
CCP.

6. De acordo com o estabelecido no ROSM, o arquivo fisico de processos e documentos com
origem externa € garantido pelo servico de Atendimento e Gestdo Documental, sem
prejuizo do arquivo em formato digital sectorialmente, em cada gabinete, servico ou

unidade orgénica, em razdo da especificidade funcional em presenca.
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7. Os processos e documentos gerados internamente devem ser arquivados, sempre que
possivel e preferencialmente, em formato digital, sectorialmente, em cada gabinete, servico
ou unidade orgénica, em razdo da especificidade funcional em presenca.

8. Compete ao servico de Atendimento e Gestdo Documental proceder aos registos
informaticos que permitam o controlo do arquivo fisico, designadamente através da
classificacdo, arquivo dos documentos e controlo de prazos em consonancia com a Lei
Arquivistica aplicavel.

9. Na gestdo do arquivo documental fisico ou digital, o servico de Atendimento e Gestédo
Documental, bem como os restantes gabinetes, servicos ou unidades organicas deverdo
ter em consideracdo as disposi¢des constantes do Regulamento Geral de Protecéao de
Dados e todas as indicagbes do Encarregado de Protecédo de Dados.

10. Sem prejuizo do referido nos nimeros anteriores:

a) Ao servigo de Atendimento e Gestdo Documental compete proceder ao arquivo dos
acordos de execucgdo, dos contratos interadministrativos, dos protocolos ou de
outros celebrados entre 0 municipio e outras entidades;

b) Ao servico de Patriménio compete proceder ao arquivo dos documentos que
consubstanciem aquisicao, alienacéo e cedéncia de bens méveis e imoveis.

Artigo 10.°
Normalizagdo de Documentos

A implementacédo de medidas de normalizagdo da documentacao interna compete a Divisdo
Administrativa e Financeira, competéncia, esta, a efetivar em articulagdo com o Gabinete de
Comunicacao e o Servigo de Informatica e Sistemas de Comunicagéo.

Artigo 11.°
Publicacfes no portal do Municipio

1. Os regulamentos e documentos a publicar no portal do municipio, em consequéncia de
preceitos legais e ou de referenciais de transparéncia, devem conter, entre outros, 0s
elementos, respetivamente, mencionados nos artigos precedentes sob 0s mesmos titulos,
devendo, igualmente e sempre que aplicavel, ser disponibilizada, exclusivamente, a versao
subscrita dos mesmaos.
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2. As publicagdes referidas nos nimeros anteriores sao promovidas pelos servicos respetivos,
que tém a seu cargo as especificas fungbes, junto do Gabinete de Comunicacao,
competindo-lhes, igualmente, a suscitagédo das necessidades de atualizacdo das mesmas.

CAPITULO IV
CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE INFORMATICO

Artigo 12.°

Incumbéncias da funcao informética e administracdo dos sistemas
informaticos e de informacéao

1. Ao Servigo de Informética e Sistemas de Comunicagdo compete, nos termos do ROSM,
designadamente, o seguinte:

a) Participar na definicdo e assegurar a coordenacdo técnica dos sistemas de
informacg&o existentes no municipio;

b) Promover a elaboracéo do plano de desenvolvimento dos servicos municipais, que
inclua a definicdo dos equipamentos e dispositivos de hardware e software e de
redes informaticas a adquirir, instalar, manter e reparar;

c) Assegurar a gestdo da rede interna, exercendo fungbes de administrador de
sistemas e de rede de dados;

d) Contemplar projetos de expanséo e adequagéo as necessidades funcionais de cada
Servico;

e) Conceber, analisar, desenvolver, instalar, gerir e manter sistemas baseados em
tecnologias de Internet e em sistemas de aplicacdes multimédia;

f) Promover a concecdo de suportes de informacdo dirigidos aos municipes nas
diferentes atividades municipais;

g) Colaborar na atualiza¢éo da pagina do municipio na Internet;

h) Acompanhar a informatizacdo dos servigos, elaborando pareceres e estudos de
diagndstico e propondo medidas;

i) Colaborar com todos os servicos na funcionalidade dos respetivos equipamentos e
nas acdes de execucao das aplicacoes;

j) Desenvolver bases de dados necessarias;
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k) Estabelecer as liga¢cdes necessérias para a eliminacdo de erros ou alterages dos
programas;

[) Divulgar manuais e outros suportes de formacéo e divulgacgéo;
m) Zelar pela segurancga dos suportes originais de instalacéo;
n) Assegurar o arranque dos servidores e as segurancas diérias dos ficheiros;

0) Promover a intranet, o correio eletrénico interno e circulacdo dos documentos em
suporte digital;

p) Promover o0 uso generalizado de tecnologias Internet e sistemas de aplicacbes
multimédia;

g) Gerir as comunicagfes dos servi¢os;

r) Propor medidas de diminuicdo de custos e de aumento da eficiéncia dos recursos
geridos pelo servigo;

s) Assegurar a atualizacdo da base de dados dos telemdéveis e equipamentos
informaticos afetos aos funcionarios e elaborar informages sobre os consumos e
garantir o cumprimento dos plafonds autorizados;

t) Assegurar o funcionamento e controlo dos consumos das impressoras e apresentar
relatérios mensais de utilizacdo destes dispositivos;

u) Monitorizar o sistema de localizacdo GPS das viaturas municipais, garantindo que
0S servicos responsaveis utilizam esta ferramenta de controlo;

v) Gerir as permissdes dos utilizadores das varias aplicagdes informaticas;

w) Implementar medidas de desmaterializacdo e reengenharia de processos, por
forma a diminuir a utilizagdo de suportes em papel e aumentar a eficiéncia, eficacia
e economia dos servicos;

X) Garantir a salvaguarda da informacgé&o informética e tomar medidas que impegam o
acesso a sites ndo autorizados;

y) Colaborar na aquisi¢cdo de equipamento informatico e suportes légicos;

z) Assegurar o expediente e o processamento administrativo dos assuntos que correm
pelo servico;

aa) Garantir a organizacdo, movimentacdo e arquivo dos processos que lhe estédo
afetos;
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bb) Assegurar a tramitagdo dos processos de modo a garantir o cumprimento dos
prazos legais e normas vigentes;

cc) Notificar os municipes dos despachos e deliberacdes sobre os processos a correr
pelo servico;

dd) Apoiar o Balc&o Unico de Atendimento/Espaco Cidaddo na informacg&o do publico
sobre a tramitacdo dos processos a correr pelo servicgo;

ee) Preparar a agenda dos assuntos a submeter a reunido de camara, em articulagdo
com o Servico de Expediente, Taxas e Licencas.

2. O dirigente responséavel pelo Servico de Informética e Sistemas de Comunicacdo é
administrador dos sistemas informaticos e de informagédo, assegurando, também, esta
responsabilidade os trabalhadores por si indicados, em nimero ndo superior a dois e afetos
aquele Servico, cuja identificagdo e sistemas que administram devem ser, sempre, do
conhecimento do Presidente da Camara e ou do Vereador que superintender o respetivo

servigo.
Artigo 13.°
Gestéao, controlo, definicao, atribuicdo, ativacao, inativacao e adequacéao de
acessos

1. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, designadamente, aplicacionais, bem
assim 0 acesso a internet e a gestdo de caixas de correio eletrénico criadas no contexto
funcional do Municipio, séo geridos e controlados pelo Servi¢o de Informética e Sistemas
de Comunicacgdo, devendo, para o efeito, dispor de registos atualizados dos acessos
disponibilizados.

2. A definicdo e atribuicdo de acessos, nomeadamente, aos recursos aplicacionais, aos
membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e Vereacao, dirigentes, coordenadores
técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, a efetuar pelo Servigo de
Informética e Sistemas de Comunicacdo, deve ser, sempre, do conhecimento e em
articulagcdo com os superiores hierarquicos respetivos e ou de quem tiver a seu cargo
inerente superintendéncia da prestacdo ou colaboragéo.

3. O Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacdo e os servicos de Recursos Humanos e de
Contratacdo Publica, devem informar o Servico de Informética e Sistemas de
Comunicacao, do inicio e cessacdo ou suspensao de cargos, vinculos, prestacdes ou
colaboragcbes com o Municipio, ou mudancas de Servico, sempre que possivel em
momento anterior & sua ocorréncia, para efeitos, entre 0o mais e respetivamente, de
ativacdo de acessos e de inativacdo dos mesmos, ou da sua adequacgao, bem assim, aos
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demais procedimentos tidos por convenientes, nomeadamente, salvaguarda de dados e
ou informacéo.

4. Quaisquer outras circunstancias, além das referidas nos nimeros anteriores, que caregcam
de definicdo, atribuicdo, ativacdo e ou de adequacdo de acessos, a membros dos
Gabinetes de Apoio a Presidéncia e vereacdo, dirigentes, coordenadores técnicos,
trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, devem ser suscitadas ao Servico
de Informatica e Sistemas de Comunicacdo, com conhecimento e em articulacdo com os
respetivos superiores hierarquicos e ou de quem tiver a seu cargo inerente
superintendéncia da prestacao ou colaboracgéao.

Artigo 14.°
Cépias de seguranca de dados

As copias de seguranca de dados gerados ou armazenados nos discos dos computadores, e
ou outros dispositivos, distribuidos em contexto funcional do Municipio, aos membros dos
Orgéos Municipais, membros dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia e & Vereacao, dirigentes,
coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, séo
efetuados pelos préprios utilizadores, sem prejuizo da colaboragédo, quando solicitada, do
Servico de Informatica e Sistemas de Comunicagéo.

Artigo 15.°
Outras referéncias de controlo associadas ao ambiente informatico

1. Os centros de dados devem encontrar-se alojados em local seguro e com a necessaria
protecdo, designadamente, contra riscos de incendido, roubo ou outros, devendo o0 acesso
as respetivas instalacdes ser restringido ao pessoal afeto ao Servico de Informatica e
Sistemas de Comunicacéo e a que, tiver a seu cargo a superintendéncia do mesmo.

2. Os sistemas de antivirus instalados devem assegurar a protecdo total dos sistemas
informaticos e de informagé&o existentes no contexto funcional do Municipio.

3. A necessidade de mudanca e ou de reparacdo de equipamentos de indole informatica, e
ou comunicacional, distribuidos pelos diversos Servicos, deve ser, sempre, comunicada ao
Servico de Informatica e Sistemas de Comunicacdo, pra efeitos dos procedimentos tidos
por convenientes e, também, nomeadamente, da salvaguarda de dados e ou informacao e
da adequacéo de acessos.

4. A politica de seguranca e a especificagdo de outras regras, associadas ao contexto do
presente capitulo, consta do Regulamento Interno de Seguran¢a de Informacéo na Rede
de Dados.
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CAPITULO V

DOCUMENTOS PREVISIONAIS, ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO,
MODIFICACAO, COMPETENCIAS DOS ORGAOS E INCUMBENCIAIS DOS
SERVICOS

SECCAO |
DOCUMENTOS FINANCEIROS E ORCAMENTAIS PREVISIONAIS

Artigo 16.°
Documentos Financeiros e Orgamentais Previsionais

1. De acordo com o paragrafo 46 da Norma de Contabilidade Publica 26 — Contabilidade e

Relato Orcamental, as demonstragfes orcamentais previsionais sao:
a) O orgcamento, enquadrado num plano or¢camental plurianual;

b) O plano plurianual de investimentos.

2. De acordo com o paragrafo 17 da Norma de Contabilidade Publica 1 - Estrutura e Conteldo

das Demonstragdes Financeiras Previsionais as entidades publicas devem ainda preparar
demonstragdes financeiras previsionais, designadamente, o balanco, a demonstracéo dos
resultados por natureza e demonstragédo dos fluxos de caixa, com o mesmo formato das
historicas.

Artigo 17.°
Quadro plurianual municipal

. O Quadro Plurianual de Programacdo Orcamental define os limites para a despesa do
municipio, bem como para as proje¢des da receita discriminadas entre as provenientes do
Orcamento de Estado e as cobradas pelo Municipio, numa base mdével que abranja os
quatro exercicios seguintes.

2. O Quadro Plurianual de Programacao Orgcamental é apresentado pelo 6rgdo executivo ao

orgéao deliberativo municipal em simultdneo com os Documentos Orgamentais Previsionais,
guando o mesmo se encontrar regulado por Decreto-Lei, conforme o previsto no artigo 47.°
do RFALEI.

Artigo 18.°
Elaboracao do Orgcamento

. Na elaboracdo do orcamento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal,
atualmente constantes do POCAL, do RFALEI, da Lei do Orcamento do Estado e, além do
mais, ter-se em considera¢do o conhecimento histérico das cobrancas e pagamentos de
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anos anteriores de forma a que as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da
realidade dos exercicios passados.

2. Para o efeito, a Divisdo Administrativa e Financeira elaborard um quadro justificativo do
qual devem constar, para todas as rubricas orcamentais, notas técnicas bem como os
valores e céalculos que concorrem para a obtencdo do valor final a constar do orcamento
da receita.

3. Na previsdo orcamental das receitas respeitantes a venda de bens imdveis a Divisao
Administrativa e Financeira tera em devida atencdo que a mesma nao podera ser de
montante superior & média aritmética simples das receitas arrecadadas com a venda de
bens imoéveis nos ultimos 36 meses que precedem o més da elaboracdo daquele
documento.

4. A receita orcamentada a que se refere 0 nimero anterior pode ser excecionalmente de
montante superior se for demonstrada a existéncia de contrato ja celebrado para a venda
de bens imoveis.

5. Se o contrato a que se refere 0 nUmero anterior ndo se concretizar no ano previsto, a receita
orcamentada e a despesa dai decorrente devem ser reduzidas no montante nao realizado
da venda.

6. Aquele quadro constituird um anexo ao orgamento a ser apresentado ao 6rgéo executivo;

Artigo 19.°
Elaboracéo do Plano Plurianual de Investimentos

1. Nos termos do previsto nos pontos na NCP 26, o Plano Plurianual de Investimentos (PPI),
de horizonte mével de quatro anos, inclui todos os projetos e acdes a realizar no ambito
dos objetivos estabelecidos pela autarquia local e explicita a respetiva previsdo de
despesa.

2. No PPI devem ser discriminados os projetos e a¢gdes que impliqguem despesas orcamentais
a realizar por investimentos.

3. Na elaboracdo do PPI, em cada ano, devem ser tidos em consideracdo os ajustamentos
resultantes das execucdes anteriores.

4. Para a elaboracédo do PPI, a Divisdo Administrativa e Financeira deve solicitar as restantes
unidades organicas e servi¢os informacéo relativamente a fase de execu¢éo de cada um
dos projetos e acdes previstos nos anteriores PPl e quais 0os novos projetos e acdes a
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executar, discriminados de acordo com a natureza dos trabalhos, calendarizacao fisica e
financeira.

. Os projetos e acdes para os quais o financiamento ainda ndo se encontre totalmente

assegurado, devem, relativamente a esse montante, constar da coluna “Nao definido”, por
forma a cumprir, designadamente, o disposto na alinea b) do ponto 3.3.1. do POCAL.

. Os projetos e acdes a constar do PPI devem ser validados pelo Presidente da Camara

antes de serem propostos ao 6rgdo competente para a sua elaboragédo e submisséo a
aprovacao da assembleia municipal que, nos termos do RJAL, é a Camara Municipal.

Artigo 20.°
Publicidade

. ApoOs a aprovagdo dos documentos previsionais cabe ao Servico de Contabilidade e

Tesouraria dar a devida publicidade aos mesmos, dentro dos prazos legais, a Comissao
de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Norte, Direcdo-Geral das Autarquias
Locais, Tribunal de Contas, Instituto Nacional de Estatistica e demais entidades
determinadas por lei.

. Compete ao Servigco de Informatica e Sistemas de Comunicacao, publicitar a proposta de

documentos previsionais apresentada pelo 6rgdo executivo ao 6rgao deliberativo no sitio
eletrénico do municipio.

SECCAO II

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS DOCUMENTOS FINANCEIROS E
ORCAMENTAIS PREVISIONAIS

Artigo 21.°

Acompanhamento da execucao do Plano Plurianual de Investimentos e do
Orgcamento

1. Para efeitos de acompanhamento da execucéo do PPI é elaborada uma demonstracao de

execucgdo anual do PPI, que tem como finalidade permitir o controlo da execugéo anual do
plano plurianual de investimentos, facultando informacgéo relativa a cada programa e
projeto de investimento, designadamente sobre forma de realizagdo, fontes de
financiamento (devendo ser indicada a percentagem de financiamento externo), fase de
execucao, financiamento da componente anual e valor global do programa/projeto, e
execucdo financeira dos anos anteriores, no periodo e esperada para periodos futuros,
conforme determina o paragrafo 47 da NCP 26.
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2. A Divisdo Administrativa e Financeira elaborard, ainda, com periodicidade trimestral, um

mapa que apresente a execucao do PPI por funcoes.

. O mapa referido no nimero anterior sera entregue ao Presidente da Céamara para

apresentacédo a primeira reunido do executivo apés o final do trimestre a que diga respeito.

Artigo 22.°
Acompanhamento da execuc¢édo orcamental

. Para efeitos de acompanhamento da execuc¢éo orcamental sdo elaborados, de acordo com

o paragrafo 47 da NCP 26:
a) Uma demonstracdo de execucao orcamental — despesa,;
b) Uma demonstracéo de execucdo orgamental — receita,
¢) Uma demonstracdo de desempenho orcamental;

d) Anexo as demonstracdes orcamentais.

. A Divisdo Administrativa e Financeira elaborara, ainda, com periodicidade trimestral, um

mapa que apresente o total da receita corrente bruta cobrada e da despesa corrente bruta
paga e que faca a demonstracdo da situacdo da autarquia em termos de equilibrio
orcamental.

. O mapa referido no nimero anterior sera entregue ao Presidente da Céamara para

apresentacédo a primeira reunido do executivo apoés o final do trimestre a que diga respeito.

Artigo 23.°
Acompanhamento da execucdo das demonstracdes financeiras

. De acordo com o paragrafo 7 da NCP 1, as demonstrac¢des financeiras proporcionam aos

utilizadores informacao acerca dos recursos e obriga¢des de uma entidade a data de relato,
dos gastos suportados e rendimentos obtidos durante o periodo de relato e do fluxo de
recursos entre datas de relato. Esta informacdo € Util para os utilizadores fazerem
avaliacdes acerca da capacidade de uma entidade cumprir as suas obrigagfes e continuar
a fornecer bens e servigos a um dado nivel, bem como acerca da quantidade de recursos
gue necessitam de ser fornecidos a entidade no futuro, para que esta possa continuar a
satisfazer as suas obrigacoes de prestacéo de servigos.

. Um conjunto completo de demonstracfes financeiras individuais ou consolidadas, de

acordo com o paragrafo 14 da NCP 1, compreende:
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a) Um balanco;

b) Uma demonstracéo dos resultados por natureza;

¢) Uma demonstracao das alteragdes no patriménio liquido;
d) Uma demonstracéo de fluxos de caixa; e

e) Anexo as demonstracdes financeiras (notas compreendendo um resumo das
politicas contabilisticas significativas e outras notas explicativas).

3. A Divisdo Administrativa e Financeira elaborard, ainda, com periodicidade trimestral, um
mapa que apresente a Divida Total do municipio, o endividamento discriminado por rubrica

e maturidade, os pagamentos em atraso por antiguidade e outras informacdes relevantes
do ponto de vista patrimonial.

4. O mapa referido no nimero anterior ser4 entregue ao Presidente da Camara para
apresentacédo a primeira reunido do executivo apoés o final do trimestre a que diga respeito.

SECCAO Il

ALTERACOES E MODIFICACOES AOS DOCUMENTOS ORCAMENTAIS
PREVISIONAIS

Artigo 24.°
Alteracdes ao Plano Plurianual de Investimentos

1. As alteragBes ao PPI, de acordo com a NCP 26, podem ser modificativas ou permutativas,

assumindo a forma de inscricdo ou refor¢co, anulagdo ou diminuigdo ou crédito especial,
sendo que:

a) Alteracao orcamental modificativa é aquela que procede a inscricdo de uma nova
natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta 0 aumento do montante global
de receita, de despesa ou de ambas, face ao orcamento que esteja em vigor;

b) Alterag&o orgamental permutativa é aquela que procede a alteragéo da composicao

do or¢gamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu
montante global;

c) A realizacdo antecipada de pagamentos previstos para anos posteriores ou a
modificacdo do montante total de pagamentos de qualquer projeto constante do
plano plurianual de investimentos aprovado devem ser precedidas de uma

alteracdo ao plano, sem prejuizo das adequadas altera¢cdes ao orgamento, quando
necessario.

23

Avenida Marqués de Soveral, 67 | 5130-321 S. Joao da Pesqueira | PORTUCAL
NIPC: 506 892 646 | tel +351 254 489 999 | cmsjp@sjpesqueira.pt | www.sjpesqueira.pt

410,
GAOIIOM
%, =

“oNpIm. *

o

y =
TG pppant®



o

e

GIONIO Mo%
%,

NS

2. Para efeitos de realizacdo de alteragdes ao PPI, previamente a submissao da decisdo aos

orgdos competentes para o efeito, o Servico de Contabilidade solicita a unidade organica
respetiva informagao detalhada sobre as alteracées modificativas ao PPl que devem ser
precedidas da aprovacéao pelo 6rgao deliberativo, exceto quando se trate da aplicacao de
receitas legalmente consignadas, empréstimos contratados e nova tabela de vencimentos
publicada apés a aprovacdo do orcamento inicial, em que, nestes casos, a alteracdo é
aprovada pelo érgao executivo, sem prejuizo das delegagfes de competéncias que tenham
sido aprovadas.

3. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, as alteracdes permutativas ao PPl devem

ser precedidas de aprovacdo pelo 6rgdo executivo, sem prejuizo das delegacdes de
competéncias que tenham sido aprovadas.

Artigo 25.°
Modificacdes ao Orcamento

1. Sem prejuizo dos principios orcamentais e das regras previsionais para ocorrer a despesas

nao previstas ou insuficientemente dotadas, o0 orgamento pode ser objeto de revisdes e de
alteragdes, conforme ponto 8.3.1.2 do POCAL.

. O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a revisdo do orgamento, salvo

guando se trata da aplicacdo de Receitas legalmente consignadas, empréstimos
contratados e ou de novas tabelas de vencimentos publicadas apds a aprovacdo do
orgamento inicial, em conformidade com o ponto 8.3.1.3 do POCAL.

3. De acordo com o ponto 8.3.1.4 do POCAL, na revisdo do orcamento podem ser utilizadas

as seguintes contrapartidas, para além das referidas no nimero anterior:

a) O saldo apurado;

b) O excesso de cobranca em relacdo a totalidade das receitas previstas no
orgamento; e

c¢) Outras receitas que o Municipio esteja autorizado a arrecadar.

4. Em conformidade com o ponto 8.3.1.5 do POCAL, as alteraces podem incluir reforcos de

dotacdes de despesas resultantes da diminuicdo ou anulacdo de outras dotacles,
podendo, ainda, incluir reforcos ou inscricdes de dotacbes de despesa por contrapartida
do produto da contracdo de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas.

5. As revisdes ao orcamento devem ser precedidas da aprovacgéo pelo 6rgao deliberativo,

exceto quando se trate da aplicacdo de receitas legalmente consignadas, empréstimos
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contratados e nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovacdo do orgcamento
inicial, em que, nestes casos, a alteracdo € aprovada pelo 6rgdo executivo, sem prejuizo
das delegacgbes de competéncias que tenham sido aprovadas.

6. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, as alteracBes ao orcamento devem ser
precedidas de aprovacdo pelo 6érgdo executivo, sem prejuizo das delegacBes de
competéncias que tenham sido aprovadas.

SECCAO IV

COMPETENCIAS DOS ORGAOS MUNICIPAIS E INCUMBENCIAS DOS
SERVICOS EM MATERIA DE DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 26.°
Competéncias dos 6rgdos municipais em matéria de documentos previsionais

Y

1. Compete a assembleia municipal, sob proposta da camara municipal, aprovar os
Documentos Financeiros e Orgamentais Previsionais previstos no artigo 15.°, bem como
as respetivas revisdes e alteracdes modificativas, conforme previsto na alinea a), do n.° 1,
do artigo 25.° do RJAL.

2. De acordo com o preceituado no n.° 2, do artigo 27.° do RJAL, a aprovacao dos documentos
referidos no ndmero anterior devera ter lugar na sessdo ordinaria de novembro ou
dezembro da Assembleia Municipal, salvo o disposto no artigo 61.° do referido diploma.

3. Compete a camara municipal elaborar e submeter a assembleia municipal, até 31 de
outubro de cada ano, os documentos financeiros e orgamentais previsionais para o ano
seguinte, assim como as respetivas revisbes e alteragcbes modificativas, conforme
estabelecido na alinea c), do n.° 1, do artigo 33.° do RJAL.

4. No caso de ocorrem eleigBes para o 6rgédo executivo municipal entre 30 de julho e 15 de
dezembro, a proposta de or¢camento municipal para o ano econémico seguinte é
apresentada no prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse.

Artigo 27.°
Incumbéncias dos Servicos em matéria de documentos previsionais

1. Sem prejuizo da obrigacdo comum de todos os dirigentes, coordenadores técnicos e
demais funciondrios colaborarem na elaboracdo dos documentos Financeiros e
Orgcamentais Previsionais:

a) Compete a Divisdo Administrativa e Financeira elaborar estudos de base e recolha
de dados para a preparacdo e elaboragdo dos documentos financeiros e
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orgamentais previsionais, bem como acompanhar e avaliar a sua execucao, que
inclui a andlise critica de indicadores, desvios entre o planeado e o executado,
causas e elaboragéo de recomendac¢fes, competindo-lhe, igualmente, coordenar a
elaboracéo de propostas de alteracdo e revisdo dos referidos documentos;

b) Compete ao Servico de Contabilidade colaborar ativamente na preparagcédo dos
documentos financeiros e orgamentais previsionais, competindo-lhe, igualmente,
promover os registos inerentes a execugao dos referidos documentos.

CAPITULO VI
EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA E DA DESPESA

SECCAO |
EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

Artigo 28.°
Principios e Regras

1. A execucdo do or¢camento da receita obedece, designadamente ao disposto no paragrafo
4 da NCP 26, devendo obedecer as seguintes fases executadas de forma sequencial:
inscricdo de previsdo de receita, liquidacdo e recebimento, sem prejuizo de eventuais
anulacdes de receita emitida que corrijam a liquidacdo ou de eventuais reembolsos e
restituicdes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a liquidacdo. A liquidacdo pode
exceder a previsdo de receita, sendo que s6 poderao ser liquidadas as receitas previstas
em or¢camento.

2. A receita sO pode ser liqguidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo
orcamental adequada;

3. Compete aos servicos emissores de receita verificar, a priori, a legalidade da mesma e a
sua adequada inscricdo or¢camental.

4. O valor das receitas a cobrar consta de Regulamentos ou outras deliberagbes aprovadas
pelos 6rgdos municipais.

5. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva
liquidacdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

6. E da responsabilidade dos vérios servicos municipais, designadamente dos respetivos
postos de cobranca a correta arrecadacdo da receita e a entrega atempada dos
documentos justificativos, sem prejuizo da obrigagdo da conferéncia dos mesmos pelo
servico de Contabilidade e Tesouraria.
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Artigo 29.°
Processo de cobranca de receitas

1. O processo de cobranca das receitas eventuais envolve as operagbes a seguir
discriminadas:

a) Emissao de Guia de Recebimento em duplicado, pelos diversos servicos emissores
e respetiva cobranca;

b) Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao cliente, utente ou
contribuinte e do duplicado a Tesouraria, bem como dos valores referentes a receita
cobrada;

¢) Compete a Tesouraria proceder a conferéncia de todas as guias de recebimento
cobradas nos atendimentos presenciais;

d) Registo do duplicado da guia na Folha de Caixa e no Resumo Diario de Tesouraria;

e) Envio de duas vias da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria,
acompanhados dos duplicados das guias de recebimento cobradas, ao servi¢co de
Contabilidade e Tesouraria;

f) Rececéo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;
g) Registo da guia de recebimento no Diario e Razao;
h) Arquivo de uma via dos documentos referidos na alinea e);

i) Devolugd@o a Tesouraria de uma via dos documentos referidos na alinea e), para
arquivo. As duas vias do Resumo Diario de Tesouraria deverdo ser assinadas pelo
Presidente da Camara Municipal.

2. Os documentos de liquidacdo e cobranca, nomeadamente faturas, vendas a dinheiro ou
documentos equivalentes e guias de recebimento, sdo processados informaticamente, com
numeracao sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir o codigo do servico
emissor, bem como o da natureza da receita a arrecadar.

3. A liquidag@o e cobranca das receitas eventuais por transferéncia bancéria respeita a
tramitacao das restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de
recebimento efetuar-se apds a comunicagdo da entidade que procede a transferéncia. A
cobranca s6 sera validada com a confirmacéo do crédito na conta bancaria em nome do
municipio.

4. Diariamente deverd proceder- se ao encerramento dos valores recebidos através do
sistema multibanco, correspondendo esta operacado a transmisséo da informacao e crédito
respetivo na conta.
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Artigo 30.°

Cobranca de receitas por entidades diversas da tesouraria - Postos de
Cobranca

. Os postos de cobranca sdo extensdes da tesouraria municipal que assumem a natureza de

servicos emissores de receita e que, nesses termos, procedem apenas a cobranca de
valores que devem ser depositados em conta bancaria do Municipio ou entregues na
Tesouraria, no proprio dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadacao, ou em casos
especiais, dentro do prazo fixado pelos 6rgdos competentes.

. A cobranca por entidades diversas da tesouraria e em local diferente daquele, deve ser

efetuada através de emiss@o de documentos de receita em suporte informatico certificado,
com numeracao sequencial e com indicacdo do servi¢o de cobranca.

A receita entregue pelos servicos emissores de receita, deve ser acompanhada,
obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema informatico respetivo, devidamente
assinado pelo responsavel, com identificacdo dos documentos emitidos e valores totais
processados, bem como, por guia de receita emitida de valor igual ao mapa e a receita
entregue.

. A responsabilidade por situacdo de alcance é imputéavel aos trabalhadores que procedem

a cobranga da receita, devendo o Tesoureiro, no desempenho das suas funcdes, proceder
ao controlo e apuramento das importancias entregues.

. A receita pode ser cobrada por posto de cobranca, sempre que se considere Util para os

utentes e justificavel na oética do interesse municipal, e por deliberacdo dos 6rgaos
competentes em matéria de criacdo de cobrancga de receitas por entidades diversas da
Tesouraria.

Artigo 31.°
Inutilizagcdo, anulagcéo e restituicao de receita

. Em situacbes de erro devidamente identificado e justificado, as guias de receita emitidas

podem ser inutilizadas, apenas no dia da sua emissao e antes do efetivo recebimento, por
parte da Tesouraria.

. Os pedidos de restituicdo e/ou anulacéo de receita sdo efetuados pelo servico emissor do

registo indevido de receita, através de uma informacédo fundamentada do motivo da sua
restituicdo ou anulagdo, a enviar a Divisdo Administrativa e Financeira, onde conste
obrigatoriamente o despacho de autorizacdo, exarado pela entidade com competéncia
para o efeito.
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SECCAO II
EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Artigo 32.°
Principios e Regras

1. O Orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretizacdo dos
objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
atribuicdbes do municipio, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor e
regulamentacdo complementar.

2. De acordo com o paragrafo 5 da NCP 26, o ciclo orcamental da despesa devera obedecer
as seguintes fases executadas de forma sequencial: inscricdo de dotagdo or¢camental,
cabimento, compromisso, obrigacao e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicoes
abatidas aos pagamentos que para além de corrigirem 0os pagamentos podem igualmente
corrigir todas as fases a montante até ao cabimento. O cabimento ndo pode exceder a
dotacao disponivel, assim como o compromisso ndo pode exceder o respetivo cabimento.
A obrigagéo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim como 0 pagamento ndo
pode exceder o valor da obrigagéo. Os limites definidos devem ser aferidos por transagéo
ou evento e segundo as classificagdes orcamentais vigentes.

3.Na execucdo do orgamento da despesa do municipio devem ser respeitados, nos termos
da lei em vigor, 0s seguintes principios e regras:

a) As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no Orgcamento e com dotacéo igual ou
superior ao cabimento e a0 compromisso, respeitante;

b) As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

c) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concordancia das importancias arrecadadas;

d) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e néo
pagos até essa data ser processados por conta de verbas adequadas do orcamento
gue estiver em vigor no momento em que se procede ao seu pagamento.

4. A cada fase do processamento das despesas mencionada no ponto 1 corresponde um
registo contabilistico.
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5. A assuncdo de compromissos e a regularizacio de pagamentos em atraso s&o aplicaveis
as regras previstas na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, bem como os preceitos e
procedimentos previstos no Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, nas suas atuais
redacoes.

Artigo 33.°
Responsabilidades

1. Nao podem ser propostas, pelos servigos requisitantes, despesas que nao se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido
o fracionamento da despesa com intencdo de a subtrair ao regime legal da contratacéo
publica.

2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisicdo de bens ou
servicos em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA,
respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econdémicos quanto aos danos
por estes incorridos.

3. Para o efeito, em cada processo aquisitivo e no momento do reporte a DGAL do mapa de
fundos disponiveis, o Servigco de Contabilidade informard o Presidente e, se aplicavel,
Vereadores e/ou Dirigentes com competéncia para autoriza¢éo de despesa, sobre o saldo
dos fundos.

4. Nas informacdes onde seja proposto a abertura de procedimentos de contratacéo publica
devera constar obrigatoriamente o saldo dos fundos disponiveis.

Artigo 34.°
Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado num momento prévio a assungao concreta
de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou estimado quando ndo
seja possivel apurar o valor efetivo.

2. Nas situagBes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no ano em
curso, o Servigo de Contabilidade e Tesouraria verifica a existéncia de disponibilidade
or¢camental para o efeito e efetua o registo contabilistico do cabimento no valor estimado
para o ano econémico em curso, independentemente do procedimento adotado.

3. Quando nao existe dotacdo disponivel para a cabimentacdo da despesa, pode a Divisdo
Administrativa e Financeira propor ao 6rgéo executivo, ou em que este delegue nos termos
legais, uma modificagdo orgcamental.
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Artigo 35.°
Assuncédo do compromisso

1. Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis, calculados nos

termos da legislagéo em vigor.

. O sistema de contabilidade de suporte a execucdo do orcamento emite um namero de

compromisso valido e sequencial, que é refletido na ordem de compra, nota de encomenda,
ou documento equivalente, e sem o qual, o contrato ou a obrigacdo subjacente em causa,
€ para todos os efeitos nulo.

3. A assunc¢do de despesa com encargos plurianuais determina a assun¢gdo de compromissos

plurianuais, 0s quais sao previamente autorizados pela Assembleia Municipal, a qual pode
ser conferida, designadamente, aquando da aprovacdo das Grandes Opg¢bes do Plano,
nos termos das normas legais em vigor.

Artigo 36.°
Registo da Obrigacéao

. Uma obrigacdo orcamental € um compromisso orgamental que se constitui em contas a

pagar.

. O servico de Contabilidade e Tesouraria deve proceder ao registo da obrigacédo orcamental

no respetivo sistema informatico de acordo com o definido na NCP 26.

. O servico de Contabilidade e Tesouraria deve proceder ao registo da obrigacdo na

contabilidade financeira de acordo com as Normas de Contabilidade Publica em vigor.

Artigo 37.°
Conferéncia e registo da despesa

. As faturas (ou documentos equivalentes para efeitos fiscais) originais dao entrada no

Servigo de Atendimento e Gestdo Documental, que apoés registo das mesmas no Sistema
de Gestdo Documental, sdo remetidas para o Servi¢co de Contabilidade e Tesouraria.

. Nos casos em que as faturas ddo entrada no Municipio em suporte digital, estas sdo

encaminhadas por “e-mail” para o Servico de Atendimento e Gestdo Documental e seréo
tratadas nos termos do nimero anterior.
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3. No caso da faturacéo eletronica, para efeitos de cumprimento do disposto no artigo 299.°-
B do CCP, esta pode ser processada através de uma das seguintes formas:

a) Acordo de intercambio eletrénico de dados (EDI), ou seja, a transferéncia eletrénica,
de computador para computador, de dados comerciais e administrativos utilizando
uma norma acordada para estruturar uma mensagem EDI;

b) Através de faturas com a assinatura eletronica avancada ou selo eletronico
avancado nos termos do Regulamento (UE) n.° 910/2014.

4. Uma apresentacao visual da fatura (em imagem digital ou PDF, por exemplo) pode ser
criada, com o objetivo de ser compreensivel ao utilizador, designadamente para efeitos da
sua confirmagcdo pelos responsaveis através do sistema informético utilizado pelo
municipio para o efeito;

5. O Servico de Contabilidade e Tesouraria submete as faturas aos seguintes critérios de
aceitacdo, sem o cumprimento dos mesmos, serdo, prontamente, devolvidas:

a) Estarem suportadas por procedimento de contratacdo publica que identifique
claramente o emitente e o0 correspondente nimero de compromisso valido e
sequéncia, nos termos da legislagéo em vigor;

b) Identificarem a data de vencimento, nos casos em que foram, previamente,
contratadas com o Municipio;

c) Nao existir um desfasamento, entre a data de emissdo da fatura e a data de registo
de entrada no Servico de Atendimento e Gestdo Documental, superior a 15 dias,
contados a partir da data da respetiva emissao.

6. Para efeitos de aceitacdo das faturas, o Servico de Contabilidade e Tesouraria deve
confrontar o previsto em contrato, requisicdo, caderno de encargos, ou documento que
fundamente a despesa com o constante na fatura ou documento equivalente.

7. ApOs o registo prévio das faturas pelo Servico de Contabilidade e Tesouraria, as mesmas
séo submetidas a confirmagé&o dos gestores do contrato, para verificagdo da sua satisfacéo
gualitativa e quantitativa e aposi¢éo, nas mesmas, de assinatura e data de conferéncia e
da elaboracao dos relatérios do gestor de contrato a que haja lugar, nos termos do disposto
no artigo 290.°-A do CCP.

8. A conferéncia das faturas deve atender a todo o seu conteddo e as condi¢cdes previstas nas
pecas dos procedimentos, designadamente, na proposta adjudicada, incluindo
nomeadamente, as condi¢cbes de pagamento, por determinarem a data de vencimento das
mesmas.
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9. Nos casos em que 0s gestores de contrato disponham de dividas na confirmagédo da
respetiva fatura, podem estes reencaminhar a mesma, para o Servico Requisitante a titulo
de esclarecimento.

10. Caso se venha a verificar o descrito no nimero anterior, apos a confirmacéao por parte do
Servi¢co Requisitante, a fatura segue para o gestor do contrato o qual pode reconfirmar e
enviar para o Servi¢co de Contabilidade e Tesouraria.

11. O Servigco Requisitante tem ainda como opcdo a ndo confirmagéo da fatura. Neste caso,
a fatura segue para o Servigo de Contrata¢do Publica, que deve verificar o motivo pelo qual
a fatura nao foi confirmada e reencaminhar, se for o caso, para o funcionério responsavel
pela compra.

12. Todas as faturas, ap6s serem confirmadas, devem ser enviadas ao Servico de
Contabilidade e Tesouraria.

13. Os gestores de contrato procedem a conferéncia das faturas num prazo maximo de 15
dias (Gteis), apGs o seu envio para esse efeito, sem prejuizo das faturas cujo pagamento
deva ocorrer a pronto, as quais deverao ser confirmadas de imediato.

14. No caso previsto no numero anterior, caso se verifigue impedimento ou auséncia do
responsavel pela confirmacéo da fatura (gestor do contrato), a fatura devera ser enviada
para o seu substituto.

15. Decorrido o prazo referido no numero 13, sem que a fatura seja conferida, o Servigo de
Contabilidade e Tesouraria da conhecimento da situagdo ao dirigente da Divisdo
Administrativa e Financeira, que devera tomar as medidas necessarias para o efeito,
designadamente através de notificacdo ao responsavel pela confirmacdo para aferir das
razdes atinentes a esse atraso.

16. No caso das empreitadas de obras publicas, as faturas sdo anexadas aos respetivos autos
de medicao, remetidos pelo Servico de Obras Publicas ao Servico de Contabilidade e
Tesouraria.

Artigo 38.°
Pagamento

1. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, as ordens de pagamento sdo emitidas,
anexando-se para o efeito os documentos de suporte de despesa, pelo Servico de
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Contabilidade e Tesouraria, que depois de devidamente autorizadas pelo Presidente da
Céamara, ou seu substituto legal, sdo encaminhadas para a Tesouraria para pagamento.

2. Depois de efetuado o pagamento, o Servi¢co de Contratacdo Publica devera ter acesso ao
mesmo por forma a proceder aos registos necessarios no Portal dos Contratos Publicos.

3. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancéaria ou
cheque.

4. Previamente ao ato de pagamento, devera o Servico de Contabilidade e Tesouraria
verificar, em cumprimento da legislacdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da
situacao contributiva e tributaria da entidade credora.

5. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e
outras despesas com carater permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido
assumido em conformidade com as regras e procedimentos previstos na Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso e tenham sido cumpridos os demais requisitos
legais de execucdo da despesa.

6. O servico de Contabilidade e Tesouraria solicita a emissdo do recibo por parte do
fornecedor.

7. ApoOs a indicacdo da efetivagdo do pagamento, devera ser efetuado o respetivo registo na
correspondente conta corrente da despesa e demais registos contabilisticos a cargo do
Servigo de Contabilidade e Tesouraria.

CAPITULO VII
CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 39.°
Disposicbes Gerais

1. Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativos a aquisicdo de bens,
servicos e bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento, devem
ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor,
nomeadamente, no Codigo dos Contratos Publicos (CCP) e demais legislacédo aplicavel,
designadamente, em matéria de competéncias para a autorizacdo da despesa.
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2. A contratacéo de bens, servicos e bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de
investimento, deve garantir, entre outros, a transparéncia nos procedimentos de
contratacdo publica e fomentar a concorréncia através da consulta a mais de um
concorrente, sendo que, tratando-se de escolha de procedimentos em funcéo de critérios
materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente
fundamentada.

Artigo 40.°
Planeamento

1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura nomeadamente o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos
com vista a adjudicacao de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos
previstos na legislacdo vigente.

2. As aquisicBes necessérias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da
preparagdo do Orgamento, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das
necessidades, e transmitidas as entidades competentes em matéria de aprovisionamento.

3. Os eleitos e dirigentes autorizam a realizagdo de despesa nos termos e de acordo com 0s
limites fixados na lei ou nas delegacdes e subdelegacdes de competéncias.

4. A Divisdo Administrativa e Financeira mantém atualizada uma lista de todos os eleitos e
dirigentes com competéncias préprias, delegadas/subdelegadas para a realizacao de
despesas ou para a autorizacdo de pagamentos.

Artigo 41.°
Garantias de concorréncia

1. E criada, no Servico de Contratagdo Publica, uma base de dados de fornecedores por
categoria de bens, servigos ou empreitadas, atualizadas anualmente.

2. Tendo em conta a recente recomendacao do Conselho de Prevencdo da Corrupcéo, de 2
de outubro de 2019, sobre prevencao de riscos de corrup¢éo na contratacéo publica, todas
as entidades que celebrem contratos publicos, devem:

a) Fundamentar a deciséo de contratar, a escolha do procedimento, a estimativa do
valor do contrato e a escolha do adjudicatario;

b) Adotar instrumentos de planeamento especificos em matéria de contratacao
publica;
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¢) Assegurar o funcionamento dos mecanismos de controlo de eventuais conflitos de
interesses na contratacdo publica;

d) Privilegiar o recurso a procedimentos concorrenciais em detrimento da consulta
prévia e do ajuste direto;

e) Nos casos de recurso a consulta prévia ou ao ajuste direto, adotar procedimentos

de controlo interno que assegurem o cumprimento dos limites a formulacao de
convites as mesmas entidades;

f) Garantir a transparéncia nos procedimentos de contratacdo publica, nomeadamente
o cumprimento da obrigacao de publicitacdo no portal da contratacdo publica;

g) Assegurar que 0s gestores dos contratos sao possuidores dos conhecimentos
técnicos que os capacitem para 0 acompanhamento permanente da execugado dos
contratos e para o cabal cumprimento das demais obrigagcdes decorrentes da lei.

3. O Servico Requisitante propde as entidades a convidar no ambito de procedimentos por
ajuste direto e consulta prévia, garantindo-se a observancia dos limites & contratagéo
estabelecidos no Codigo de Contratos Publicos (CCP).

4. Excecionam-se do disposto no numero anterior as seguintes situacoes:

a) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do CCP;
b) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

¢) Outras legalmente previstas.

Artigo 42.°
Boas praticas

1. O Servigo de Contratagéo Publica disponibiliza modelos tipo de formularios a fim de instruir
0s procedimentos de contratagao.

2. Sempre que for necessario, o Servigo de Contratacdo Publica agenda formacdes internas
no ambito do CCP, de modo a que todos os trabalhadores possam dispor das ferramentas
essenciais a boa execucédo das suas funcoes.

3. No ambito da conducao dos procedimentos, e quando solicitado, os dirigentes devem:

a) Evitar indicar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os juris de
procedimentos de contratacdo com objetos idénticos;

b) Sensibilizar os trabalhadores envolvidos em qualquer fase dos procedimentos de
contratacdo para o cumprimento dos elementares deveres de sigilo e reserva,
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nomeadamente néo fornecendo aos concorrentes qualquer informacéo privilegiada
que lhes permita apresentar uma melhor proposta;

¢) Incentivar os trabalhadores a cumprir escrupulosamente os deveres de isencao,
nomeadamente declarando ao seu dirigente todos os presentes ou beneficios que
Ihes sejam oferecidos por fornecedores e que possam influenciar ou parecer
influenciar a imparcialidade com que exercem as suas fungoes;

d) Garantir a segregacao de funcdes, por exemplo, assegurando que quem realiza o
levantamento de necessidades ndo participa no procedimento de contratacao.

Artigo 43.°
Consulta Preliminar ao Mercado

1. Nos termos do n.° 1 do artigo 35.°-A do CCP, antes da abertura de procedimento de
formacéo de contrato publico, a entidade adjudicante pode realizar consultas informais ao
mercado, designadamente através da solicitacdo de informacdes ou pareceres de peritos,
autoridades independentes ou agentes econdmicos, que possam ser utilizados no
planeamento da contratacao.

2. A consulta preliminar ao mercado s6 deve ser efetuada por quem tem competéncia para
autorizar a despesa, sendo o Presidente da Camara o 6rgdo competente até ao limiar de
149.639,37 euros.

3. Para o efeito, e tendo em conta a importancia da consulta preliminar ao mercado, na
preparacdo de um procedimento de contratacao publica, podem ser autorizados a realizar
consultas preliminares ao mercado, vereadores, dirigentes e funcionérios, no ambito das
necessidades dos servigos a que pertencem, de acordo com Despachos ou Deliberacdes
dos 6rgdos competentes em matéria de despesa.

4. Todas as informacdes resultantes da consulta preliminar ao mercado devem ficar
devidamente registadas e arquivadas nos respetivos servigos, e ainda fazer parte
integrante das pecas dos procedimentos, sempre que tal se justifique para efeitos do
cumprimento do disposto nos n.°s 3 e 4 do artigo 35.°-A do CCP.

Artigo 44.°
Aquisicao de Bens
1. Quando uma unidade organica deteta a necessidade de determinado bem, elabora a
correspondente Requisi¢ao Interna (RI), através da aplicagao de “Aprovisionamento”, a

qual, depois de visada pelo respetivo dirigente/responsavel é enviada ao Servico de
Contratacao Publica.
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2. Se 0 bem requisitado existe no Economato/Armazém, o0 mesmo € entregue ao Servico
Requisitante, emitindo-se para o efeito uma Guia de Entrega, (original e duplicado):

a) O responsavel do Servico Requisitante, apos a rececdo do bem, rubrica e data a
Guia de Entrega que o acompanhou e devolve o duplicado ao Servico de
Contratacao Publica;

b) A correspondente saida do Economato/Armazém implica o registo apropriado na
ficha do bem.

3. Se 0 bem requisitado ndo existir no Economato/Armazém, sob proposta dos servicos, €
emitida a PAQ (Pedido de Aquisicdo) que carece de parecer positivo do Presidente da
Céamara ou por quem tiver competéncia quanto a sua aquisicdo, o qual, em caso
desfavoravel, originara, por parte do Servico de Contratagdo Publica comunicacdo ao
Servigo Requisitante e verifica a existéncia de dotagéo disponivel para cabimentacao;

4. Em caso de o parecer ser favoravel, da-se inicio ao procedimento para a aquisi¢do, sendo
0 circuito correspondente o seguinte:

a) A Divisdo Administrativa e Financeira verifica as condi¢des legais para a realizagédo
da despesa, informando o Servi¢co de Contratacao Publica;

b) O Servico de Contabilidade e Tesouraria verifica a existéncia de fundos disponiveis
para registo do compromisso e, em caso positivo, procede a respetiva cativagéo na
correspondente conta corrente da despesa (CCD).

c) Caso a despesa seja autorizada, o Servico de Contratagdo Publica prepara o
lancamento do procedimento, solicita a requisicdo externa e ou contrato,
procedendo ao envio do respetivo original ao fornecedor;

d) No Servico de Contratagdo Publica centralizar-se-ao todos os documentos relativos
aos procedimentos, incluindo os documentos contabilisticos.

5. O restante procedimento decorre como o referido nos artigos 36.°, 37.°2 e 38.°.

Artigo 45.°
Aquisicao de servigos

1. Qualquer servico requisitante, detetada a necessidade de aquisicdo de determinado
servico, elabora a correspondente informagdo a qual é enviada para autorizacdo do
Presidente da Camara.

2. Os procedimentos subsequentes, com as necessarias adaptacdes, sdo os indicados nos
n° 4 e 5 do artigo anterior.

38

Avenida Marqués de Soveral, 67 | 5130-321 S. Joao da Pesqueira | PORTUCAL
NIPC: 506 892 646 | tel +351 254 489 999 | cmsjp@sjpesqueira.pt | www.sjpesqueira.pt



e

o

ONIO 4y
i (JA’O/

Artigo 46.°
Aquisicao de servicos especificos

1. Na aquisicdo de servicos com caracter de continuidade, designadamente fornecimento de
agua, gas, eletricidade, telefone e outras comunicac¢des, de seguranca de instalagfes,
assisténcia técnica e de limpeza, o acompanhamento e controlo dos respetivos contratos
fica a responsabilidade da Divisdo Administrativa e Financeira.

2. O registo contabilistico dos correspondentes servicos obedecera ao seguinte:

a) Sempre que aplicavel, o Servico de Contratagdo Publica devera seguir 0s
procedimentos, com as necessarias adaptacdes, referidos no n.° 4 do artigo 44.°.

b) A cabimentacdo e o compromisso serdo registados na correspondente conta
corrente da despesa pelo valor global estimado do correspondente contrato, ou
valor estimado para o ano, com base nos dados histéricos, em conformidade com
a LCPA e o Decreto-Lei n. 127/2012, de 21 de junho;

c¢) O circuito de encaminhamento e confirmacao das faturas serd o definido no artigo
37.%;

d) O pagamento ser& efetuado de acordo com o definido no artigo 38.°.

Artigo 47.°

Aquisicdes de bens do ativo fixo tangivel e intangivel e propriedades de
investimento

1. As aquisicdes dos bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento,

previstas no PPI, seguem, com as necessarias adapta¢gdes o disposto no n.° 4 do artigo
44.°,

2. As aquisi¢cbes dos bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento,
ndo previstas no PPI, devem ser precedidas de uma alteragdo orcamental modificativa ao
plano, sem prejuizo das adequadas modificacdes no orcamento, quando for o caso.

3. No caso referido no n.° 2, o processo de aquisi¢cao sera o seguinte:

a) Todos as unidades orgéanicas do Municipio que tenham necessidade nao prevista
de dispor, para a prossecuc¢éao das suas atividades, de bens de investimento, devem
formalizar o seu pedido de compra através da Requisi¢cdo Interna, remetida ao
Servico de Contratacdo Publica, que procedera a analise e registo da referida
necessidade, atento, em especial, o que consta do n° 2.

b) O Servico de Contratacdo Publica procedera a analise do contetdo da Requisicao
Interna, de acordo com os seguintes pressupostos:
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i. A aquisicdo s6 pode ser aprovada depois da alteracdo do PPI e de obtida a
necessaria autorizacao superior que se devera escudar na informacédo de
cabimentacdo prévia na respetiva rubrica orcamental e por se tratar da
aquisicao de um bem do ativo fixo tangivel, intangivel ou propriedade de
investimento ndo prevista no orcamento do exercicio econémico em curso,
embora exista rubrica orgamental para o efeito, deve ser submetida
previamente a aprovacao do Presidente para posterior cabimentacao;

ii. Caso nao exista rubrica orcamental e, justificada a necessidade da
aquisicao, a Divisdo Administrativa e Financeira deverd comunicar esse
facto ao Presidente, que promovera a tomada de medidas necessarias a sua
aprovacgao e orgcamentacao.

c¢) Cumpridos os pressupostos anteriormente referidos e obtida a necessaria
autorizacao, o restante procedimento decorrera, com as necessarias adaptacgoes,
de acordo com o previsto no n.° 4 do artigo 44.°.

4. O circuito de encaminhamento e confirmacao das faturas sera o definido no artigo 37.%;
5. O pagamento seréa efetuado de acordo com o definido no artigo 38.°.

6. Como se trata de uma aquisi¢cdo de bens do ativo fixo tangivel, intangivel ou propriedades
de investimento, proceder-se-a aos correspondentes registos de cadastro e inventario, de
acordo com o Classificador Complementar 2 do SNC-AP cuja responsabilidade é do
servi¢o de Patrimonio.

Artigo 48.°
Caucdes/Garantias

1. Sempre que nos procedimentos de contratacdo publica, ou outros inscritos no ambito das
competéncias municipais, seja exigida a prestacdo de caucédo, o fornecedor pode optar
pelas modalidades previstas na legislacdo em vigor e remeter o respetivo documento para
0 Municipio.

2. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos no &mbito das
competéncias municipais, seja exigida a prestacdo de caucédo, deverdo os servicos, ha
origem da contratacdo ou dos demais procedimentos, entregar os documentos ou cépia
dos documentos que consubstanciam a referida caucéo, ao Servico de Contabilidade para
registo contabilistico.

3. Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a retencdes no ato do pagamento, que

revistam a natureza de caucao, os respetivos valores sdo depositados, pela Tesouraria,
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em conta bancaria especifica para o efeito e & ordem do Municipio, e os respetivos valores
registados em “Operagdes de Tesouraria” em nome do prestador.

4. Para efeitos da liberacdo parcial ou total da caucdo, a Divisdo de Planeamento, Obras,
Ambiente e Urbanismo apresenta proposta fundamentada ao 6rgdo competente para sua
autorizacao, remetendo-a posteriormente, ao Servico de Contabilidade e Tesouraria, para
efetuar as respetivas operacdes contabilisticas.

5. Para efeitos de acionamento total ou parcial da caugéo, por incumprimento do empreiteiro
ou fornecedor nas suas obrigacdes legais ou contratuais, 0s servicos que acompanham o
procedimento apresentam proposta do valor a acionar, fundamentada nos termos da
legislacdo em vigor, ao 6rgdo competente para autorizar, remetendo-a posteriormente, ao
Servigo de Contabilidade e Tesouraria, que procede a execucao da caugao.

Artigo 49.°
Responsabilizacéo

1. N&o podem ser propostas, pelos servigos requisitantes, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido
o fracionamento da despesa com intengédo de a subtrair ao regime legal da contratagéo
publica.

2. Qualquer das aquisi¢cdes previstas nos artigos 44.° a 47.° que sejam autorizadas sem a
existéncia de fundos disponiveis e registo do correspondente compromisso
responsabilizara o seu autor.

Artigo 50.°
Escolha das entidades convidadas

1. Para efeitos do cumprimento do n.° 2, do Artigo 113.°, do CCP, devera o Servico de
Contratacdo Publica documentar, em cada processo de contratagcdo por consulta prévia ou
ajuste direto, o histérico das entidades a convidar, com base nos pressupostos associados
ao critério adotado para a respetiva afericdo, bem assim, se for do conhecimento dos
servigos requisitantes, atenta a estrutura societaria das entidades a convidar, das situagdes
gue possam constituir violac&do da limitacdo prevista naquele preceito.

2. Para efeito de cumprimento do n.° 2, do artigo 113.°, do CCP, deverd ser tido em
consideracdo unicamente o critério de afericdo com base no nimero de identificacéo fiscal
ou de pessoa coletiva, consoante se trate de pessoa singular ou coletiva.
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3. A eventual alteracdo do critério de afericdo do cumprimento do n.° 2, do artigo 113.°, do
CCP, que se tenha por oportuno, sera objeto de aprovacéo pelo Presidente da camara,
sob proposta da Divisdo Administrativa e Financeira.

4. Caso ocorra alteracdo do critério referido nos numeros anteriores devera o Servico de
Contratacdo Publica documentar o histdrico das entidades a convidar, com base nos
pressupostos associados ao critério adotado.

5. Para cumprimento do disposto no artigo 113.° do CCP, o Servigo de Contratacao Publica
envia aos Vvarios Servicos Requisitantes relatorio semanal com o valor acumulado das
adjudicacbes por fornecedor dos dois anos anteriores e do ano em curso, por tipo de
procedimento.

Artigo 51.°
Prestacdes do mesmo tipo em diferentes procedimentos

1. Para efeitos de cumprimento do disposto no artigo 22.° do CCP, o Servigo de Contratagcdo
Publica devera propor ao responséavel pelo Servico Requisitante:

a) Que o procedimento a adotar tenha em consideragdo o somatoério dos valores dos
varios procedimentos, caso a formacéo de todos os contratos a celebrar ocorra em
simultaneo;

b) Que o procedimento a adotar tenha em consideragdo o somatorio dos pregos
contratuais relativos a todos os contratos ja celebrados e do valor de todos os
procedimentos ainda em curso, quando a formacdo desses contratos ocorra ao
longo do periodo de um ano, desde que a entidade adjudicante, aguando do
lancamento do primeiro procedimento, devesse ter previsto a necessidade de
lancamento dos procedimentos subsequentes.

2. O Servico de Contratagdo Publica devera verificar do cumprimento do disposto no n.° 2 do
artigo 22.°, dando conhecimento ao Presidente da Camara e ao Chefe da Divisdo
Administrativa de todas as situacdes que sejam suscetiveis de violar aqueles limites.

3. O Servico de Contratacao Publica devera propor ao Presidente da Camara e ao Chefe da
Divisdo Administrativa medidas que minimizem o fracionamento da despesa.
Artigo 52.°
Controlo da execucgéo de empreitadas
1. O controlo da execucdao fisica de cada empreitada € efetuado, mensalmente, pelo Diretor

de Fiscalizacéo de Obra, sem prejuizo das funcdes e competéncias do Gestor do Contrato
designado para acompanhar o contrato em causa.

42

Avenida Marqués de Soveral, 67 | 5130-321 S. Joao da Pesqueira | PORTUCAL
NIPC: 506 892 646 | tel +351 254 489 999 | cmsjp@sjpesqueira.pt | www.sjpesqueira.pt



NS

2. Sem prejuizo do controlo efetuado a partir da aplicacao informatica de suporte a gestéao de
obras municipais, constituem mecanismos de controlo de execucao fisica e financeira de
cada empreitada, designadamente, a existéncia de livro de registo de obra / atas de reunido
de obra, boletins de aprovacdo de materiais, autos de medicdo mensal e relatérios
mensais, ou com a periodicidade quando fundamentadamente for aplicavel, de execucao
fisica e financeira, complementados, sempre que possivel, com registo fotografico ou
outros.

3. Os trabalhadores, prestadores ou colaboradores afetos a fiscalizacdo de obras devem
elaborar, oportunamente e com base nos relatérios referidos no numero anterior,
informacfes registando os desvios/atrasos verificados nas empreitadas que, através da
respetiva hierarquia, deveréo ser reportados ao Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada, visando, designadamente, a adocao das medidas corretivas e ou
sangles que, ponderadas as circunstancias, serdo, eventualmente, de aplicar.

4. Para efeitos do numero anterior e em consonancia com o disposto no artigo 55.°, os
elementos referidos anteriormente devem ser dados a conhecer ao Gestor do Contrato
designado para acompanhar a empreitada em causa.

5. Igualmente, devem constar dos processos de empreitadas e durante a execucdo das
mesmas, 0s respetivos registos de producéo e tratamento de residuos, nos termos da
legislacdo aplicavel, devendo o Direto de Fiscalizagdo de Obra solicitar 0s registos
referidos, para oportuna recec¢éo provisoria e elaboragdo da conta final de empreitada.

Artigo 53.°
Publicitacdo dos contratos

1. No caso da celebracao de contratos, independentemente de implicar ou ndo a sua reducéo
a escrito e quando aplicavel, ficam os respetivos pagamentos condicionados ao envio ao
Servico de Contabilidade e Tesouraria, pelo Servico de Contratagdo Publica, do
comprovativo da publicitacdo dos respetivos contratos, no portal da internet dedicado aos
contratos publicos.

2. Para efeitos de publicacdo da execucéo dos contratos de aquisicoes de bens e servigos no
referido portal destinado aos contratos publicos, devem os Varios servicos e unidades
organicas requisitantes comunicar ao Servigo de Contratacdo Publica a concluséao fisica e
financeira dos mesmos que, por sua vez, reportard, inerente conclusdo ao Servico de
Contabilidade e Tesouraria.
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. No caso de empreitadas, a publicitacdo da execucédo dos contratos, depende da verificacdo

da evidéncia de toda a informacao e requisitos necessarios a recec¢ao proviséria da obra,
em linha com o referido no n.° 5 do artigo anterior.

Artigo 54.°
Contratos e Contratacdo Excluida

. Os servicos municipais devem utilizar, sempre que aplicavel, a plataforma de contratacao

publica para desenvolver a tramitacdo de todos os procedimentos necessarios para a
formacdo dos contratos excluidos e abrangidos pela contratacdo excluida, identificados
nos artigos 4° e 5° do CCP.

A submissdo dos pedidos de contratagdo referidos no namero anterior € da
responsabilidade das respetivas unidades orgénicas.

. O processo segue, com as devidas adaptagdes, o disposto no artigo 44.°.

. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira validar e coordenar os processos referidos

no numero anterior, em articulagdo com as unidades organicas interessadas nesses
contratos.

. A celebracéo dos contratos a que se referem os artigos 5.° e 5.°-A fica sujeita aos principios

gerais da atividade administrativa, bem como, com as devidas adaptacdes face a natureza
do contrato, aos principios gerais da contratacao publica previstos no n.° 1 do artigo 1.°-A
do CCP, devendo, a unidade orgéanica responsavel pela gestdo do contrato fazer sempre
menc¢ao a norma que fundamenta a ndo aplicacéo da parte ii do CCP ao contrato em causa.

Artigo 55.°
Gestor do Contrato

. Para efeitos do cumprimento do disposto no artigo 290.°-A do CCP, todos os contratos

deverdo ser acompanhados por um gestor de contrato;

. O conjunto de Gestores de Contratos serdo designados por Despacho do Presidente da

Cémara e, posteriormente, cada servigo requisitante propora o gestor mais adequado em
fungé&o do tipo de contrato, tendo em considerac¢éo o disposto no numero 4;

. Compete a cada um dos servigos requisitantes acompanhar permanentemente a execucao

dos respetivos contratos, através do Gestor de Contrato designado para o efeito.

. Para efeitos do numero anterior, os Gestores de Contrato devem acompanhar e registar

todos os aspetos relacionados com a execuc¢éo dos contratos, nomeadamente:
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a) Cumprimento das obrigagfes contratuais das partes, verificando se o cocontratante
esta a cumprir com as obrigacbes legais e contratuais estabelecidas (prazos,
garantias, parametros qualitativos, valores contratuais estabelecidos, etc.) e se o
contraente publico também esta a cumprir com as suas obrigacdes (prazos de
pagamento, liberagbes de caucgdo. etc.);

b) Os aspetos temporais, materiais e financeiros, recorrendo a ficha de contrato,
disponibilizada pelo Servigo de Contratacdo Publica, ou documento equivalente
elaborado pelo servico responsavel pelo controlo da execucdo, devidamente
ajustado as necessidades de monotoriza¢cdo do mesmo;

c) A conta corrente do contrato de forma a que, em qualqguer momento, se possa
conhecer o seu custo global;

5. Sempre que o Gestor do Contrato detete desvios, defeitos ou outras anomalias na execugéo
do contrato, deve comunicé-los de imediato ao 6rgdo competente, propondo em relatério
fundamentado as medidas corretivas que, em cada caso, se revelem adequadas.

(o]

. Ao gestor do contrato podem ser delegados poderes para a ado¢édo das medidas a que se
refere 0 nUmero anterior, exceto em matéria de modificacao e cessac¢éo do contrato.

Artigo 56.°
Segregacao de funcdes e incompatibilidades

1. A segregagdo, separacdo ou divisdo de fungbes tem o objetivo de evitar erros ou
irregularidades e deve ocorrer quando as fungBes sdo potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente de autorizagdo, aprovacdo, execugao,
controlo e contabilizago.

2. Para cumprimento do disposto no n.° 1, para além do previsto no Plano de Gestéo de Riscos
de Corrupcdo e Infracbes Conexas, nos procedimentos de contratacdo publica, o
funcionario que identifica a necessidade devera ser, sempre que possivel, diferente do que
propde a aquisi¢cdo, sendo que, sempre que possivel, nenhum destes deve fazer parte do
juri desse procedimento.

3. De igual modo, sempre que possivel, o Gestor do Contrato ndo devera estar em nenhuma
das situacdes referidas no ponto anterior.

4. Os gestores de contrato, membros dos jUris e todos 0s demais intervenientes no processo
de avaliacdo de propostas dos procedimentos devem, obrigatoriamente, antes do inicio de
fungbes, subscrever declaragéo de inexisténcia de conflitos de interesses em conformidade
com os modelos legais em vigor e a aprovar pelo Presidente da Camara para o efeito.

5. Compete ao responsavel de cada servico requisitante garantir o cumprimento do disposto
no presente artigo.
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CAPITULO VI

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DOS MEIOS FINANCEIROS
LIQUIDOS E FUNDOS DE MANEIO, DAS CONTAS DE TERCEIROS, DOS
INVENTARIOS E DOS INVESTIMENTOS

SECCAO |
Disponibilidades e fundos de maneio

Artigo 57.°
DisposigOes Gerais

1. O controlo das disponibilidades encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.1
do POCAL.

2. «Disponibilidades» sdo o conjunto de todos 0os meios liquidos existentes em caixa e nas
contas bancarias do Municipio, devendo as mesmas ser movimentadas de acordo com os
pressupostos estabelecidos na presente norma.

3. Todos os movimentos existentes tém de ficar devidamente documentados e sao
autorizados pelo Presidente da Camara ou pelo titular da competéncia delegada.

Artigo 58.°
Disponibilidades em caixa

1. Aimportancia em numerario existente em caixa nao deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades diarias da autarquia, sendo este montante fixado, no inicio de cada ano,
pelo érgao executivo.

2. Em caixa apenas podem existir 0s seguintes meios de pagamento, nacionais ou
estrangeiros:

a) Notas de bancos;
b) Moedas metdlicas;
¢) Cheques por depositar;

d) Vales postais.

3. E expressamente proibida a existéncia em caixa, de:

a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituices bancarias;
¢) Ordens de pagamento;

d) Vales a caixa.
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Artigo 59.°
Contas bancarias

A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia deliberacdo do 6rgao executivo, devendo as
mesmas ser tituladas em nome de “Municipio de S. Jodo da Pesqueira” e movimentadas
simultaneamente pelo presidente do érgao executivo ou por outro membro deste érgdo em
quem ele delegue e pelo tesoureiro ou seu adjunto.

Artigo 60.°
Cheques

1. Os cheques néao preenchidos estdo a guarda do responsavel da Divisdo Administrativa e
Financeira, bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso
as assinaturas, quando as houver, e arquivando-se sequencialmente.

2. Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma das assinaturas indispensaveis a
respetiva movimentagao.

3. Todos os cheques sdo emitidos na modalidade de “ndo a ordem”.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, efetuando-se os necessarios registos
contabilisticos de regularizagéo.

5. Os cheques devolvidos, por qualquer razdo sem pagamento, deverdo ter o seguinte
tratamento:

a) Ficam a guarda do Servico de Contabilidade e Tesouraria, o qual procedera a
realizacdo de todos o0s registos contabilisticos no sistema informético
correspondentes a devolucdo dos cheques, no sentido de reestabelecer a divida do
cliente/utente;

b) Contato com o cliente/utente para que o mesmo proceda, de imediato, a
regularizacéo da situacao através do pagamento do valor do cheque e dos encargos
bancérios inerentes a devolucao;

¢) Resultando infrutifera esta diligéncia, encaminhamento do expediente para efeitos
de execucéo fiscal ou procedimento criminal, se aplicavel;

d) Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execucao fiscal,
deve ser junto ao correspondente processo copia dos mesmos;
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e) Para efeitos da alinea anterior, o responséavel pelas execucdes fiscais efetua as
regularizagbes necessarias, devendo 0 processo prosseguir com o numero de
certiddo de divida dado inicialmente;

f) A reinstrucdo do processo de execucéo fiscal contempla os encargos suportados
com a devolugcdo do cheque, custos administrativos, bem como o0s restantes
encargos e custas judiciais.

Artigo 61.°
Ordens de pagamento

1. Sem prejuizo do disposto no artigo 38.°, as Ordens de Pagamento sdo remetidas a
Tesouraria Municipal para pagamento.

2. Os documentos justificativos das despesas devem ser sempre carimbados e rubricados
pelo funcionario do Servico de Contabilidade e Tesouraria que emite a ordem de
pagamento de forma a impedir eventual utiliza¢éo futura noutros pagamentos.

3. Os cheques sao emitidos no Servigco de Contabilidade e Tesouraria e apensos a respetiva
ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria para pagamento, depois de assinados
pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia para o efeito e pelo Tesoureiro.

4. No caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancéaria ou por homebanking, existem
passwords atribuidas ao Tesoureiro e seu substituto e ao Presidente da Camara e seu
substituto, fornecidas pela instituicdo de crédito e sujeitas a alteragfes frequentes.

5. Os pagamentos s6 se tornam efetivos com a inser¢cdo da password do tesoureiro ou seu
substituto e da password do Presidente da Camara ou seu substituto.

Artigo 62.°
Reconciliagbes bancarias

1. As reconciliagbes bancérias sao feitas mensalmente sendo confrontados os extratos
bancérios com os registos da contabilidade, por um funcionario designado pelo Presidente
da Camara para o efeito, que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso habitual

as contas correntes com as instituicdes de crédito.

2. Para além destas reconciliacdes devem ser efetuadas outras com carater aleatério, a
realizar por um funcionério a designar pelo responsavel da Divisdo Administrativa e
Financeira.
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3. De todas as reconcilia¢gdes seré lavrado um termo de conferéncia assinado por todos os
seus intervenientes.

4. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacdes bancérias, estas devem ser
averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 63.°
Responsabilidade do tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda deve ser verificado, na presenca daguele ou seu substituto, através
de contagem fisica do numerario e documentos a sua guarda, a realizar pelos responsaveis
designados para o efeito, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2. Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgéao
executivo, pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira para o efeito designado e pelo
tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro
cessante, no caso referido na alinea d) do mesmo namero.

3. O tesoureiro responde diretamente perante o 6rgdo executivo pelo conjunto das
importéncias que lhe sdo confiadas e os outros funcionarios e agentes em servico na
tesouraria, quando aplicavel, respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e
omissdes que se traduzam em situacbes de alcance, qualquer que seja a sua hatureza,
para 0 que o tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas
relativo a cada caixa.

4. A responsabilidade por situagfes de alcance ndo é imputavel ao tesoureiro estranho aos
factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungbes de
gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

5. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento séo obtidos junto das instituicbes
de crédito extratos de todas as contas de que a autarquia local é titular.
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6. Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisi¢cdo do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instru¢des as instituicdes de crédito para que fornegcam
diretamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas
funcoes.

7. Para além do responsavel pela tesouraria, um duplicado das chaves do cofre encontra-se
na posse do Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 64.°

Fundos de maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicao de fundos de
maneio, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes, inadiaveis e imprevistas.

2. Para o efeito devera ser elaborado um regulamento interno do Fundo Fixo.

3. Os fundos de maneio séo individuais e cada titular é pessoalmente responséavel pela sua
utilizagdo e reposigéo.

4. A constituicdo de fundos de maneio sera objeto de deliberagdo camararia, sob proposta do
Presidente da Camara e devera conter, de forma explicita, a justificacdo, sob o ponto de
vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicdo, bem como o seu valor
inicial, o valor maximo a movimentar durante o ano econémico (acumulado).

5. Os fundos de maneio ndo podem ser utilizados para pagamento de despesas superiores
ao valor definido no regulamento referido no niamero 2.

6. Nao podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacdo
(investimentos).

7. Cada fundo fixo é mensalmente reconstituido, mediante a entrega no Servico de
Contabilidade e Tesouraria de impresso proprio, fornecido por este servigo, ao qual se
anexam os documentos justificativos das despesas.

8. Os impressos de cada fundo fixo deverdo ser numerados sequencialmente por cada titular
gue, apos os assinar, os submetera a visto do responsavel competente para o efeito, nos
casos em que tal se justifique.

9. Apenas serao considerados documentos de despesa validos para efeitos de reconstituicdo
dos fundos de maneio os que contenham, nos termos do CIVA, os nomes, firmas ou
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denominacdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador de servigos
e respetivos nimeros de identificacao fiscal.

10. Os fundos de maneio devem ser repostos até 31 de dezembro ou outra data anterior, em
funcao dos objetivos da sua constituicdo;

11. Sempre que o titular de fundo fixo se ausente por periodo previsivel superior a quinze dias
(designadamente férias, baixa, ou outro motivo) deve ser feita a sua reposi¢céo integral
salvo se, por proposta do Presidente da Camara, o 6rgdo executivo dispuser de forma
diferente.

SECCAO II
TERCEIROS

Artigo 65.°
DisposigOes Gerais

O controlo das contas de terceiros encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.2
do POCAL.

Artigo 66.°
Reconciliacdo de contas de terceiros

No final de cada trimestre deve ser feita reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos
clientes/utentes e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia, pelo servico de
Contabilidade e Tesouraria.

1. As unidades organicas que funcionam como postos de cobranca devem enviar,
mensalmente, ao servico de Contabilidade e Tesouraria, relacdo de todas as receitas
liquidadas e das receitas cobradas, apresentando justificagdo para eventuais desvios.

2. O disposto no ponto anterior aplica-se com as necessarias adaptacfes ao pessoal que
exerce funcdes de cobrador.

3. Devem ser efetuadas reconcilia¢cdes trimestrais por funcionario a designar pelo responséavel
da Divisdo Administrativa e Financeira, nas contas de empréstimos bancéarios com as
instituicdes de crédito e controlados os calculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar
a qualquer pagamento por conta desses débitos.

4. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.
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5. Mensalmente devem ser efetuadas reconciliacbes nas contas «Estado e outros entes

publicos” por funcionario designado pelo responsavel da Divisao Administrativa e
Financeira.

6. Para além destas reconciliacdes com carater certo, devem ser efetuadas outras com carater

aleatério, a realizar por funcionario a designar pelo responsavel da Divisdo Administrativa
e Financeira.

7. De todas as reconciliagbes sera lavrado um termo de conferéncia assinado por todos os
seus intervenientes.

SECCAO Il
INVENTARIOS

Artigo 67.°
Disposicbes Gerais

1. O controlo dos inventarios encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.3 do
POCAL.

2. De acordo com o parégrafo 7 da NCP 10, os «inventarios» sdo ativos:

a) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de producéo;

b) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou distribuir na prestacdo de
servigos;

¢) Detidos para venda ou distribuicdo no decurso normal das operacoes;

d) No processo de producédo para venda ou distribuicdo.

Artigo 68.°
Entrega de bens

1. A entrega dos bens é feita, regra geral, no armazém ou servi¢o designado para o efeito, no
qual é feita a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa dos mesmaos, verificando-se a
guia de remessa ou documento equivalente, na qual sera aposto carimbo de “conferido” e
“recebido”, sendo obrigatdria a assinatura de quem recebe o0s bens.

2. Nao é permitida a receg¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhado da guia de
remessa ou documento equivalente.
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3. No caso de entrega de bens em local distinto do armazém, 0s servi¢os responsaveis pela
rececdo dos mesmos, procedem a entrega de copia do documento que os acompanhou,
devidamente conferido e subscrito, no Servico de Contratacdo Publica.

Artigo 69.°
Gestao de inventarios

1. A gestdo dos inventérios (existéncias) estd a cargo do responsavel do armazém e do
responsavel do economato.

2. A entrega de materiais requisitados ao armazém ou ao economato apenas podera ser feita
mediante a apresentacdo de uma requisicdo interna devidamente autorizada por quem
detenha competéncia para o efeito.

3. Sempre que haja requisi¢cdo de bens, equipamentos e materiais, para afetar diretamente a
obras em curso, deve o servico responsavel, em termos de divisdo, pelas Obras
Municipais, em conjunto com o responsavel pelo armazém, instituir formas de controlo por
amostragem, que tenham por objetivo confirmar da integral utilizagdo dos mesmos nas
correspondentes obras ou da sua utilizagdo parcial, confirmando, neste dltimo caso, que
as sobras foram devolvidas ao armazém.

4. Estas devolugbes de materiais ndo utilizados ou sobras, deverdo ser obrigatoriamente
entregues no armazém através da competente guia de devolucao.

Artigo 70.°
Gestao administrativa de inventarios

1. As operagfes essenciais da gestdo administrativa de inventarios sdo baseadas em
documentos de entrada e saida e centram-se no registo do respetivo movimento nas fichas
de armazém (ficheiro informético), na conciliagdo entre os registos das mesmas fichas e a
existéncia fisica dos bens e materiais armazenados e na respetiva mensuracao.

2. As fichas de inventarios em armazém sdo movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente (inventario permanente).

3. Os movimentos de entrada e saida de armazém deverao ser registados no ficheiro de
inventarios, sempre que possivel, por pessoa(s) que ndo proceda(m) ao manuseamento
fisico dos materiais em armazém.

4. A mensuracao dos inventarios devera ser efetuada de acordo com o método do custo médio
ponderado atualizado para cada um dos materiais em armazém no respetivo ficheiro
(individual) informatico de inventarios.
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5. O custo dos inventarios de bens que ndo sejam geralmente intermutaveis e de bens ou
servi¢os produzidos e segregados para projetos especificos, deve ser apurado através da
identificac@o especifica dos respetivos custos individuais.

6. Para facilitar o conhecimento e a localiza¢cdo dos materiais em armazém deve proceder-se
a sua classificacdo e simbolizacdo empregando letras (alfabética), algarismos (numérica)
elou letras e algarismos (alfanumérica) identificando e definindo previamente o espaco
fisico do armazém (layout).

Artigo 71.°

Controlo de inventarios

1. Para o seu eficaz controlo devera proceder-se a verificagao dos inventarios ou “stocks” em
armazém através de contagens fisicas periddicas.

2. A realizagédo de contagens fisicas, pela importancia que tem no controlo dos inventarios,
exige uma preparacdo adequada e uma acgdo planeada, incluindo a descrigéo
pormenorizada das suas normas de execuc¢do, utilizando instru¢des para realizacdo de
contagens fisicas

3. Terminadas as contagens e respetivas conferéncias, deve proceder-se a mensuragao dos
inventarios a partir do critério valorimétrico adotado.

4. Sempre que forem detetadas situacdes andmalas apés a realizacdo de contagens, devem
as mesmas ser superiormente comunicadas com vista a sua rapida regularizacéo e, se for
0 caso, ao apuramento de responsabilidades.

5. A existéncia de bens ou artigos em armazém, sem consumo ou utilizacdo possivel
(obsoletos ou deteriorados), que implicam ocupagéo de espacos, dificuldade de arrumagéo
de outros artigos, remocgdes onerosas ou cuidados especiais, devera ser objeto de
comunicagdo ao responsavel da Divisdo Administrativa e Financeira, com vista a obter a
necessaria autorizagdo para a sua remogao e abate.

SECCAO IV
INVESTIMENTOS
Artigo 72.°
Disposigcbes Gerais
O controlo dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento encontra-se

previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.4 do POCAL e no Classificador complementar 2
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— Cadastro e vidas Uuteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de
investimento, previsto no anexo Il ao Decreto-Lei n.° 195/2015, de 11 de setembro e nas
respetivas NCP.

Artigo 73.°
Politica de Investimento

Todas as operacdes relativas a aquisicdo, gestdo ou alienacdo de bens do ativo fixo tangivel
e intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas em Programa, Plano
Plurianual de Investimentos, que, entre outros, deveréo definir os objetivos quanto a natureza
dos investimentos/desinvestimentos futuros, numa perspetiva de conservacao/modernizacao
ou de expanséao/desenvolvimento das atividades da autarquia.

Artigo 74.°
Cadastro e Inventariacao

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento séo
sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia, ou seja, 0s que estando afetos a atividade operacional da autarquia, tenham
uma vida util estimada superior a um ano.

2. Sédo também cadastrados e inventariaveis os bens do ativo fixo tangivel cujo custo de
aquisicao ndo seja materialmente relevante, mas para os quais seja estimada uma vida util
superior a um ano e que, ao abrigo do principio da materialidade, legalmente fixado, serdo
totalmente depreciados e amortizados no ano de aquisi¢éo, salvo se forem bens que fagcam
parte integrante do processo operativo da autarquia, caso em que seguirdo 0 regime
normal de imputacao sistematica da quantia depreciavel ou amortizavel.

3. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventério da autarquia,
0s custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparacdes efetuadas
naqueles bens.

4. A capitalizacdo (inventariag@o) dos custos referenciados no niamero anterior verificar-se-a
sempre que a intervenc¢do de modificacdo, grande reparacdo ou beneficiacdo se traduza
no acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.

Artigo 75.°
Critérios de mensuracao

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem ser
mensurados consoante o custo de aquisicdo, custo de producgdo (principio do custo
historico) ou valor resultante de avaliacdo, nos termos definidos na legislacdo em vigor,
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utilizando-se os critérios de mensuracao definidos nas normas de contabilidade publica,
nomeadamente NCP-3, ativos intangiveis, NCP-5, ativos tangiveis e NCP-8, propriedades
de investimento do SNCAP.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia, deverd atribuir-se o valor resultante da
avaliacdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposicdo legal
aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos especificos
devidamente explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensura¢cdo ou naqueles em
que o apuramento do valor de aquisicdo ou de producdo néo seja possivel, especialmente
aquando da realizag¢&o do inventario inicial, deve registar-se esse fato na ficha de cadastro
do bem, assim como no anexo as demonstragdes financeiras do exercicio respetivo, com
justificacdo daquela impossibilidade.

4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administracao
publica (central, regional e local), o valor a atribuir ser4 o valor constante dos registos
contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposicdo que autorize a
transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes,
suportado em despacho/deliberagcéo de autorizacao do érgdo competente.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado o
registo no ambito da propriedade industrial, designadamente quanto a logotipos, marcas e
patentes, devendo ser efetuado o0 controlo dos gastos incorridos com o0 seu
desenvolvimento pelos servigos da autarquia.

Artigo 76.°
Etiquetagem

1. Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados colocando-se a
respetiva etiqueta em cada um deles, de preferéncia em posicéo tipo previamente definida.

2. A etiquetagem deve ser efetuada logo ap6s a rececdao e registo dos bens.

3. O servigo de Patrimonio, deve organizar um “Dossier Patriménio” que contera, além de
outras, as etiquetas correspondentes:

a) as localizacdes dos bens inventariados;

b) aos bens néo etiquetaveis (face a sua diminuta dimensdo ou manuseamento como
liquidos ou fogo);
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¢) aos bens com afetacdo individual, identificando o utilizador e respetivo cargo;

d) listagens com a descricdo dos bens inventariados e coOpias das etiquetas que
permitirdo a verificacao, substituicdo, ou correcdo pontual de situa¢cdes anémalas.

Artigo 77.°
Bens do dominio publico

1. Os bens do dominio publico autarquico (DPA) serdo incluidos no ativo fixo tangivel do
Municipio.

2. Se 0 Municipio tiver sob a sua administracao ou controlo, algum bem do dominio publico
do Estado, esteja ou ndo afeto a sua atividade operacional, devera de igual modo, inclui-lo
no seu ativo fixo tangivel.

3. Os imoveis classificados de valor concelhio e de interesse publico, pertencem ao dominio
privado do Municipio.

4. Os bens do DPA deverdo ser inventariados de acordo com a regra geral de inventariagéo,
embora possam existir bens insuscetiveis ou de dificil inventariagéo e avaliagdo, caso em
gue deverao constar num ficheiro (inventario) de bens nao inventariaveis ou que aguardam
oportuna avaliagao.

5. Para efeitos de inventariacdo, os bens iméveis do DPA identificam-se e registam-se de
acordo com o que dispbe o Classificador complementar 2 — Cadastro e vidas Uteis dos
ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento, do SNC — AP.

Artigo 78.°
Gestao e controlo

1. O servigo de Patriménio, deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de
todos os bens que estejam sob a administracdo e controlo da autarquia.

2. Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada exercicio
econdmico, sendo feito o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas de cadastro
e registos contabilisticos.

3. Para uma gestéo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o servigo de Patriménio,
apos a finalizacdo do processo de registo no cadastro e inventariacdo e respetiva
etiquetagem, deve disponibilizar a todos o0s responsaveis pelas diversas unidades
organicas da autarquia uma listagem detalhada dos bens que lhes estéo afetos.
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4. A listagem referida no nUmero anterior devera ser atualizada no inicio de cada exercicio
econdémico.

5. Qualquer alteracdo que ocorra na estrutura de implantacéo dos bens inventariados (méveis,
maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente com
mudanca de localizacdo, avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve ser obrigatoriamente
comunicada ao servigo de Patrimonio, utilizando-se para o efeito ficha a disponibilizar por
estes servicos

6. O incumprimento do disposto no nimero anterior serd da inteira responsabilidade do
dirigente ou coordenador da unidade orgéanica a que os bens se encontrem afetos apos o
cadastro e inventariagdo inicial.

7. A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a
responsabilizagdo do utilizador ou afetatario pela sua correta utilizagdo e conservacéo,
devendo este comunicar ao servico de Patriménio, qualquer facto patrimonial que ocorra
com o bem ao longo do periodo de utilizagcdo do mesmo.

Artigo 79.°
Ficha do Cadastro

1. O tratamento da informacé&o necessaria aos registos de cadastro nas fichas de identificacao
de cada bem (moveis, veiculos, iméveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo fixo
intangivel) é da responsabilidade do servigo de Patriménio.

2. Aficha de identificacdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes informacoes:
a) Tipo de aquisicdo (compra, doacéo, etc.)
b) Cédigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;
c) Classificacao contabilistica (SNC-AP);
d) O servico a que o bem esta afeto e sua localizacao;
e) Georreferenciacdo, no caso dos imoveis rusticos ou urbanos;
f) Data de aquisicdo, nome do fornecedor, n.° e data da fatura;
g) Data da entrada em funcionamento;
h) Custo de aquisicéo e IVA,
i) AlteracBes patrimoniais (grandes reparacoes e beneficiacbes, desvalorizacdes, etc.);

j) Critério de depreciacdo, taxa anual, desvalorizagdo por ano e total, perdas por
imparidade por ano e total e Valor atual.
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k) Seguros;
1) AcBes de controlo patrimonial interno (verificacdes fisicas);
m) Outros factos patrimoniais relevantes;

n) Data e tipo de abate.

3. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de um dia apés a
disponibilizacéo da informacéo, salvo se aquele for manifestamente insuficiente.

4. Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela autarquia e nédo
facam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados bem assim
como ho caso dos bens imdveis e respetivos direitos.

5. O servico de Patriménio é responsavel pela criagdo e manutengdo das localizacgdes fisicas,
mantendo-as atualizadas, através do registo de novas localizacdes ou alteracdo das ja
definidas na estrutura do inventario.

Artigo 80.°
Depreciagdes e amortizagdes

1. A politica de depreciacdes e amortizagbes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos
bens durante o periodo de vida util, o0 mais realista possivel e dar credibilidade a uma
politica de investimentos e de financiamento da autarquia, a médio e longo prazo.

2. O servico de Patrimoénio, procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de
ativo fixo, utilizando o regime de depreciacdo e amortizacdo e a vida util aplicavel ao
respetivo bem, atendendo a:

a) Bens sujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
guotas constantes (ou da linha reta), com aplicagdo das taxas fixadas no
classificador geral em vigor (Classificador complementar 2 —SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo e amortizagdo a fixar, os bens que se
depreciem por causas particulares de inovacdo tecnoldgica, de obsolescéncia
técnica, de laboracéo intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

Artigo 81.°
Transferéncia de bens
1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da

Administracdo Publica, sera informado pelo servico de Patriménio, que o submetera a
aprovacéao do Presidente da Camara.
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2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste,
tanto a descricdo sumaria do(s) bem (s), como o respetivo despacho e data de autorizacéo,
e gue devera ficar arquivado, o original no servigo referido no ponto anterior e copia ha
entidade beneficiaria, como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e a
rececdo pelos intervenientes).

3. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente ser
comunicadas ao servigo referido supra para atualizacdo do cadastro.

Artigo 82.°
Abate de bens

1. Os bens do ativo fixo de que a autarquia ndo carega para o exercicio das suas atribuicées
podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectagcdo a outros servicos ou a sua
alienacédo, depois de autorizada a sua disponibilizacdo pelo 6rgdo executivo, nos termos
legais em vigor.

2. No momento da alienacdo ou caso ndo se esperem beneficios econémicos futuros ou
potencial de servico do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido
(NCP-5).

3. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o0 processo
interno que permita averiguar as condicbes em que tal ocorreu, analisando-se se a
autarquia tem ou nao o direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que
0 bem se encontrava afeto.

4. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado as
entidades policiais competentes para investigagdo e s6 apds a comunicac¢do da deciséo
resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter & consideragcao superior uma
proposta de abate ou de recuperacéo e colocacdo do bem em funcionamento, se este tiver
sido recuperado.

5. No caso de eventual alienacao, o servi¢co de Patriménio deve efetuar uma consulta de modo
a poder apurar qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com
0S normativos legais em vigor sobre esta matéria.

6. Caso 0 bem ndo tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua
destruicdo e consequente abate.

7. Na fase da proposta de abate dos bens, o servigo de Patriménio deve elaborar informagéo
evidenciando, entre outros elementos, 0s seguintes:

a) ldentificacdo do bem (cédigo e designacao);
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b) Localizacao/afetagéo;
c) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacéo, alienacao, etc.).

(o]

. O servigo de Patriménio deve elaborar e registar na ficha do bem o respetivo auto de abate
a elaborar por este servico.

Artigo 83.°
Registo de Propriedade

1. Os bens sujeitos a registo bem como todos os factos, acdes e decisdes a eles inerentes
séo, além de todos os bens imoveis, os veiculos automdéveis e reboques.

2. A inventariacdo dos veiculos automoéveis assim como dos bens imoveis, pressupfe a
existéncia de titulo de utilizacdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que
confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizacéo a favor da autarquia.

w

. Aquando da aquisi¢do de qualquer imével a favor do Municipio, o servico de Patriménio,
providenciara pelo averbamento do seu registo na Conservatoria Predial e pela inscricdo
matricial na Reparticdo de Finangas no prazo de quinze dias a contar da data da celebragéo
da respetiva escritura e, no caso da aquisicdo de veiculos automoveis, o registo na
Conservatoria do Registo Automével.

N

. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, auto de expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial,
caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacdo e outros dados complementares
julgados necessarios.

5. Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados
separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.

»

. Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificacdo com a indicagéo
«Patriménio Municipal», excetuando-se o0s casos de manifesta e fundamentada
impossibilidade.

CAPITULO IX
ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL

Artigo 84.°
Limite da divida total

1. Para efeitos de controlo da divida total de operacdes orcamentais, tal como prevista no
regime financeiro das autarquias locais e entidades intermunicipais, a Divisdo
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Administrativa e Financeira, apresentara ao Presidente da Camara, com periodicidade
trimestral, um ponto de situagéo daquela divida que englobe:

a) Empréstimos;

b) Contratos de locacao financeira,

¢) Quaisquer outras formas de endividamento junto de instituicbes financeiras;

d) Outros débitos a terceiros decorrentes de operagdes orgamentais.

2. Aguele ponto de situacdo dara igualmente conta do montante do limite fixado para a divida
total (1,5 a média da receita corrente liquida cobrada nos trés exercicios anteriores).

CAPITULO X
SUBSIDIOS E OUTRAS FORMAS DE APOIO

Artigo 85.°
Subsidios

1. Os subsidios e outras formas de apoio séo atribuidos mediante deliberagdo do 6rgéao
executivo ou de acordo com Regulamentos de Apoio a aprovar pelo Orgédo Deliberativo,
devendo ter se sempre em consideracdo as atribuicdes e competéncias constantes das
disposicdes legais vigentes, as quais devem ser exercidas no respeito pelo quadro legal
vigente para a administragéo local.

2. O servigo de Contabilidade e Tesouraria, enviara, trimestralmente, as diversas unidades
organicas, relacdo dos subsidios atribuidos e pagos.

3. Estas, por sua vez, deverdo promover o acompanhamento da atividade das entidades a
guem, na sua area de atuacgao, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por
forma a assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim
para que foram atribuidos.

4. Deverdo, igualmente, assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades subsidiadas,
da entrega dos Planos e Orcamentos e dos Relatérios e Contas anuais.

5. O servigo de Contabilidade e Tesouraria, s6 procedera ao processamento das ordens de
pagamento relativas a subsidios ap6s a informagédo expressa das unidades orgéanicas
proponentes de que 0s mesmos se encontram em condi¢des de ser pagos, juntando a essa
informacg&o os respetivos elementos comprovativos.
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6. Quando se trate de subsidio destinado a despesas de capital, o servico de Contabilidade e
Tesouraria assegurara, previamente a emissdo da ordem de pagamento, a existéncia de
faturas comprovativas da despesa, emitidas a ordem da entidade beneficiaria, para o que
poderdo solicitar a colaboracdo das unidades orgéanicas proponentes do subsidio em
causa.

7. O servico de Contabilidade e Tesouraria devera verificar, nos casos de proposta de
atribuicdo de subsidio a entidade desportiva, de valor superior ao limite definido
legalmente, a existéncia de Contrato-Programa de Desenvolvimento Desportivo,
devidamente aprovado.

8. No caso de o valor do Contrato-Programa ser superior ao constante anualmente da Lei do
Orcamento do Estado para envio a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas, 0 mesmo s6
podera produzir efeitos apos o visto daquele 6rgao.

9. O servico de Contabilidade e Tesouraria devera possuir, devidamente atualizado, um
cadastro das entidades subsidiadas, do qual conste, designadamente, 0s seguintes
elementos:

a) copia da ata da sua constitui¢ao;
b) estatutos;

c) indicacdo dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e
respetiva identificacéo.

10. A Divisdo Administrativa e Financeira organizara e fara publicar na pagina do Municipio
na internet uma listagem anual com a indicagdo do nome do beneficiario, respetivo
NIF/NIPC, montante transferido ou beneficio auferido, data da deciséo, finalidade e
fundamento legal.

Artigo 86.°
Outras formas de apoio

1. As outras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie
(entregas de bens, materiais e equipamentos), a utilizacdo de pessoal e equipamentos do
Municipio ou o pagamento de despesas de outras entidades no ambito da acdo social,
cultural e desportiva.
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2. O processo de utilizacdo destas formas de apoio deve ter sempre em conta as atribuicoes
do Municipio e deve ser iniciado com o pedido de apoio feito pela entidade que o solicita,

instruido com justificacdo plausivel e outros documentos que venham a ser considerados
convenientes.

3. A utilizacdo destas formas de apoio deve ser considerada em sede de contabilidade de
gestao.

CAPITULO XI
VEICULOS E SEGUROS

Artigo 87.°
Veiculos

1. A coordenacdo e gestao da frota municipal, devera reger-se pelo disposto na presente
norma, sendo a sua utilizacdo, bem como as manutengdes, reparagdes e conservacao,
assim como a administracdo dos processos de acidentes em que intervenham, da
competéncia do Servico de Armazéns e Viaturas.

2. Os veiculos municipais destinam-se a ser utilizados em atividades préprias do Municipio,
nao podendo ser utilizados para fins particulares.

3. O Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada pode autorizar a
utilizacdo de veiculos municipais e a correspondente prestagdo de servigos a outras

entidades ou organizacbes, desde que se verifiguem as condicbes previstas
seguidamente:

a) A sua utilizagéo néo inviabilize atividades municipais;

b) O fim da utilizagdo n&o seja contrario aos interesses e objetivos da autarquia;

c) A utilizacé@o do veiculo se insira em fins de solidariedade social;

d) A utilizacdo do veiculo seja de reconhecido interesse publico ou municipal pelos fins

culturais, educativos, desportivos ou recreativos que envolve.

4. A autorizacao de utilizag&o de veiculos municipais referida no namero anterior s6 pode ser
concedida caso a caso, sem carater obrigatorio, e os veiculos devem ser sempre
conduzidos por trabalhadores municipais, com estrito respeito pelo disposto na presente
norma ou outras normas apliciveis.

5. Ao servico do Municipio apenas poderdo circular, 0s veiculos municipais que
cumulativamente relnam 0s seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;
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b) Possuam o certificado de seguro de danos contra terceiros ou modalidade superior;

¢) Estejam devidamente autorizados a circular pelo Servico de Armazéns e Viaturas.

6. Todos os funcionarios que exer¢cam fungdes no Municipio e sejam possuidores de licenca
de conducdo legalmente exigivel, podem conduzir veiculos municipais sendo que, no caso
de ndo deterem nenhuma das categorias profissionais inerentes as fun¢des (motorista de
ligeiros, motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas e veiculos especiais, etc.),
deverdo ser expressamente autorizados para o fazer pelo Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada.

7. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua
boa conservacao e manutencéo, participando ao Servico de Armazéns e Viaturas qualquer
dano, anomalia ou falta de componente detetados.

8. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infracdes ao Cdédigo da
Estrada e demais legislacdo em vigor sendo também pessoalmente responséaveis pelo
cumprimento das sang¢des aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

9. Todos os veiculos municipais deverdao ser cadastrados de acordo com o classificador
complementar 2, SNC-AP, devendo os Servigos de Armazéns e Viaturas manter um registo
informatico, atualizado, de todas os veiculos municipais contendo todos os elementos
indispensaveis a boa gestao da frota, nomeadamente apuramento do custo/unidade, sendo
comunicados a Divisdo Administrativa e Financeira todos os elementos necessarios para
a atualizacao das respetivas fichas individuais do cadastro.

10.Todos os motoristas de veiculos municipais deverao obrigatoriamente credenciar-se
através da aplicacdo de Gestdo de Frotas, devendo o Servico de Armazéns e Viaturas
integrar os respetivos elementos na aplicacao informatica de gestédo da frota, ap6s cada
deslocacéo.

11. O responsével pelos Servicos de Armazéns e Viaturas devera promover, sem aviso prévio,
por amostragem, a reconciliacdo entre os elementos constantes da aplicacdo de Gestéo
de Frotas no inicio ou no fim de um determinado dia e os registados no veiculo parqueado,
designadamente, no que respeita a quilometragem, elaborando o respetivo relatério.

12. Os veiculos municipais deverao ser abastecidos nas estacdes de servico da empresa com
a qual o Municipio possui contrato, mediante a apresentacdo de um cartdo magnético e a
marcacdo dos quilometros registados no veiculo, ou por outro meio que garanta a
fidelidade dos dados registados.
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Artigo 88.°
Seguros

1. Compete ao servico de Patriménio, gerir a carteira de seguros relativamente as
necessidades do Municipio, com excecédo dos relativos ao pessoal, cuja gestéo fica a cargo
do servico de Recursos Humanos.

2. Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, arquivo com todas as apolices
existentes e respetiva movimentacao.

3. Na ficha de bem do Imobilizado devera constar, relativamente a cada bem e sempre que
aplicavel, a identificacdo do niumero da apdlice e outros dados relevantes.

CAPITULO Xl
PESSOAL

Artigo 89.°
Disposic¢des gerais

1. Este Capitulo aplica-se a todos os procedimentos de gestdo de Recursos Humanos que se
encontram, por ineréncia, ligados a execucdo orcamental da despesa, concretamente a
despesa com o pessoal.

2. Sdo consideradas despesas com o0 pessoal as remuneracdes auferidas a titulo de
vencimentos, subsidios de refeicao, subsidios de férias e de natal dos membros dos 6rgaos
autérquicos, do pessoal em regime de contrato de trabalho em func¢des publicas em
efetividade de fun¢des no municipio e pessoal em qualquer outra situagéo.

3. Consideram-se, ainda, despesas com o0 pessoal a horas correspondes a trabalho
suplementar, ajudas de custo, abonos para falhas, subsidios de turno e demais abonos
legalmente previstos.

4. A titulo pontual, resultam ainda em despesas com 0 pessoal as situacdes referentes a
procedimentos de contratacdo publica de recrutamento e selecdo de pessoal (tarefa e
avenca), férias, faltas, formacéo profissional, licengas, constituicdo, modificacdo e extingédo
de relacao juridica de emprego.

5. Para cada funcionario deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado, sempre que tal se justifique, de acordo com o modelo a elaborar pelo
responsavel pelo servigo de Recursos Humanos.
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6. Apenas tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do préprio, o
Presidente da Camara, o responsavel pelo servico de Recursos Humanos e o responsavel,
em termos de Unidade Orgénica, a que esta afeto o servico de Recursos Humanos ou

funcionario por este designado para esse efeito.

7. A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através do servico de Recursos
Humanos, ouvidos os interessados e através de despacho do Presidente da Camara ou de
quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotagdes orcamentais adequadas.

Artigo 90.°
Planeamento das necessidades

1. O servico de Recursos Humanos, procederd, anualmente, ao levantamento das
necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se
tornem necessarios, em fungéo da dindmica interna e das Op¢des do Plano.

2. A admisséo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
carece de prévia autorizagcdo do Presidente da Camara Municipal, em conformidade com

0 artigo 74.°.

Artigo 91.°
Mapa de Pessoal

1. O Mapa de Pessoal inclui a indicacao do nimero de postos de trabalho de que o municipio
carece para o desenvolvimento da sua atividade, caraterizados em fungao:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir
ou executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam,;

c) Dentro de cada carreira e/ou categoria, quando necessario, da area de formacéao
académica ou profissional de que o seu ocupante deve ser titular;

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, nos
termos legalmente previstos.

2. O mapa de pessoal é aprovado pela Assembleia Municipal, nos termos do disposto na
alinea 0), do n.° 1, do artigo 25.° do RJAL, sendo posteriormente afixado no Municipio e na
pagina eletrénica respetiva, bem como todas as suas modificaces.
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Artigo 92.°
Acumulacéo de funcdes

1. O responsavel pelo servico de Recursos Humanos devera, através da elaboragdo de
inquéritos individuais, assegurar que nenhum funcionério se encontra em situacdo de
incumprimento relativamente a acumulagdo de funcbes ou outras situacbes de
incompatibilidade previstas na lei.

2. A acumulacao de fungcBes podera ocorrer, nos termos da lei, mediante autorizacdo do
Presidente da Camara ou em quem este tenha delegada tal competéncia.

Artigo 93.°
Processamento de remuneragdes e outros abonos

1. Incumbe ao servico de Recursos Humanos o processamento das despesas com
remuneragdes, trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar,
ajudas de custo, deslocacdes, incluindo as efetuadas em viatura propria, abonos para
falhas, devendo, numa oOtica de gestdo partiihada e de responsabilizagdo de todos os
dirigentes, fornecer a cada responsavel o balancete mensal dos gastos imputados aos
respetivos servigos.

2. Deverda igualmente assegurar que nao sao ultrapassados os limites legais determinados
para a realizacdo de trabalho extraordinario e que sdao cumpridos os limites legais de
despesas com pessoal devendo, para o efeito, anexar ao Orgamento municipal anual uma
declaracdo que evidencie o0 seu cumprimento.

3. As folhas de horas extraordinarias devem ser entregues no servi¢co de Recursos Humanos,
até ao dia 5 do més seguinte aquele em que foram efetuadas.

4. As ajudas de custo, deslocacbes e alojamento dos trabalhadores sédo discriminadas
exclusivamente através do boletim itinerario, devendo ser entregues no servico de
Recursos Humanos, até cinco dias apos o fim da deslocagdo a que deram origem.

5. O boletim itinerario é assinado pelo funcionario, visado pelo seu superior hierarquico e
despachado pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas.

6. As deslocacbes em viatura propria s6 poderdo ser efetuadas apés prévia autorizagdo do
Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas e ap0s os Servigos de
Armazéns e Viaturas apresentarem declaracdo na qual esteja evidenciada que foi
solicitada uma viatura da frota municipal pelo funcionario e que a mesma nao estava
disponivel para a realizacdo da deslocacdo. A autorizacdo deve acompanhar o boletim
itinerario, quando for o caso.
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Artigo 94.°
Horario de Trabalho

1. O periodo normal de trabalho diario tem a duracdo de 7 horas, sem prejuizo dos regimes
de trabalho diferentes, legalmente previstos.

2. O horario de trabalho, correspondente ao periodo normal de trabalho, de todos os
trabalhadores ao servico do municipio, diz respeito aos dias Uteis de segunda-feira a sexta-
feira, das 09h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30.

3. Qualquer alteracdo ao periodo normal de trabalho, s6 podera ocorrer apos autorizacédo
prévia do Presidente da Camara, contendo parecer do dirigente da unidade organica
respetiva sob o requerimento do trabalhador ou do responsavel do servico, no qual se
demonstra a melhor conveniéncia para 0 mesmo.

4. Nestes termos, a adog¢édo de um horario distinto do periodo normal de trabalho deve seguir
as seguintes regras:

4.1. Horérios de inicio e de termo do periodo de trabalho diario:

a) O inicio do periodo de trabalho diario ndo pode ocorrer depois das 9h30 e o
termo nao pode ocorrer antes das 16h30, sem prejuizo de horarios
especificos com enquadramento legal e que ndo ponham em causa 0 bom
funcionamento dos servigos;

b) Os trabalhadores com isencdo de horario de trabalho deverdo procurar
respeitar as plataformas indicadas na alinea anterior, sendo obrigatério o
registo de saida e de entrada no intervalo para almoco.

4.2. Horérios Flexiveis:

a) A adocdo da modalidade de horario flexivel serd precedida de pedido
devidamente fundamentado do trabalhador interessado, visado pelo
respetivo superior hierarquico e com a indicacdo deste, no que respeita a
conveniéncia do servico;

b) O inicio do trabalho normal diario tera de ocorrer entre as 8h30 e as 9h30 e o
seu termo entre as 16h30 e as 19h00;

c) O periodo de intervalo para almoco nao pode ser inferior a uma hora.
4.3. Jornada continua:

a) A modalidade de jornada continua podera ser adotada por interesse do
servico, devidamente fundamentada e visada pelo respetivo superior
hierarquico com indicagéo deste, no que respeita & sua conveniéncia para o
Servico;
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b) A adocédo da modalidade de jornada continua a requerimento do trabalhador
s6 terd lugar nas situagbes expressamente previstas na Lei ou em Acordo
Coletivo de Empregador Publico;

c) O periodo de descanso, de trinta minutos, que, para todos os efeitos, se
considera tempo de trabalho, n&o implica a permanéncia no local de trabalho;

d) Se o trabalhador durante o periodo referido na alinea anterior, ndo
permanecer no local de trabalho, tera obrigatoriamente que proceder aos
registos de “saida” e de “entrada” através dos dispositivos de controlo de
assiduidade.

5. Compete ao servico de Recursos Humanos, o controlo das regras definidas no presente
artigo.

Artigo 95.°

Assiduidade e Pontualidade

=

. Ap6s a definicdo do horario de trabalho, nos termos do artigo anterior, este horario é
carregado para o perfil de cada trabalhador do municipio, na aplicacdo informatica
respetiva.

2. Todos os trabalhadores estao sujeitos ao controlo de assiduidade e pontualidade por registo
automatico ou, em caso de impossibilidade fundamentada, por outra via que se entenda
por conveniente.

3. As auséncias programadas ou ndo, sao justificadas sempre que possivel por via eletrénica.

4. Os trabalhadores devem sanar todas as irregularidades apresentadas no programa de
assiduidade até ao ultimo dia atil de cada més, sob pena do montante correspondente ao
periodo irregular poder ser retirado da remuneracdo mensal correspondente.

5. No inicio de cada periodo normal de trabalho diario é permitida uma tolerancia de 15
minutos, com o limite de 60 minutos mensais.

6. A entrada ao servico fora dos limites indicados no nimero anterior, implica a marcagéo de
falta, exceto se for apresentada a devida justificacdo, a qual deve ser deferida pelo superior
hierarquico, com competéncias para o efeito.

7. As saidas do local de trabalho, dentro do periodo normal de trabalho, que nao respeitem a
trabalho externo autorizado pelo responsavel hierarquico, implicam registo de saida nos
dispositivos de controlo de assiduidade.
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Artigo 96.°
Férias
1. O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas, que se vencem ao dia 1 de
janeiro, nos termos legalmente previstos.

2. Compete aos responsaveis de cada unidade organica, ou a quem estes tenham
subdelegado competéncias para o efeito, a aprovacao dos mapas de férias.

3. Os mapas de férias dos servicos municipais devem ser preenchidos e aprovados até ao
final do més de marco.

4. Para efeitos do numero anterior, os servigcos devem utilizar, preferencialmente, a Intranet
do Municipio e apenas nos casos de manifesta impossibilidade serdo remetidos mapas de
férias em suporte papel.

5. Podem ser feitas alteragbes ao mapa de férias, para o efeito, o trabalhador devera
comunicar com uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis, qual o periodo que pretende
alterar, e submeter a referida alteracdo, sempre que possivel informaticamente, a
aprovacao superior.

6. O trabalhador deve comunicar, ao superior hierarquico, com uma antecedéncia minima de
cinco dias, a forma como podera eventualmente ser contactado, durante o periodo de
férias.

Artigo 97.°
Faltas

1. Considera-se falta a auséncia do trabalhador do local onde desempenha funcdes, durante
a totalidade ou parte do periodo de trabalho a que é obrigado.

2. E da competéncia dos responséaveis da cada unidade organica, ou de quem possua a
competéncia, a justificacdo de faltas.

3. O trabalhador deve utilizar a Intranet do Municipio para inserir os pedidos de justificacao de
faltas e respetivos documentos comprovativos, apenas nos casos de manifesta
impossibilidade serdo remetidas as justificagdes em suporte de papel.

4. As faltas por conta do periodo de férias, do préprio ano ou do ano seguinte, sao
comunicadas com uma antecedéncia de 24 horas, estéo sujeitas a autorizacao prévia, que
pode ser recusada, casa se entenda que venham a causar prejuizo para o normal
funcionamento do servico.
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5. As faltas, quando previsiveis, sdo comunicadas ao responsavel com competéncia para a
sua justificacdo, com uma antecedéncia minima de 5 dias Uteis, no caso em que nao haja
disposic¢éo legal em contrério.

6. As faltas por doenca devem ser justificadas mediante apresentacdo de atestado médico,
no prazo de 5 dias Uteis, no servico de Recursos Humanos e independentemente da
obrigacdo de comunicar a auséncia ao superior hierarquico, logo que possivel.

7. As faltas injustificadas determinam a perda de remuneragdo correspondente, e produzem
os efeitos legalmente previstos.

Artigo 98.°
Recrutamento e Selecao

1. O recrutamento é decidido pelo Presidente do Orgédo Executivo, mediante informac&o
fundamentada do responsavel da unidade organica sobre a necessidade da contratagéo e
da impossibilidade de satisfacdo da necessidade com recursos proprios da autarquia;

2. O recrutamento e selecao de pessoal é efetuado nos termos legalmente previstos e destina-
se a colmatar as necessidades de pessoal nos servicos municipais.

3. Os procedimentos de recrutamento e selecido de pessoal sdo aprovados pelo Orgdo
competente para o efeito, nos termos da lei, mediante informacé&o da Divisdo Administrativa
e Financeira respeitante a sustentabilidade da despesa, dotacdo orcamental e do respetivo
compromisso dos encargos resultantes com os procedimentos, bem como informagéo do
servi¢o de Recursos Humanos, sobre a existéncia no mapa de pessoal de lugares a prover
para os fins a que se destina o recrutamento.

4. A composicao do jari do procedimento integra trabalhadores do empregador publico, de
outro 6rgao ou servico e, quando a area de formacao exigida revele a sua conveniéncia,
de entidades privadas, ndo podendo fazer parte do juri eleitos locais e membros dos
gabinetes de apoio.

Artigo 99.°
Procedimentos de controlo

1. Trimestralmente o responsavel pelos Recursos Humanos elabora um mapa comparativo
das despesas com subsidios e demais abonos, em comparacdo com o periodo homologo
anterior e submete a informagéo recolhida ao Dirigente da Unidade Organica.

2. Mensalmente o responsavel pelo servico de Recursos Humanos procede a uma analise de
controlo das despesas resultantes da realizacdo de trabalho suplementar em dias de
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descanso complementar, obrigatorio e em feriados e respetivos encargos, notificando o
Dirigente da Unidade Orgénica se detetada alguma ilegalidade ou irregularidade.

3. O servico de Recursos Humanos mediante os meios humanos disponiveis, deve assegurar
a rotacdo periédica dos trabalhadores que preparam o processamento salarial.

4. O servico de Recursos Humanos deve comparar mensalmente as comunicacdes recebidas
dos Fundos de Maneio relativas a despesas com deslocacdes e estadias, com o
processamento de subsidio de refeicdo e ajudas de custo, por forma a garantir que o
trabalhador ndo aufere ajudas de custo e comparticipagbes de despesas pagas pelos
Fundos de Maneio.

CAPITULO Xl
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 100.°
Aprovacdao, remessa, acompanhamento e avaliacdo da Norma

1. Nos termos do ponto 2.9.3 do POCAL e da alinea i), do n.° 1, do artigo 33.°, do RJAL,
compete a Camara Municipal elaborar, aprovar e manter em funcionamento o sistema /
Norma de Controlo Interno adequada as fungdes / atividades do Municipio, assegurando o
seu acompanhamento e avaliagdo permanente, competindo ao Presidente da Camara
submete-la & aprovacdo daquele Orgéo, conforme a alinea j), do n.° 1, do artigo 35.° do
RJAL.

2. Em cumprimento do ponto 2.9.9 do POCAL, a Camara Municipal remete a Inspecao-Geral
de Financas (IGF) copia da NCI, bem como de todas as suas alteragdes, no prazo de 30
das apos a sua aprovagao.

3. A NCI e as suas alteracdes integram o conjunto de documentos de prestacdo de contas,
nos termos de associadas Resolu¢des / Instru¢des do Tribunal de Contas.

Artigo 101.°
Divulgacgéo e implementagdo da Norma

1. A presente Norma sera divulgada internamente, através de:

a) Distribuicdo protocolada a todos os responsaveis por gabinetes operacionais e
unidades orgéanicas, bem como, aos membros dos Gabinetes de Apoio a
Presidéncia e Vereacado, técnicos superiores, especialistas de informatica e
coordenadores técnicos;
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b) Publicacdo na Intranet do Municipio, para conhecimento generalizado, também, dos
demais trabalhadores, prestadores ou colaboradores;

c) Realizacdo de agbes / reunibes de trabalho, pelos responsaveis dos gabinetes
operacionais e unidades organicas, com os respetivos trabalhadores, prestadores
ou colaboradores, com vista, designadamente, ao esclarecimento da NCI e da sua
adequada implementac&o.

2. A NCI serd, igualmente, objeto de divulgacao externa através de publicacdo no portal do

Municipio.

3. Para implementacdo da NCI poderéo ser elaboradas e aprovadas medidas, que se tornem

Uteis, no sentido de especificar e facilitar a aplicacéo das regras estabelecidas na mesma.

Artigo 102.°
Cumprimento da Norma

. Sem prejuizo das competéncias especificamente previstas no ROSM em matéria de

verificagdo do cumprimento da NCI e da competéncia comum de todos os dirigentes de a
cumprir e fazer cumprir, compete, igualmente, aos membros dos Orgdos Municipais, aos
membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e Vereacgdo, aos coordenadores técnicos,
bem assim aos trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, integrados em
gabinetes operacionais ou unidades organicas, zelar pelo seu cumprimento.

. O ndo cumprimento dos preceitos previstos na presente NCI, que seja suscetivel de

configurar infragdo disciplinar por consubstanciar comportamento, por agdo ou omissao,
ainda que meramente culposo, em violacdo de deveres inerentes a fungéo que o sue autor
exerce, é possivel, quando aplicavel, de instauracdo de procedimento disciplinar, nos
termos do inerente regime inscrito na Lei Geral do Trabalho em Funcgbes Publicas,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagédo, sem prejuizo do
apuramento de outras responsabilidades, que ao caso possam estar associadas.

Artigo 103.°
Fiscalizacdo pela Assembleia Municipal em matéria de controlo interno

. A Assembleia Municipal pode, conforme previsto no ponto 2.9.7 do POCAL, estabelecer

dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizacdo, que permitam o exercicio
adequado da sua competéncia.

. Para efeitos do numero anterior e nos termos do ponto 2.9.8 do POCAL, a Camara

Municipal deve facultar os meios e informacdes necessarias aos objetivos a atingir, de
acordo com o que for definido pela Assembleia Municipal.
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Artigo 104.°
Incumbéncia do Gabinete de Auditoria Interna

1. Nos termos do ROSM, compete ao Gabinete de Auditoria Interna, acompanhar e
monitorizar o cumprimento da NCI.

2. Para efeitos do nimero anterior e sem prejuizo de acfes de auditoria interna planeadas e
ou superiormente determinadas para aquele efeito, anualmente, por ocasido da elaboracao
do “Relatério de execucdo do Plano de Prevencédo de Riscos de Gestdo e Infragdes
Conexas, aquele Gabinete reunira os contributos de todos os Servicos Municipais, que
servirdo de base a elaboracdo do Relatério anual sobre o cumprimento da NCI, no qual,
entre o mais, tendo em conta, nomeadamente, pretendida adequacdo do sistema de
controlo interno as fungdes /atividades do Municipio.

3. O Relatério anual sobre o cumprimento da NCI, bem assim os que resultarem de acdes
planeadas e superiormente determinadas, serdo submetidos, pelo Presidente da Camara,
a apreciacao /decisdo da Camara Municipal.

Artigo 105.°
Dudvidas e casos omissos

1. As duvidas de interpretacdo associadas as regras da presente NCI seréo resolvidas por
despacho do Presidente da Camara, sob proposta dos responsaveis pelos gabinetes
operacionais ou unidades orgéanicas associadas.

2. Os casos omissos serdo resolvidos por meio de deliberagdo da Camara Municipal, sob
proposta do Presidente da Camara.

Artigo 106.°
Alteracdes

A presente NCI podera ser objeto de alteragBes a aprovar pela Camara Municipal.

Artigo 107.°
Revogagodes

Sdo revogadas as disposicdes regulamentares na parte em que contrariem as regras
estabelecidas na presente Norma.

Artigo 108.°
Entrada em vigor da presente versédo da NCI

A presente versao 2 da NCI entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.

EX
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