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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redacdo, consubstanciou a reforma da administracdo
financeira e das contas publicas no sector da Administracdo Autarquica, visou a criagcdo de
condi¢des para a integracao consistente da contabilidade patrimonial, orcamental e de custos,
numa contabilidade publica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos,

constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestdo das Autarquias Locais.

Uma das suas inovacGes foi a introducdo do Sistema de Controlo Interno (SCl), que deve
englobar o plano de organizagao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para “assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevengdo e detecdo de situa¢des de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a prepara¢Go oportuna de informagdo financeira
vidvel”.

A existéncia de um SCI, com a inclusdo de principios como a segregacdo de fungdes atenta a
relacdo custo beneficio, o controlo das opera¢des, a definicdo de autoridade e de
responsabilidade e o registo metddico dos factos, permite garantir uma maior e melhor
fiabilidade da informacdo financeira produzida no cumprimento escrupuloso dos diplomas

legais aplicaveis.

A publicacdo do Decreto-Lei n.2 192/ 2015, de 11 de setembro, que aprovou o Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), introduziu um novo
paradigma contabilistico e manteve no seu artigo 92 a obrigatoriedade da ado¢do de um SCI.
Porém, apesar do SNC-AP ter revogado o POCAL com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020
para o Setor da Administragdo Local (SAL), manteve em vigor o seu ponto 2.9, que contém as

especificagcdes a adotar pelo SAL para o SCI.

Também, a publicacdo do Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro que criou o Mecanismo
Nacional Anticorrupcao (MENAC) e estabeleceu o Regime Geral da Prevencdo da Corrupgao
(RGPC), determina a implementacdo de sistemas de controlo interno que assegurem a
efetividade dos instrumentos integrantes do programa de cumprimento normativo, bem como
a transparéncia e imparcialidade dos procedimentos e decisdes, prevendo-se igualmente um

regime sancionatério proprio. O RGPC contém no seu artigo 152 a obrigatoriedade da
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implementa¢do de um SCI proporcional a natureza, dimensdo e complexidade da entidade e da
atividade por esta prosseguida e que tenha por base modelos adequados de gestdo dos riscos,
de informacdo e de comunicacdo, em todas as dreas de intervengao, designadamente as
identificadas no respetivo Plano de Prevencdao de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas

(PPR).

A ultima Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio do Cartaxo, aprovada em 2002, ja ndo
se mostra adequada a atual realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer pelas
significativas alterac¢des legislativas, quer pelas mudancgas na estrutura organica, quer pelo cada
vez maior acervo de atribuicbes das Autarquias e competéncias dos seus érgdos, impondo-se,
pois, uma profunda alteracdo que a adeque ao atual contexto organizativo da Autarquia e as

circunstancias que hoje estdo subjacentes a gestdo autarquica.

O presente documento, foi elaborado tendo em vista a sua adequacdo evolutiva a realidade da
atividade autdrquica, as alteracGes legislativas e a dindmica de automatizacdo e

desmaterializacdo permitida pelos sistemas de informacao.

Nestes termos, e depois de um profundo trabalho de diagnéstico e de elaboragdo dos
ajustamentos necessarios, a CAmara Municipal do Cartaxo tera em reunido do referido Orgéo,
de acordo com o disposto no artigo 2412 da Constituicdo da Republica Portuguesa e na alinea i)
do ndmero 1 do artigo 332 do Anexo | da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, que aprovar a

presente NCI, para que a mesma possa entrar em vigor.

10



CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Responsabilidade pela implementag¢do da Norma de Controlo Interno

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal (PCM), nos termos da lei, submeter a Norma

de Controlo Interno a aprovacdo da Camara Municipal (CM), sendo este o érgdo com

competéncia para elaborar e aprovar a mencionada norma.

2. Conforme disposto na legislagdo aplicdvel, o Orgdo Executivo aprova e mantém em

funcionamento a NCI adequada as atividades do Municipio, assegurando o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente.

3. 00Orgdo Deliberativo pode estabelecer dispositivos pontuais ou permanentes de fiscalizagdo

gue permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

Artigo 2° - Objeto

A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentos

de controlo interno para o Municipio do Cartaxo (MC), de acordo com um agregado de principios

que permitam alcancar uma maior eficacia na gestdo de servicos. S3o estabelecidos

procedimentos ajustados a realidade dos servigos municipais com vista a assegurar:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

A salvaguarda do patrimdnio;
O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;
O cumprimento das delibera¢des dos drgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

Incentivar o principio da delegacdo e subdelegacdo de tarefas administrativas,

financeiras e outras;

O cumprimento do principio da segregacao de funcdes, de acordo com as normas legais

e as boas praticas de gestao;

A aprovacdo e o controlo dos documentos, definindo as caracteristicas e os elementos

minimos exigiveis dos mesmos, tal como os respetivos circuitos processuais;

A salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboragdo, execucdo
e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracGes

financeiras, do relato e ao sistema contabilistico;

O incremento da eficiéncia das operagGes econdmicas, financeiras, patrimoniais e de

gestao;
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i) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de

encargos;
j) A adequada liquidagdo, arrecadagao, cobranca e utilizacdo das receitas municipais;

k) A transparéncia e a legalidade da realiza¢cdo da despesa, cumprindo as regras e normas
legais aplicdveis a assun¢do dos compromissos, do endividamento, do equilibrio

orcamental e de outras;

) O registo e a otimizacdo das operacdes contabilisticas pela quantia correta, nos
documentos e no periodo contabilistico a que respeitam, utilizando os sistemas de
informacao adequados e no tempo oportuno, de acordo com as decisGes de gestao e

no respeito pelas normas legais e principios orcamentais e contabilisticos;

m) A garantia dos procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicacdo de subsidios,
transferéncias ou outras a que terceiras entidades tenham direito, sem prejuizo dos

regulamentos préprios;
n) O controlo das aplicages e do ambiente informatico;

o) A adequada gestdo de riscos com a prevengao e detecdo de situagGes de ilegalidade,

fraude e erro.

Artigo 3° - Ambito de aplicagdo

A NCI aplica-se a todos os servicos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do
presente documento e vincula todos os titulares de érgaos, dirigentes e demais trabalhadores
do MC, independentemente da modalidade de vinculagdo e de constituicdo da relagdo juridica

de emprego publico ao abrigo da qual exercem as respetivas funcoes.

Artigo 4° - Acompanhamento e revisao

1. Compete ao Orgdo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente norma, bem

como exercer a administracdo e monitorizacao do sistema de controlo interno.

2. Compete ainda ao pessoal dirigente ou trabalhadores designados para tal, o
acompanhamento da colocagdio em funcionamento e execucdo das normas e
procedimentos de controlo interno, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes,
propostas e contributos das varias unidades organicas (UO) tendo em vista a avaliagao,

revisdao e permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do
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Municipio, sempre na dtica da otimizacao da fun¢do de controlo interno para melhorar a

eficacia, a eficiéncia e a economia da gestdo municipal.

Compete ao dirigente maximo da area financeira ou trabalhador designado para tal, sob
coordenacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com o pelouro financeiro, no ambito
do acompanhamento da NClI, a recolha de sugestdes, de propostas e de contributos das UO,

tendo em vista a sua aprecia¢do para integrarem eventual revisdao da norma.

Os elementos recolhidos sustentardao a proposta de revisao e atualizacdo da NCI que for
apresentada para apreciacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com o pelouro

financeiro que, se assim o entender, a submeterd a apreciacdo do Orgdo Executivo.

Esta recolha de sugestdes ocorrerd, pelo menos, uma vez em cada quatro anos, salvo se

circunstancias excecionais vierem a aconselhar um periodo menor.

CAPITULO Il— NORMAS E PRINCiPIOS GERAIS
Artigo 5° - Normas gerais

Toda a informagdo financeira a preparar pelo SC ou a este destinado, deverd ter como
referéncia fundamental as normas, principios e critérios consagrados no SNC-AP e demais

legislagdao em vigor.

Compete ao PCM a coordenacado de todas as operagdes que envolvam a gestao financeira e
patrimonial do Municipio, salvo os casos em que, por imperativo legal, deva expressamente

intervir a Cdmara Municipal e/ou a Assembleia Municipal (AM).

Por ato de delegacdo de competéncias, podem ser delegadas competéncias especificas nos

Vereadores e no pessoal dirigente, nos termos da Lei que vigore.

Compete a AM, apreciar, estabelecer dispositivos, solicitar informacdo se necessario,
acompanhar, fiscalizar e aprovar a proposta de orcamento da receita e da despesa e das
grandes opc¢des do plano, bem como, apreciar os documentos de prestacdao de contas
individuais e consolidados.

Compete ao Org3o Executivo aprovar e apresentar para aprova¢do da AM, a proposta de
orcamento da receita e da despesa e as grandes opg¢des do plano, bem como, os
documentos de prestacdo de contas individuais e consolidados, estes para efeitos de
aprecia¢do do Orgdo Deliberativo.

Compete ao PCM executar as deliberagdes do Orgdo Executivo e coordenar a respetiva

atividade, elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens mdveis e imdveis, aprovar
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projetos, autorizar a realiza¢cdo de despesas orcamentadas, convocar reunies ordinarias e
extraordinarias, bem como, propor a CM os documentos previsionais e os documentos de
prestacdo de contas individuais e consolidados.

Compete aos dirigentes ou trabalhadores designados para tal, dentro das respetivas UO,
implementar, acompanhar, avaliar e propor alteracdes ao orgamento da receita e da
despesa e as grandes opgdes do plano, bem como, no que diz respeito ao cumprimento do
definido na presente NCl e dos preceitos legais em vigor.

Os servicos municipais exercem as competéncias gerais que lhes estdo atribuidas no
Regulamento Organico e Funcional da Camara Municipal, bem como noutros regulamentos

de aplicacdo especifica, incluindo na NCI.

Artigo 6° - Areas de incidéncia

Para além das areas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a NCI tem que ser
atuante por forma a acautelar a melhor utiliza¢do dos recursos disponiveis ou para diminuir
a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, poderao ter

reflexos na esfera patrimonial e financeira.

Os documentos fisicos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial do MC, os despachos e informagdes que sobre eles forem
exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de forma
legivel os eleitos, os dirigentes e os trabalhadores do MC, bem como, a qualidade em que o

fazem, através da indicacdo nominal e funcional do nome e do respetivo cargo.

Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de delegacdes
e subdelegacGes de competéncias, devem mencionar a qualidade do decisor, a data, bem
como, o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdao de
competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia

externa.

A fundamentacdo de facto e de direito dos atos administrativos deve ser clara, devendo os
processos ou documentos serem encaminhados para a entidade a quem se destinam,
dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro

de prazo util exequivel.

Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente, ou ndo haja inconveniente para o

funcionamento dos servigos, os atos previstos na presente NCI, sdo praticados de forma
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eletronica e desmaterializada, incluindo as comunicagdes com entidades publicas ou

privadas externas ao MC, ao abrigo da legislacdao em vigor.

Artigo 79 - Func¢Oes de controlo

Na definicdo das fun¢des de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve atender-

se:

a) Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagOes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das funcdes de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, nomeadamente, para salvaguardar a separacdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administrac3o.

Artigo 89 - Principio da segregacao de fungées

A segregacdo, separacao ou divisdo de fungbes tem como finalidade evitar que sejam
atribuidas a mesma pessoa, duas ou mais fungdes concomitantes com o objetivo de impedir
ou, pelo menos, dificultar a pratica de erros ou irregularidades.

Este controlo baseia-se fundamentalmente na separa¢do de fungdes incompativeis entre si.
No ciclo de uma operac¢do que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio e
o seu termo, é de toda a conveniéncia que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica
da qual é a Unica responsavel.

A observancia deste principio justifica que a fun¢do contabilistica deva estar separada da
funcdo operativa, tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a

responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico.

Artigo 99 - Principio da definicdo de autoridade e de responsabilidade

A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde se
definem com rigor os niveis de autoridade e de responsabilidade em relacdo a qualquer
operagao.

Este plano deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da responsabilidade

tendente a fixar e a delimitar as fun¢des de todos os trabalhadores.
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Artigo 102 - Principio do registo metddico dos factos

A aplicacdo do principio do registo metédico dos factos relaciona-se com a forma como as
operagdes sao relevadas na contabilidade e que deve ter em conta a observancia das regras
contabilisticas aplicaveis e os comprovativos ou documentos justificativos.

Os comprovativos ou documentos justificativos referidos no niumero anterior, devem ser
numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos que se
inutilizem ou anulem.

Este principio destina-se a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre os
diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operacdes e ainda a fornecer com
rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis os elementos informativos de que carecem no

exercicio da sua atividade de gestdo.

CAPITULO Ill— DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS
Artigo 119 - Tipos de documentos oficiais

Sao considerados documentos oficiais todos aqueles que pela sua natureza, suportam atos

administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o

seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢cdes aplicaveis as autarquias locais.

Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrdénico, devendo ser digitalizados

sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato, e tal seja possivel.

Sao documentos oficiais:

a) Osregulamentos e normas municipais;

b) As atas das reuniGes da CM e das sessOes da AM,;

c¢) Os despachos do PCM ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou
subdelegadas;

d) As ordens de servico;

e) As comunicagdes internas do PCM ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou
subdelegadas;

f) As certidOes emitidas para o exterior;

g) Os contratos lavrados pelo oficial publico;

h) Os editais e avisos;

i) Os protocolos celebrados entre o MC e entidades terceiras, publicas ou privadas;

j)  As procuragdes da responsabilidade do PCM;
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p)
a)

Os documentos previsionais (Orcamento e Grandes Opg¢des do Plano);

Os documentos de prestacao de contas do MC e os documentos de prestacdo de contas
consolidadas;

O mapa de pessoal e o balanco social;

Os programas de concurso e caderno de encargos de aquisicdo de bens ou servigos ou
a empreitadas de obras publicas;

As atas dos juris dos procedimentos de contratacdo publica ou outros;

As ordens de pagamento (OP);

As guias de recebimento (GR);

As faturas, notas de débito, notas de crédito ou documentos equivalentes emitidos a
entidades externas;

As requisicdes internas (RI);

As requisicoes externas (RE);

Os oficios enviados para o exterior;

Os e-mails enviados para o exterior, desde que subscritos ou enviados por membro do
executivo ou dirigente com competéncia para o efeito;

As respostas de comunicagao;

As licencas;

Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;

Os autos de recegdo provisdria, de vistoria e de recegao definitiva;

aa) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal;

bb) Informacdes internas;

cc) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no &mbito do SNC-AP;

dd) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou

venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e

enquadramento legal.

Artigo 129 - Organizagdo dos documentos oficiais

A organizagao e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerdo as

seguintes regras gerais:

a)

Os documentos indicados na alinea a) do artigo anterior sdo organizados e arquivados
na area de apoio juridico e disponibilizados na pagina oficial do Municipio na internet e

na intranet;
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b)

c)

d)

f)

h)

j)

k)

m)

Os originais dos documentos indicados na alinea b) do artigo anterior sdo numerados
sequencialmente, em cada ano civil, sendo arquivados na area de apoio juridico;

Os originais dos documentos indicados na alinea c) d) e e) do artigo anterior sdo
numerados sequencialmente, por mandato, no Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP)
e arquivados nos servicos emissores que devem remeter cépia para a drea de apoio
juridico;

Os originais dos documentos indicados na alinea f) do artigo anterior sdo enviados para
o requerente pelos servicos responsaveis pela sua emissdo e as suas copias devem ficar
arquivadas no respetivo processo;

Os documentos indicados na alinea g) do artigo anterior sdao numerados
sequencialmente e arquivados na area de apoio juridico;

Os documentos indicados na alinea h) do artigo anterior sdo elaborados pelos servicos
gue neles intervierem diretamente e arquivados os originais no servico responsavel pelo

expediente;

Os documentos indicados na alinea i) do artigo anterior sdo elaborados e arquivados por
cOpia nos servigos que intervierem diretamente naqueles e sdo disponibilizados na
intranet. O original deve ser remetido pelos servicos atrds referenciados para a area de
apoio juridico, 5 dias Uteis apds a sua assinatura para efeitos de arquivo;

Os originais dos documentos indicados na alinea j) do artigo anterior ficardo arquivados
no servigo interessado, sendo que devera existir uma cépia arquivada no GAP;

Os originais dos documentos indicados nas alineas k) e 1) do artigo anterior sdo
organizados, preparados e arquivados pelo SC, devendo constar na pagina oficial do
Municipio na internet e na intranet, durante dois anos;

Os documentos indicados na alinea m) do artigo anterior sdo elaborados pelo servigo
responsavel pela gestdo de recursos humanos (SRH) e arquivados pelo SC;

Os originais dos documentos indicados na alinea n) e o) do artigo anterior sdo
organizados e arquivados pelas UO responsdveis pela promog¢do dos mesmos;

Os documentos indicados nas alineas p) q) e r) do artigo anterior sdo arquivados nos
respetivos processos no sistema documental do MC. Os originais das faturas ou
documentos equivalentes e as guias de recebimento devem ser enviadas para o exterior
pelos servicos emissores;

Os documentos indicados na alinea s) do artigo anterior sdo emitidos na aplicacdo
informdtica pelo servico responsavel da contratagdo publica (SCP), de acordo com os

elementos indicados pelo servigo requisitante na proposta de contratacao e numerados
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n)

p)

a)

t)

u)

sequencialmente em cada exercicio econémico. O seu arquivo é efetuado no servico
responsavel pela sua emissao;

Os documentos indicados na alinea t) do artigo anterior sdo emitidos na aplicacdo
informatica pelo SCP e numerados sequencialmente em cada exercicio econdmico.
Deverdo ser enviados para o fornecedor através de e-mail pelo servigo responsavel pela
sua emissao, com conhecimento ao servigco requisitante e arquivados;

Os documentos indicados na alinea u) do artigo anterior, sdo numerados com o registo
de saida (Unico e geral), sendo o original enviado para o exterior e ficando uma cépia
(digital) associada ao processo documental;

Os documentos indicados na alinea v) do artigo anterior devem ser registados como
saida no sistema de gestdao documental e processos em uso no MC;

Os documentos indicados na alinea w) do artigo anterior sdo emitidos pelo servico
responsavel pela administragcdo urbanistica, numerados na gestdo documental do MC,
sendo os originais entregues ao requerente e os duplicados arquivados nos respetivos
processos;

Os documentos indicados na alinea x) do artigo anterior e em particular, os de
construgao e de utilizagdo, sdo emitidos pelo servico responsdvel pela administracdo
urbanistica, excecdo feita aos que sendo de competéncia municipal sejam da
competéncia de outras UO. Os originais sdo entregues ao requerente e os duplicados
arquivados nos respetivos processos;

Os documentos indicados nas alineas y) e z) do nimero anterior sdo emitidos pelo
servico responsavel pelas obras municipais (SOM), sendo um exemplar destinado ao
empreiteiro e o outro exemplar arquivado no respetivo processo de empreitada. Os
autos de rececdo das obras de urbanizacdo sdo emitidos pelo servigco responsavel pela
administracdo urbanistica, sendo um exemplar destinado ao promotor e outro
arquivado no respetivo processo;

Os documentos indicados na alinea aa) do artigo anterior sdo arquivadas no respetivo
processo pelo SRH;

Os documentos indicados na alinea bb) do artigo anterior sdo arquivados nos servicos
emissores;

Os documentos indicados na alinea cc) sdo emitidos pela area financeira e arquivados
em conformidade com o sistema contabilistico municipal;

Os documentos indicados na alinea dd) do niumero anterior devem ser organizados e

arquivados pela UO incumbida dessa missao.
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Artigo 132 - Emissdo de correspondéncia

1. Nos arquivos dos servicos emissores de correspondéncia, deverd constar uma cdpia do
documento emitido, ou confirmacdo no caso de correio eletrénico.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) deverd ser entregue diariamente, no
servigo responsavel pelo expediente, nos horarios a definir internamente.

3. Ao trabalhador designado como responsavel pela entrega da correspondéncia via CTT,
competird o registo diario de emissdo da mesma, em impresso préprio dos CTT, cujo
duplicado, apds certificacdo daqueles servicos, serd arquivado e organizado
sequencialmente.

4. Mensalmente para efeitos de conferéncia dos documentos contabilisticos, sera assegurado
pela area responsavel pelo expediente, o controlo entre dados constantes dos impressos

mencionados no nimero anterior e o valor faturado pelos CTT.

Artigo 149 - Recec¢do de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada deverd ser didria e obrigatoriamente registada pelo
servico responsavel pelo expediente, apondo-se no caso de suporte papel, um carimbo, do
qual constard o nimero e a data de entrada. Deverd proceder-se a sua digitalizacdo e
insergdo no sistema documental do MC para em caso disso, posterior distribuicdo.

2. E excecionada do nimero anterior a correspondéncia relacionada com matéria de recursos

humanos, cujo registo no sistema documental do MC, é efetuado pelo SRH.

Artigo 159 - Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel sdao datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou,
devidamente identificado, incluindo a qualidade em que o faz, sendo a sua distribuicdo, se

aplicavel, registada no sistema de gestdo documental e processos utilizada no MC.

Artigo 162 - Dados em suporte informatico

1. No MCtoda ainformacado digital tera de circular integrada em processos criados no sistema
de gestdo documental em vigor, devidamente validada nos termos da legislagao vigente,

com assinatura digital qualificada do cartdo do cidadao, certificado digital ou outro.
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O desenvolvimento e implementacio de medidas necessdrias a seguranga e
confidencialidade da informagdo armazenada e processada sdo asseguradas pelo servigo
responsavel pelos sistemas de informacgao (SSI).

O dirigente ou trabalhador do SSI, designado para tal e um outro trabalhador designado por
ele para o efeito, serdo os administradores do sistema e os Unicos que terdo acesso a todo
o sistema informatico do MC.

Todo o sistema informatico deve estar ligado preferencialmente em rede.

O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados serao restritos e totalmente controlados
pelo SSI, que pode em casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos especiais aos
utilizadores, tendo estes que respeitar, obrigatdria e integralmente, os procedimentos
estabelecidos e atribuidos individualmente pelo referido servico.

A gestdo de todo o sistema informatico é da responsabilidade exclusiva do SSI,
nomeadamente, a recuperacdo de falhas, ndo sendo autorizada a mudanca de local dos
equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos
diversos servicos.

O recurso a back-ups que assegurem a integridade dos dados, através da rede informatica,
efetuados para discos, ou outros, de forma predefinida, calendarizada e registada, é da
exclusiva responsabilidade do SSI.

O sistema de antivirus implantado devera, a par dos procedimentos descritos nos nimeros

3 e 4, assegurar a maxima protecao do sistema.

Artigo 179 - Organizacdo de processos

E da responsabilidade de cada servico municipal organizar os respetivos processos
(constituicdo do arquivo corrente) de acordo com a natureza dos mesmos, até a respetiva
conclusdo.

Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos.

Apenas em casos devidamente fundamentados, somente o GAP e o SC, poderdo extrair os
originais dos processos administrativos existentes no MC, devendo substitui-los pelas

respetivas copias, devidamente autenticadas.
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Artigo 189 - Arquivos de processos

Os processos devem ser arquivados por cada servico municipal, apds a sua conclusdo.

Os processos fisicos serdo enviados para o servigo responsavel pelo arquivo, a fim de serem
cumpridas as disposicGes legais em matéria de organiza¢do e arquivo.

Os processos nados digitais ou tramitados digitalmente devem ser arquivados no ambiente
de servigos municipais e nunca em utilizadores.

Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de
suporte fisico ou digital, incluindo, os relativos a andlise, programacdo e execuc¢do dos

tratamentos, atendendo aos prazos e regras definidas na legislagdo prdpria para o efeito.

CAPITULO IV — DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 192 - Elaboracao e execugao dos documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pelo MC sdao o Or¢camento, enquadrado num plano
Orgamental Plurianual e as Grandes Opg¢des do Plano, que incluem o Plano Plurianual de

Investimento (PPI) e as Atividades Mais Relevantes (AMR).

Outros documentos a adotar pelo MC, quando obrigatdrios por legislacdo em vigor, sdo as
demonstragdes financeiras previsionais, designadamente balanco, demonstracdo dos
resultados por natureza e demonstracdo dos fluxos de caixa, os quais devem ser aprovados

pelo Orgdo Executivo.

Na elaboracdo do Orgamento devem seguir-se as regras previsionais de cardter legal,
constantes na legislacdo em vigor sobre a matéria e ter-se em consideragdo o conhecimento
histérico dos valores efetivamente cobrados e pagos em anos anteriores, bem como, uma
base prospetiva, de forma que as estimativas sejam mais fidedignas e aproximadas a

realidade.

Para o efeito, o SC elaborara um documento justificativo do qual devem constar, para todas
as rubricas orcamentais, notas técnicas bem como, os valores e célculos que concorrem para

a obtencgado do valor final a constar do orcamento da receita.

A fim de assegurar a atempada elaboracdo dos documentos previsionais, os diversos
servigos municipais, de acordo com o calendario estabelecido pelo SC e validado pelo PCM,
indicam as suas necessidades de despesa e novos projetos a desenvolver, para o ano

seguinte e anos futuros, caso se aplique.
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O SRH, até a data definida pelo SC, elabora uma informac¢do com a previsdo das despesas

com pessoal e encargos sociais.

A darea de apoio juridico, até a data definida pelo SC, elabora uma informagdo com os
processos judiciais em curso, o seu ponto de situagdo, identificando a probabilidade de
existirem exfluxos financeiros decorrentes dos referidos processos, assim como apresenta
uma mensuracgao fidvel desses mesmos exfluxos, para um correto registo das provisdes e

respetivo enquadramento e divulgacao das responsabilidades contingentes do MC.
Os restantes encargos de funcionamento sao apurados pelo SC.

A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar concluida de modo a serem aprovados

pela CM e apresentados a AM para aprovacao, respeitando os prazos da lei vigente.

Artigo 2092 - Modificacdes orgcamentais

Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da
utilizacdo racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria. Segundo
estes principios, a assuncdo de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto

a necessidade, utilidade e oportunidade.

As modificagdes orcamentais permitem uma adequagdo do or¢camento a execucgao
orcamental ocorrendo a despesas inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas,

ou receitas imprevistas.

A introducdo das modificagdes nos documentos previsionais é da responsabilidade do
dirigente do SC, ou trabalhador designado para tal, de acordo com as necessidades dos

diversos servicos, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo PCM.

As alteracbes orcamentais consoante a sua natureza, sdo aprovadas pelo Orgdo Executivo
ou Presidente da Camara (caso haja delegacdo do Orgdo Executivo) ou pela AM, pelo que
ndo existe uma calendarizacao para a sua realizacdao, sendo a sua periodicidade definida

pelo PCM em articulagdo com o SC.
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CAPITULO V — PRESTAGCAO DE CONTAS
Artigo 219 - Elaboracdo, aprovacdo e divulgacdo da prestacdo de contas

S3do documentos da prestacdo de contas do Municipio os enunciados no SNC-AP, no Regime
Financeiro das Autarquias Locais (RFALEI), na Lei da Organiza¢do e Processo do Tribunal de
Contas (TC), nas Instrugdes e Resolugbes do Tribunal de Contas e noutros documentos que

a lei ou as entidades de fiscalizagdo imponham.

A elaboracdo técnica dos documentos da prestacdio de contas individuais é da

responsabilidade do SC.

Na sequéncia do ponto anterior, todos os servicos municipais devem remeter ao SC, até a

data definida pelo Ultimo, todos os elementos solicitados neste dmbito.

Depois de finalizado o processo de elaboracdao das contas, as mesmas devem ser

reverificadas por trabalhador do SC que nao tenha participado na sua elaboracao.

Esta reverificacdo deve ter em conta, para além das questées atinentes a correta elaboracgao
dos documentos, a sua consisténcia, regularidade e ainda as resolu¢des anuais e as

instrucoes de prestagao de contas do TC.

Os documentos que constituem a prestacao de contas deverdo ser enviados para aprovagao
pelo Orgdo Executivo, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

Como previsto no RFALEI, os documentos de prestagdo de contas s3o remetidos ao Orgdo
Deliberativo para apreciacdao juntamente com a certificagao legal das contas e o parecer
sobre as mesmas apresentados pelo Revisor Oficial de Contas ou Sociedade de Revisores
Oficiais de Contas.

Depois de aprovados, os documentos de prestacdo de contas sdo enviados ao TC, por
prestacdo eletrdnica de contas.

Deverdo também ser publicados pelas formas legalmente previstas e remetidos pelo SC as

entidades determinadas por lei.

Artigo 229 - Prestacdo de contas intercalar

As contas sdo prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.
Nas situacGes legalmente previstas na lei, em que é necessario prestar contas intercalares,
os procedimentos para elaboragdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para

a prestagao de contas regular.
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Artigo 232 - Consolidagdo de contas

Caso aplicavel, o MC devera proceder anualmente a consolida¢do de contas integrando as
contas da Camara Municipal, das empresas publicas municipais e de outras entidades

participadas maioritariamente pela Autarquia.

Os documentos de prestacao de contas consolidadas constituem um todo e compreendem

o relatério de gestdo e as demonstragGes financeiras.

Os documentos de prestacdo de contas consolidados sdo elaborados de acordo com os

métodos e procedimentos estabelecidos na legislacdo em vigor sobre esta matéria.

Os documentos de prestacdo de contas consolidadas referidos no nimero anterior sdo
acompanhados da certificacdo legal das contas nos termos das normas aplicaveis aos

Revisores Oficiais de Contas.

Os documentos de prestacao de contas consolidados sdo elaborados tecnicamente pelo SC
e posteriormente aprovados pelo Orgdo Executivo, de modo a serem submetidos a

aprecia¢do do Orgdo Deliberativo nos prazos definidos pela legislagdo em vigor.

O MC quando legalmente obrigado a consolidacdo deve remeter ao TC as suas contas

consolidadas de forma autonomizada das contas individuais.

Artigo 242 - Certificacdo legal de contas

As contas anuais do MC devem ser objeto de certificacdo legal de contas e parecer sobre as

mesmas, nos termos da legislacdo em vigor.

Sem prejuizo do nimero anterior, compete ao responsdvel pela certificacdo legal das

contas, de acordo com os prazos previstos na legislacdo em vigor:
a) Emitir parecer sobre as contas semestrais do MC;

b) Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informac3o sobre a

situacdo econdmica e financeira do MC;

¢) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas individuais e consolidadas

do exercicio.
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CAPITULO VI — AUDITORIAS

Artigo 259 - Auditoria interna

No ambito da Auditoria Interna, o servico responsavel pela auditoria interna ou, na sua

auséncia o servigo designado pelo PCM para o efeito, devera:

a)

b)

f)
g)

h)

Avaliar o cumprimento do SCI e reunir as conclusées com o objetivo de fortalecer e
maximizar a eficiéncia do mesmo;

Avaliar o cumprimento do Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcgao e Infragdes
Conexas (PPR) e reunir as conclusdes sobre a sua aplica¢do e eficiéncia;

Verificar o cumprimento das disposicOes legais e regulamentos por parte dos servicos;
Realizar as auditorias internas a qualquer entidade do Grupo Autarquico que forem
determinadas pelo Orgdo Executivo, ou pelo PCM;

Elaborar um Plano Anual de Auditoria, assim como assegurar o seu cumprimento,
devendo ser realizados relatérios de acompanhamento da sua execucdo;

Assegurar que a informagdo orgamental, financeira e de gestao é fidedigna e integra;
Rever os meios utilizados para salvaguarda e custddia dos ativos, devendo aplicar os
procedimentos de controlo interno recomendados nas respetivas areas de agao;
Sempre que, no ambito das auditorias internas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do Tesoureiro ou validacdo de saldos de contas de terceiros, o
PCM, mediante requisicdo do auditor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito e
visar documentos de circularizagdo a terceiros para que fornegcam aqueles diretamente
todos os elementos de que necessitem para o exercicio das suas fungdes;

Acompanhar as auditorias externas, quer da Inspecdo-Geral de Financas (IGF) e do TC,

qguer de outras entidades de auditoria.

Em termos gerais, para o desempenho das fungdes supramencionadas devem ser

realizados:

a)

b)

Testes substantivos: as transagdes e saldos, onde se incluem as conciliagGes de contas
bancarias, de clientes, de fornecedores, do Estado e de outros devedores e credores, as
confirmagdes entre contas de investimento e registos no cadastro de inventario, ou
outros procedimentos previstos na NCl ou manuais de controlo interno das respetivas
areas;

Testes de conformidade: para as vendas, prestacGes de servicos e dividas a receber
(receita), compras de bens e servicos e dividas a pagar e os custos com o pessoal
(despesa) ou outros procedimentos previstos na NCl ou nos manuais de controlo interno

das respetivas areas.
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3. Relativamente ao servigo responsavel pela auditoria interna ou, na sua auséncia o servi¢o
designado pelo PCM para o efeito, no desempenho das suas fun¢des, devera cumprir os

seguintes principios:

a) Devera executar as tarefas com honestidade, diligéncia e responsabilidade;

b) Na&o devera participar em qualquer atividade ou manter relagdo que prejudique ou que
possa prejudicar o seu julgamento imparcial;

c) Devera divulgar todos os factos materiais de que tenha conhecimento, os quais, a ndo
serem divulgados, podem distorcer a informacao das atividades e andlise;

d) Devera ser prudente na utilizacdo e protec¢do da informacdo obtida no desempenho das
suas atividades;

e) Na&o devera utilizar informacgdo para qualquer beneficio préprio.

Artigo 269 - Auditoria externa

1. As entidades responsaveis pelas auditorias externas sdo o TC enquanto 6rgdo superior de
controlo externo, e os érgdos designados de controlo interno, como o caso da IGF.

2. As demonstragoes financeiras sdo auditadas por auditores externos e certificados pelos
mesmos, sendo esta entidade nomeada pelo Orgdo Deliberativo, sob proposta do Orgédo
Executivo, de entre revisores oficiais de contas ou sociedades de revisores oficiais de contas,
nos termos do RFALEI.

3. Compete ao auditor externo a elaboragdo dos seguintes documentos: Informag¢do semestral
sobre a respetiva situagdo econdmica e financeira; Certificagdo Legal de Contas e Parecer de
Auditoria.

4. No ambito da atividade desenvolvida pela auditoria externa, os servicos municipais, deverdo
prestar todo o auxilio e colaboragdo necessdria ao auditor externo designado.

5. O auditor externo tem permissao para a consulta e reproducao de todos os documentos que
necessite para o desempenho da sua fungao, devendo a reproducdo desses documentos ser
realizada sempre que possivel no formato digital.

6. O auditor externo no ambito do exercicio das suas fun¢des pode contactar com qualquer
trabalhador do MC, com a finalidade de solicitar informa¢do complementar e validar saldos
e transagdes.

7. Sempre que, no ambito das auditorias externas e demais a¢Ges de revisado, se realize a
contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesoureiro ou validagdao de saldos de

contas de terceiros, o PCM, mediante requisicdo do auditor, inspetor ou do inquiridor, deve
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dar instrucgdes as instituicdes de crédito e visar documentos de circularizagao a terceiros

para que fornecam aqueles diretamente todos os elementos de que necessitem para o

exercicio das suas fungdes.

CAPITULO VIl — MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS

Artigo 272 - DisposigOes gerais

Sdo considerados Meios Financeiros Liquidos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Os montantes existentes em Caixa;

Os meios monetarios atribuidos como fundos de maneio ou fundos fixos de caixa;

Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os valores existentes em contas a
ordem, a prazo (mobilizaveis), consignadas ou depdsitos relativos a garantias e caugoes,
em instituicdes financeiras;

As aplicacdes financeiras, cuja rendibilidade depende de outros ativos, nomeadamente
as opgdes, warrants, futures, swaps e forward rate agreement; sendo reconhecidos de
acordo com o estabelecido na NCP 18 — Instrumentos financeiros;

Os titulos negociadveis (aplicacdes de tesouraria) de curto prazo adquiridos pela
entidade, nomeadamente os titulos de divida publica negociaveis (por exemplo, bilhetes
de tesouro, obrigacdes, titulos de participacao e certificados de aforro), fundos, a¢Ges e
certificados especiais de divida de curto prazo;

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

entidade tiver obrigacdes a pagar.

Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente

documentados e registados.

A data de relato, os valores das contas de caixa e equivalentes de caixa devem coincidir com

os respetivos valores constantes da Demonstracao de Fluxos de Caixa.

Artigo 282 - Tesouraria

Na Tesouraria encontra-se centralizado todo o fluxo monetario, com passagem obrigatdria

de todas as receitas e despesas orgamentais, bem como de outros fundos extraorgamentais

cuja contabilizacdo esteja a cargo do MC, designadamente por fundos de operagdes de

tesouraria e contas de ordem.
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Incumbe a Tesouraria e aos postos de cobranga previamente designados, as tarefas de
arrecadacdo e cobranca de receitas municipais e de outras, que lhes sejam atribuidas por
lei.

Incumbe apenas a Tesouraria efetuar os pagamentos de despesas municipais.

Os fundos de operagdes de tesouraria constituem montantes arrecadados pelo MC
provenientes de retencao de fundos alheios e que deverdo constituir posteriormente fluxos
de entrega as entidades a quem respeitam, de que o mesmo ndo pode dispor por ndo

constituirem receitas municipais.

Artigo 299 - Dependéncia e responsabilidade do tesoureiro

O tesoureiro, ou seu substituto, responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas, respondendo os restantes trabalhadores
e agentes em servico na tesouraria perante o respetivo tesoureiro, ou seu substituto, no
que respeita a atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja
a sua natureza.

No seguimento do nimero anterior, o tesoureiro, ou seu substituto, deve estabelecer um
sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontre
em vigor na Tesouraria da Fazenda Publica, com as necessarias adaptacdes.

A responsabilidade por situagdes de alcance ndao é imputdvel ao tesoureiro, ou seu
substituto, estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho
das suas fung¢des de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedimento
com culpa.

Diariamente, o tesoureiro, ou seu substituto, é responsavel por executar o encerramento
diario da Tesouraria, com a respetiva contagem fisica ao numerario e aos valores cobrados
ou pagos, comparando-os com os mapas extraidos do sistema informatico.

Apds o encerramento da Tesouraria, o SC devera confrontar os mapas da tesouraria com os
saldos de caixa e bancos contantes da aplicacdo de suporte a contabilidade.

Em caso de detecdo de falhas de caixa, o tesoureiro ou seu substituto, responsavel pelas
mesmas, terd que repor a diferenga independentemente do meio de pagamento.

O estado de responsabilidade do tesoureiro, ou seu substituto, pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto,
através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a
realizar pelo dirigente ou trabalhador designado para tal, nas seguintes situagdes:

a) Mensalmente e sem prévio aviso;
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b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) Nofinal e noinicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do érgao que o substituiu,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, ou
seu substituto, e sdo obrigatoriamente assinados pelos seus intervenientes, pelo PCM, e

ainda pelo tesoureiro cessante, no caso referido na alinea d) do nimero anterior.

Artigo 302 - Caixa

Em caixa apenas podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou estrangeiros:
notas de bancos e moedas metalicas, cheques por depositar e vales postais.

E expressamente proibida a existéncia em caixa de: cheques pré-datados, cheques sacados
por terceiros e devolvidos pelas instituicGes bancdrias, documentos justificativos de
despesas efetuadas, com exceg¢ao das OPs do Municipio e vales a caixa.

Aimportancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado
as necessidades didrias do Municipio, sendo este montante fixado, no maximo em 1.500 €.
Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no ponto
anterior, o mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no

dia seguinte ou no préprio dia através do cofre noturno.

Artigo 31 2 - Ordens de pagamento

As ordens de pagamento sdao emitidas pelo SC tendo por base as faturas ou documentos
equivalentes, devidamente confirmados e conferidos, sendo este o Unico servico municipal

com competéncia para a sua emissao.

As OPs sdo assinadas pelo trabalhador que as emite e pelo que as confere, ambos afetos ao

SC e autorizadas pelo PCM ou pelo Vereador que tenha competéncia delegada para o efeito.

Cumpridas as formalidades constantes nos niUmeros anteriores, as OPs sdo remetidas para

a Tesouraria para conferéncia, assinatura e pagamento.
Os documentos justificativos das despesas devem sempre fazer parte do processo das OPs.

Depois de pagas as Ops sdo arquivadas ou em papel por ordem sequencial no arquivo fisico

proprio do SC, ou digitalmente no sistema documental da Tesouraria.
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Artigo 322 - Meios de pagamentos e recebimento

Os meios de pagamento e recebimento a utilizar serdo o cheque, numerario, transferéncia
bancdria, pagamento eletrénico e terminais de pagamento automatico, ou outros
aprovados pelo Org3o Executivo.

O meio de pagamento preferencial devera ser através das instituicdes bancarias, devendo

sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via eletroénica.

O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do MC serd sempre efetuado por
transferéncia bancdria, exceto em situagdes excecionais devidamente fundamentadas e

autorizadas pelo PCM.

Os pagamentos em numerdrio devem ser efetuados apenas na quantidade considerada

estritamente necessaria e ndo devem exceder o montante de 300 €.

Para os pagamentos por transferéncia bancadria, o servico responsavel pela contabilidade
deve sempre conferir o International Bank Account Number (IBAN) na ficha do credor,
devendo este campo estar sempre protegido com cédigos de permissao informaticos.
Qualquer despesa, seja qual for a sua natureza e com exce¢ao dos pagamentos efetuados
pelos detentores de fundos de maneio, apenas pode ser paga através da Tesouraria.

Os pagamentos sdo obrigatoriamente suportados por uma OP, quer seja orgamental ou de
operagdo de tesouraria.

Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos pelo correio sdo
abertos no servico responsavel pelo expediente e encaminhados via gestdo documental
para o SC.

Os limites de recebimentos em numerario deverdo respeitar a legislacdo em vigor.

Artigo 33 2 - Pagamentos em Cheque

Compete ao SC a emissdo dos cheques para pagamento de despesas efetuadas, sempre em
funcdo das OPs associadas e apds conferéncia dos respetivos documentos de suporte.

Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espa¢o em frente
do nome do beneficiario ser inutilizado com um trago horizontal.

Os cheques emitidos deverao sempre ser assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo

PCM ou pelo Vereador com competéncia delegada, e pelo tesoureiro ou seu substituto e, a
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sua assinatura deve ser feita na presenca das respetivas OPs e dos documentos que lhes
deram origem, ndo podendo existir cheques pré-assinados, sem OPs emitidas e assinadas.
O tesoureiro ou seu substituto, guardara os cheques devidamente assinados e ainda nao
enviados aos destinatarios.

A Tesouraria apds proceder a entrega do meio de pagamento deve registar as OPs como
“Pagas”.

A guarda de cheques nao preenchidos, bem como os que tenham sido emitidos e anulados,
inutilizando-se, neste caso as assinaturas e informadas as instituicGes bancarias associadas,
é da responsabilidade da Tesouraria, devendo providenciar-se local préprio para a sua
guarda e arquivo sequencial.

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 regularizacdo.

Os cheques devolvidos, por qualquer razio sem pagamento, deverdo ter o seguinte
tratamento:

a. Ficam a guarda da Tesouraria, que procederd a realizacdo de todos os registos
contabilisticos no sistema informatico correspondentes a devolugdo dos cheques,
no sentido de reestabelecer a divida do cliente/utente;

b. ATesouraria entrard em contacto com o cliente/utente para que o mesmo proceda,
de imediato, a regularizacdo da situacdo através do pagamento do valor do cheque
e dos encargos bancarios inerentes a devolugao;

c. Resultando infrutifera esta diligéncia, sera feito o encaminhamento do processo
para efeitos de execucdo fiscal ou procedimento criminal, se aplicavel;

d. Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execucgao fiscal,
deve ser arquivado no correspondente processo copia dos mesmos, acompanhada
de descricao sucinta do motivo de devolucdo, elaborada pelo tesoureiro ou seu
substituto;

e. Para efeitos da alinea anterior, o servigo responsdavel pelas execugoes fiscais efetua
as regularizagdes necessarias, devendo o processo prosseguir com o nimero de
certiddo de divida dado inicialmente.

f. Alinstrucdo do processo de execucdo fiscal contempla os encargos suportados com
a devolugdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e

custas judiciais.
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Artigo 349 - CartGes de débito

A adogdo de cartdes de débito como meio de pagamento depende de aprovagio pelo Org3o
Executivo, competéncia que ndo pode ser objeto de delegacdo, devendo o referido cartao
estar associado a uma conta bancaria titulada pelo Municipio.

As despesas pagas com cartGes de débito devem respeitar as disposi¢cdes legais e
contabilisticas previstas na lei, pelo que se deve proceder a cabimentacgao total da despesa
até a qual é autorizada a utilizacdo dos referidos cartdes.

Quando aplicavel, o cartdo de débito encontra-se a guarda da Tesouraria, devendo os

pagamentos ser efetuados pelo tesoureiro ou seu substituto, que juntard o taldo de

pagamento a respetiva OP.

Artigo 359 - Contas bancarias

A abertura e o encerramento de contas bancarias s3o sujeitos a prévia delibera¢do do Orgdo
Executivo, sob proposta do PCM, sendo as mesmas sempre tituladas pelo Municipio do
Cartaxo.

Na deliberagdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se justifique, o
critério para a sua movimentagao.

As contas bancarias sdo movimentadas simultaneamente pelo PCM, ou por Vereador em
guem ele delegue, e pelo tesoureiro ou pelo seu substituto.

Nos casos de verbas de receitas legalmente consignadas, bem como de verbas de operagdes
de tesouraria, deverdo ser abertas contas bancdarias exclusivamente para tais
movimentagdes.

Apds a aprovacido pelo Orgdo Executivo, o SC devera inserir a nova conta na aplicacdo de
suporte a contabilidade, nomeadamente na classe 1 do Plano de Contas Multidimencional,
e as mesmas devem ser desagregadas por instituicao financeira e por tipologia de conta
bancaria.

Quando o valor das garantias e cau¢Ges seja obtido por via de reten¢do no ato do pagamento
de uma despesa, os montantes retidos devem ser transferidos para a conta bancaria
especifica para esse efeito, sendo os respetivos valores contabilizados como operagées de
tesouraria em nome do prestador.

No caso da conta bancdria ter como finalidade efetuar movimentos de projetos financiados
ou cofinanciados (depdsitos consignados), o trabalhador designado como responsavel pelo

controlo do projeto devera ser informado do nimero da conta na aplicacdao de suporte a
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contabilidade. Apenas poderdo ser movimentados pagamentos neste tipo de contas
bancarias, apds terem sido devidamente validados pelo trabalhador atras mencionado.

A Tesouraria diligenciard, junto das instituicbes bancdrias, a obtencdo dos extratos de todas
as contas que o Municipio seja titular, remetendo os mesmos via gestdao documental para

conhecimento do SC.

Artigo 362 - ReconciliagGes bancarias

Compete ao tesoureiro ou seu substituto, manter permanentemente atualizadas as contas
correntes relativas a todas as contas bancarias tituladas em nome do Municipio.

Mensalmente, sdo efetuadas reconciliacbes bancarias que consistem na confrontagdo de
valores do resumo diario de tesouraria, dos extratos das contas correntes e do saldo

bancario para o mesmo periodo.

A reconciliagdo bancaria é feita durante a primeira quinzena do més seguinte a que respeita,
por um trabalhador designado para o efeito do SC e que nao se encontre afeto a Tesouraria,

nem tenha acesso habitual as contas correntes com as entidades bancarias.

Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancarias estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar.

Apds a elaboracdo de cada reconciliagdo bancdria, o trabalhador designado para o efeito,
avalia o periodo dos cheques em transito. Decorridos seis meses contados a partir da data
da sua emissao, devera diligenciar a Tesouraria no sentido do seu cancelamento junto da
entidade bancaria e deverdo ser efetuados os adequados movimentos contabilisticos de

regularizacao.

Artigo 379 - Gestdo de depdsitos a prazo

Sempre que existirem excedentes de tesouraria promover-se-ao consultas ao mercado, de
modo a obter as melhores condi¢des para aplicacdes financeiras sem riscos, carecendo estas
da autorizacdo do PCM, ou do Vereador ou do Dirigente, com competéncia delegada ou

subdelegada para o efeito.

Considera-se excedente de tesouraria o montante das disponibilidades de tesouraria, que
ndo sera necessario utilizar no curto prazo, devendo o mesmo ser avaliado em cada

momento.
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Artigo 382 - Endividamento e regime de crédito

A decisdo de contrair ou aumentar o endividamento deve ser tomada com base em
informacdo do dirigente do servico responsdvel pela contabilidade, ou trabalhador
designado para tal, de modo a evitar a violagao dos limites estabelecidos na legislagdo em

vigor.

A contratagdo de qualquer empréstimo a médio ou longo prazo deverd ser sempre
precedida de consulta, no minimo a trés instituicdes de crédito e sempre em cumprimento

do estipulado na legislagdao em vigor.

A proposta de decisdo, a submeter a apreciacdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo, deverd
ser acompanhada de um mapa demonstrativo das varias propostas recebidas, do mapa
demonstrativo da capacidade de endividamento e fundamentando os critérios e a razdo da

opgao.

Sempre que surjam alteracdes ao montante do endividamento municipal, do dirigente do
SC ou trabalhador designado para tal, apresentard uma informagdo com a analise da

situacao, tendo em atencdo os limites fixados na lei.

O SC devera manter atualizada uma conta corrente para cada empréstimo, de modo a
assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos,
designadamente, a aplicagdo dos fundos escrupulosamente de acordo com a finalidade
declarada do empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados a instituicao
bancaria para reembolso, idem para documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros

elementos que evidenciem a conformidade legal dos procedimentos praticados.

Artigo 392 - Fundos de maneio e fundos fixos de caixa

Em caso de reconhecida necessidade, poderdo ser criados fundos de maneio e/ou fundos fixos

de caixa, que serdo constituidos, movimentados e repostos, conforme definido no Regulamento

de Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa do Municipio do Cartaxo.

Artigo 402 - A¢des inspetivas

Sempre que no ambito das agles inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob

responsabilidade do tesoureiro, o PCM, mediante requisicdo do inspetor, do inquiridor ou do

auditor no caso do TC, deve dar instrugGes as instituicdes bancarias para que fornegam
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diretamente aquele todos os elementos de que necessite e que o habilitem ao exercicio das suas

fungdes.

CAPITULO VIII — RECEITA E CONTAS A RECEBER
Artigo 4129 - Principios gerais para arrecadac¢do de receita

1. Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de inscricdao no
artigo orcamental adequado, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores
inscritos no orcamento inicial.

2. A ligquidacdo consiste no apuramento do montante exato que o MC tem a receber de
terceiros e a cobranca corresponde a entrada em cofre das receitas.

3. Aliquidacao, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e
prestacdo de servicos é efetuada com base nos regulamentos e tabela de taxas e precos, ou
por deliberacdes aprovadas pelos Orgdos Municipais.

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

5. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro de cada ano, devem ser
contabilizadas pelos correspondentes artigos do orcamento do ano em que a cobranga se

efetua.
Artigo 429 - Documentos de suporte a receita

1. Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita sdo,
em regra: fatura; nota de débito, guia de recebimento, nota de crédito, conta corrente da
receita, didrio da receita e conta corrente com instituicGes de crédito.

2. Na Tesouraria devem existir os seguintes documentos: didrio da tesouraria, resumo do

diario da tesouraria, folha de caixa e mapa auxiliar da receita.

Artigo 432 - Servicos emissores de receita e postos externos de cobranga

Os servicos emissores de receita sdo todos aqueles que procedem a operagdes de emissao de
faturas, notas de débito, notas de crédito e/ou guias de recebimento, respondendo os
trabalhadores associados a esses servicos, a respetiva emissdo pelo correto apuramento das

verbas liquidadas.
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Artigo 442 - Liquidagdo e cobrancga de receita

Os servicos emissores de receita emitem os documentos de liquidacdo da receita nas
aplica¢Oes informdticas de suporte a receita existentes no MC.

Compete a Tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais.

Os valores recebidos diariamente na Tesouraria devem ser depositados em instituicGes
bancarias, preferencialmente, no dia util seguinte ao seu recebimento.

A receita do MC pode ser arrecadada nos postos de arrecadacado, na medida em que estes
sdo extensOes da Tesouraria que, nesses termos, procedem também a arrecadacdo de
valores.

Existirdo postos de arrecadacgdo nos locais em que se considere justificavel, devendo estes,
ser regidos pelas disposi¢cdes constantes na presente Norma.

Os valores cobrados nos postos de arrecadacao terao de ser entregues na Tesouraria, no dia
util seguinte a mesma, acompanhados de um mapa resumo das receitas arrecadadas que
devidamente conferido servira de base a emissdo da guia de recebimento.

Em casos excecionais em que nao seja possivel cumprir o estipulado no numero anterior,
deverao os valores arrecadados ser depositados diariamente num cofre para o efeito.

A Tesouraria, no préprio dia, procede a conferéncia dos montantes entregues e procede ao
registo da cobrancga na aplicacdo informatica de suporte a Tesouraria.

O controlo da arrecadacdo das receitas e a apresentagao de contas é da responsabilidade
do dirigente, ou trabalhador designado para tal, da unidade organica com o posto de
arrecadacdo a sua responsabilidade, ou de quem o substitua nas suas faltas e impedimentos.
A cobranca das receitas indicadas no n.2 2 devera ser certificada, consoante os casos, através
da emissao de uma guia de recebimento ou de um recibo.

O original dos documentos indicados no nimero anterior deve ser entregue ao Municipe.
No momento da emissdo da guia de recebimento, serd indicado, obrigatoriamente, o meio
de pagamento no campo proprio para esse efeito (campo “meio de pagamento”).

Quando forem recebidos valores por correio, o servico responsavel pelo expediente
digitaliza os documentos e valores, cruza o(s) cheque(s) (caso ndo o seja(m) assim
rececionado(s)), cria um processo no sistema de gestdao documental em vigor no MC e
remete-o quer em suporte fisico, quer em suporte digital para o SC, de modo que os
elementos sejam verificados, a fim de ser emitida a correspondente guia de recebimento.
Os documentos serdo posteriormente encaminhados para a Tesouraria para efeitos de
arrecadacdo da receita e respetivo depdsito bancério.

A aceitacado do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:
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a) O montante inscrito no cheque tem de corresponder ao montante exato considerado
na guia de recebimento;

b) Deve ser emitido a ordem do “Municipio de Cartaxo” e cruzado;

c) Deve ser aposto no verso o nimero da guia de recebimento que lhe corresponde;

d) Deve estar valido.

Artigo 452 - Anulacdo ou reembolsos de liquidacao

Os pedidos de anulagdo e/ou reembolso da liquidagdo, enderecados ao SC, sdo efetuados
pelos servigos responsaveis pela sua liquidacdo.

Os pedidos referidos no nimero anterior, tém obrigatoriamente de constar os seguintes
elementos: Nome, NIF, nimero do documento e montante a anular ou reembolsar forma
de pagamento (quando solicitado o reembolso) e o respetivo fundamento de facto ou de
direito.

Estdo excluidas dos formalismos referidos no nimero anterior, as anulagées por prescri¢ao

enviadas pelo servigo responsavel pelas execugdes fiscais ou as ordenadas judicialmente.

Artigo 469 - Anulagdo de guias de recebimento

Os utilizadores que procedem a emissdao de guias de recebimento e que recebem valores
monetarios, ficam impossibilitados de anular as mesmas, quer no préprio dia, quer em data
posterior.

Identificada a necessidade de anulacdao de uma guia de recebimento, o trabalhador que a
emitiu devera reportar essa necessidade através do sistema de gestdo documental em uso
no MC indicando, de forma expressa, os motivos que estao na base da sua anulagao.

O registo efetuado no sistema de gestdo documental deverd ser remetido ao SC e neste,
apo6s cuidada analise e cumpridos os procedimentos indicados nos ndimeros anteriores,
proceder-se-a a anula¢do da guia de recebimento em causa.

Depois de anulada, a guia de recebimento é digitalizada pela Tesouraria e colocada como

anexo, no registo criado para o efeito, no sistema de gestao documental em vigor no MC.
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Artigo 479 - Receita de operac¢Ges de tesouraria

As operagdes de tesouraria sdo as que geram influxos ou exfluxos de caixa (movimentam a
tesouraria), mas ndo representam operagdes de execu¢do orcamental, ou seja, sdo valores
nao pertencentes a entidade e que serdo entregues a terceiros. Para além disso,
consideram-se operacgées de tesouraria as caugdes prestadas em dinheiro, podendo, neste
caso haver influxo de caixa ou haver lugar a reten¢do no ato do pagamento de uma despesa.
Quando houver um influxo de caixa considerado operacao de tesouraria, os valores deverao

ser depositados/transferidos para as contas bancarias criadas para o efeito.

Artigo 489 - Receitas de proveniéncia desconhecida

Caso dé entrada nas contas bancdrias do MC verba de proveniéncia desconhecida, deve a
Tesouraria promover a sua verificacdo e analise.

Caso decorridos no maximo seis meses e a Tesouraria ndo consiga apurar a que respeita a
verba creditada, deve a mesma ser contabilizada como uma receita orgamental, afetando o

orcamento na rubrica “Outras receitas correntes”.

Artigo 499 - Devoluc¢des de receitas indevidas

Qualquer valor indevidamente transferido para as contas do MC devera ser devolvido,
imediatamente, apds o seu conhecimento, através do registo em operag¢oes de tesouraria.
A devolucdo do valor referido no nimero anterior é precedida de informagao técnica do
servico detentor dessa informacao, através do sistema documental do MC, autorizada pelos
respetivos dirigentes ou trabalhadores designados para tal e pelo PCM ou Vereador com

competéncia delegada para o efeito.

Artigo 509 - Contas a receber

O controlo das dividas a receber emitidas pelos servicos emissores de receita é da sua
responsabilidade, devendo os mesmos acionar mecanismos definidos internamente para
cobranga efetiva das mesmas.

Apds o vencimento das dividas a receber sem que tenham sido liquidados os documentos
que as suportam, devem os servicos emissores de receita notificar as entidades devedoras
para que procedam ao pagamento do valor em divida de forma voluntaria.

No final de cada trimestre, devem os servicos emissores de receita, ou servico para tal

designado, remeter para o SC, um mapa com a justificacdo das dividas a receber em situagao

39



de mora, com a identificacdo dos procedimentos tomados para a efetiva cobranca e com a
identificacdo do risco de incobrabilidade, com vista a determinar a necessidade do
reconhecimento de imparidades.

Caso da aplicacdao do numero anterior resulte a identificagcdo da divida prescrita, devem os
servicos emissores proceder ao tratamento administrativo para a sua anulagdo em
conformidade com a legislagdo em vigor.

O SC deve proceder a reconciliacdo das liquidagGes emitidas e dos valores em divida nas
aplica¢Oes informaticas de suporte a emissdo da receita, com os dados constantes na
aplicacdo informatica de suporte a contabilidade.

Findo o prazo de cobranca voluntaria das receitas sdo desencadeados os mecanismos de
cobranca coerciva, passando a responsabilidade pelo controlo e notificacdao das entidades
devedoras para a area de trabalho designada pelo PCM, ou vereador com competéncia

delegada, para o efeito.

CAPITULO IX — DESPESA, TERCEIROS E CONTAS A PAGAR
Artigo 519 - Principios gerais para a realizagdo da despesa

Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras

definidos na legislacdo em vigor a data, assim como eventuais normas legais disciplinadoras

da realizacdo da despesa.

As dotagOes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao.

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da
lei;

b) Tenha registo prévio a realizagdo da despesa no sistema integrado de gestdo
orcamental, financeira e analitica (neste ultimo caso quando aplicavel);

¢) Tenha um numero vdlido e sequencial que serad refletido na nota de encomenda,
contrato ou documento equivalente.

As despesas s podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se para além

de serem legais, estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou

seja, no caso de despesas de aquisicdo de bens de capital, se estiverem inscritas no PPI, com

dotacdo igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes
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despesas, se o saldo orcamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do
encargo a assumir.

O cabimento consiste na cativagao de determinada dota¢do orgamental visando a realizagado
de uma despesa e sera efetuada com base numa requisicao interna, proposta de aquisicao
ou documento equivalente.

O compromisso deve obedecer ao disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso (LCPA) quando aplicavel, assim como a Lei de Enquadramento Orcamental e a NCP
26, e demais legislacdo em vigor aplicavel. Representa a assungdo, face a terceiros, do
compromisso de realizar despesa e sera efetivada com base em requisicdo externa, contrato
ou documento equivalente.

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

A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramacao, contratos de locacao,
acordos de cooperagao técnica e financeira com as entidades e parcerias publico privadas,
estd sujeita a autorizacdo prévia da Assembleia Municipal, exceto nas situagcdes em que essa
competéncia for delegada no PCM, no ambito da legislacao vigente.

O processamento ou reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa decorre da recegao
de fatura ou documento equivalente.

A liquidacdo corresponde a determinacdo do montante exato necessario para efetuar o
respetivo pagamento, dando lugar a emissdo da OP e posterior autorizacdo de pagamento.
As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento
dos encargos, regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser processados
por conta das verbas adequadas do orcamento do ano seguinte.

Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do ano em
prazo exequivel, deve o PCM, mediante proposta do SC, definir uma data limite para
emissdo de requisicdes externas, para aquisicdo de bens e servicos e para a rece¢do das
faturas.

Os procedimentos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano, sdo
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite da
dotacdo disponivel, sem ser necessaria a revalidacdo da autorizacdo da despesa por parte

do servigo promotor.
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14. As operagbes de execucdo do orcamento das despesas obedecem ao principio da
segregacao das fungbes quanto a autorizacdo da despesa e do respetivo pagamento.

15. Arealizagdo de qualquer despesa obedece ao principio da unidade da mesma e da proibicdo
do seu fracionamento.

16. O SC efetua, no sistema informatico de apoio a execugao orcamental, a parametriza¢do para
efeitos de registos contabilisticos dos documentos de despesa, de modo a automatizar e
harmonizar as classificagdes orcamental, patrimonial e de gestdo relativamente a despesas
previamente tipificadas.

17. Sempre que se pretenda realizar uma despesa de intervencdo em bens médveis ou imoveis,
o servico requisitante deve verificar se os bens objeto da intervencao sdo propriedade do
MC.

18. A realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos municipais, deve obedecer ao conjunto
de normas e disposicOes legais aplicaveis e as regras de instrucdo de processos sujeitos a

fiscalizagdo prévia do TC.

Artigo 529 - Documentos de suporte a execuc¢do da despesa

Sdo documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa ainda que,
por motivos de desmaterializagcdo, parte dos mesmos esteja vertida no sistema documental em

formato digital:

a) Informacdo de abertura de procedimento e/ou proposta de realizacdo de despesa,
devidamente autorizada e justificada pelo érgdo competente;

b) Requisicdo Interna, quando aplicavel;

c¢) Cabimento;

d) Compromisso;

e) Guia de remessa, quando aplicavel;

f) Auto de medigdo, quando aplicavel;

g) Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execuc¢do, quando aplicavel,

h) Fatura, nota de crédito, nota de débito ou documento equivalente quando a sua
emissdo a entidade nao esteja obrigada;

i) Ordem de pagamento;

j)  Extratos bancarios;

k) Folhas de remuneragées;

I) Recibo ou documento equivalente.
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Artigo 532 - Principios gerais da contratagdo publica

O MC assegura o cumprimento dos principios da igualdade, da concorréncia e da
transparéncia, adotando os procedimentos considerados como necessarios a adjudicagdo
de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagcdo

vigente.

A aquisicdo de bens e servicos, de contratos de obras publicas, bem como outras aquisi¢es
patrimoniais que impliquem despesa sdo realizadas de acordo com os normativos legais de
contratacdo publica, devendo ser submetida a fiscalizacdo prévia do TC, de acordo com o
definido na Lei de Organizacao e Processo do Tribunal de Contas, se o seu montante for

superior aquele que anualmente é definido na Lei do Orcamento de Estado.

O correspondente processo, deve ser organizado pelo SCP e/ou SOM, antes de ser

submetido a formalidade indicada no nimero anterior.

Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativa a aquisicdo de bens e
servicos, de empreitadas de obras publicas e de outras aquisi¢cdes patrimoniais que
impliguem despesa, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na
respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente, no CCP e demais legislacdo aplicavel,

designadamente, em matéria de competéncias para autorizagdo da despesa.

Nenhuma compra ou contrato poderd ser efetuado sem a autorizacdo prévia do Orgdo
Executivo, do PCM ou de Vereador com competéncia delegada, ou ainda do dirigente com

competéncia delegada ou subdelegada, nos termos legais.

Em func¢do do peso e da importancia dos contratos publicos na economia e, em particular,

nos gastos do MC, deverao ser sempre garantidos os pressupostos a seguir indicados:

a) Reforgar a atuagdo na identificagdo, prevencdo e gestdo de riscos de corrupgdo e
infracBes conexas nos contratos publicos, quanto a sua formacgao e execugdo, devendo,
em especial, fundamentar a decisdo de contratar, a escolha do procedimento, a

estimativa do valor do contrato e a escolha do adjudicatario;
b) Adotar instrumentos de planeamento em matéria de contratagdo publica;

¢) Incentivar a existéncia de recursos humanos com formagdo adequada para a elaboracdo
e aplicacdo das pegas procedimentais respetivas, em especial, do convite a contratar,

do programa do concurso e do caderno de encargos;

d) Assegurar o funcionamento dos mecanismos de controlo de eventuais conflitos de

interesses na contratagdo publica, designadamente os previstos no CCP e no CPA;
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e) Privilegiar o recurso a procedimentos concorrenciais em detrimento da consulta prévia

e do ajuste direto;

f) Nos casos de recurso a consulta prévia ou ao ajuste direto, adotar procedimentos de
controlo interno que assegurem o cumprimento dos limites a formulagdo de convites as

mesmas entidades;

g) Garantir a transparéncia nos procedimentos de contratagao publica, nomeadamente o

cumprimento da obrigac¢do de publicitacdo no portal da contratacdo publica;

h) Assegurar que os gestores dos contratos sdo possuidores dos conhecimentos técnicos
gue os capacitem para o acompanhamento permanente da execugao dos contratos e

para o cabal cumprimento das demais obrigacdes decorrentes da lei.

Artigo 549 - Aquisicdo de bens, servicos e contratos de obras publicas

As aquisicoes de bens, servicos e execucdo de empreitadas necessarias a atividade municipal
devem ser planeadas aquando da preparac¢do do orgamento, tendo por base uma avaliagdo
objetiva das necessidades e devem ser transmitidas aos servigos competentes em matéria
de contratacdo publica.

O pedido de autorizacdo para a realizagcdo de despesa com a aquisicdo de bens, servicos ou

execucdo de obras publicas por conta do orgamento, é formalizada pelos servicos através

de pedido ou informacdo na gestdo documental, a qual devera conter, no minimo, os
seguintes elementos:

a) Valor(es) previsto(s) com discriminagdo por taxa de IVA e, tratando-se de despesa no
ambito da transferéncia de competéncias para os Municipios, devera ter essa referéncia
por area de competéncia;

b) Indicacdo da rubrica e/ou do projeto a que a despesa se refere;

¢) Cronograma de execucdo financeira previsional (discriminacdo dos valores a executar
por exercicio econdmico onde a despesa sera realizada/paga);

d) Mencdo do gestor do contrato ou trabalhador responsavel pela conferéncia das faturas
e do seu substituto;

e) Tratando-se de despesa que tenha subjacente financiamento deverd menciona-lo e caso
se revele necessario, devera ser indicado se é pretendida a criagao de centro de custos
(contas analiticas, de gastos e rendimentos especificas para a contabiliza¢cdo da despesa

e respetivo financiamento).
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Depois de autorizado o referido no nimero anterior pelo érgao competente, é remetida a
documentacdo via gestdao documental para o SCP ou SOM, que elaborara a Rl ou o pedido
de cabimento e o enviara para o SC cabimentar.

Na situacdo de inexisténcia de dotagdo suficiente para cabimentar a despesa referida no
numero anterior, o SC comunica o facto ao servico requisitante, sendo que sé havera lugar
a modificagdo dos documentos previsionais incluindo a despesa em causa, apds despacho
do PCM ou Vereador responsavel pelo pelouro nesse sentido.

O registo do cabimento de aquisi¢do de imobilizado é condicionada a uma prévia verificacdo
de conformidade pelo SP, nomeadamente quanto a pertinéncia de inventariacdo no
cadastro municipal.

Nenhuma despesa podera ser autorizada sem o respetivo cabimento prévio.

Apds o cabimento, a correspondente despesa é autorizada pelo Orgdo Executivo, pelo PCM
ou por Vereador com competéncia delegada, ou ainda pelo dirigente com competéncia
delegada ou subdelegada, nos termos legais, e enviada ao SCP ou SOM que tramitam os
procedimentos pré-contratuais no ambito do CCP.

Apds a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de realizacdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens, servicos e execugao de
contratos de obras publicas ou de outras aquisi¢bes patrimoniais, serd emitida a
competente RE, ou compromisso adjudicatério e celebrado o respetivo contrato, quando
aplicavel, nos quais devera constar a informacdo referente ao nimero do compromisso.
Quando outros servicos, excecionalmente, forem intervenientes diretos no processo de
aquisicdo de bens ou servicos, deverdo observar o procedimento adjudicatorio adequado a
realizacdo da despesa.

Sempre que qualquer UO pretenda adquirir bens informaticos (hardware ou software) deve,
previamente, o SSI pronunciar-se sobre a oportunidade da aquisicdao dos bens pretendidos,
assim como em relagdo as caracteristicas técnicas mais adequadas as necessidades

verificadas.

Artigo 559 - Recec¢do de bens

A entrega de bens é feita no armazém municipal ou noutro local indicado no processo de
compra, procedendo-se a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa, confrontando a
respetiva guia de remessa com a RE, devendo ficar evidenciado que o bem foi “recebido” e

“conferido”, com a identificacao do servico, do trabalhador envolvido e a data de rececdo.
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Verificando-se a existéncia de divergéncias entre as quantidades contadas e as mencionadas
na guia de remessa e a RE, devera o armazém municipal ou o local onde os bens forem
rececionados informar o SCP, para que este contacte o fornecedor e se esclarega a situagao.
E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que este venha acompanhado
pela competente guia de remessa ou fatura.

Na posse fatura no sistema documental, e quando se tratar de existéncias, o armazém
municipal ou outros criados para o efeito, efetuam o registo da entrada das mesmas,
remetendo a documentacgao para o SC.

Excecionalmente e apenas em casos devidamente fundamentados, o registo da entrada de

bens em armazém pode ser efetuado através da guia de remessa.

Artigo 562 - Requisi¢des externas

As requisicOes externas devem mencionar as quantidades, as especificacdes dos artigos a
adquirir, o preco unitdrio, o prazo e o local de entrega e demais condi¢Ges contratuais,
designadamente descontos e condi¢cdes de pagamento, bem como o nimero da consulta
prévia ou concurso.

A RE é emitida numa Unica via, destinada ao fornecedor, sendo o seu envio efetuado por e-
mail, com conhecimento interno ao servico requisitante, ao gestor do contrato e seu
substituto. O processo no sistema de gestdo documental, inerente a mesma, é arquivado no

SCP a fim de aguardar a recec¢do da faturacao.

Artigo 572 - Execucgao do contrato

Compete aos servigos requisitantes acompanhar permanentemente, a execugdo dos

respetivos contratos, na figura do gestor de contrato ou seu substituto.

Os gestores dos contratos devem acompanhar e registar todos os aspetos relacionados com

a execugdo dos mesmos, nomeadamente:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros, recorrendo a ficha de contrato, ou
documento equivalente, elaborado pelo servico responsavel pelo controlo da execucdo,
devidamente ajustado as necessidades de monitorizacdo do mesmo;

b) A conta corrente do contrato, por forma a que em qualquer momento, se possa

conhecer o seu custo global.
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Artigo 582 - Gestdo de seguros

Compete ao trabalhador designado pelo PCM gerir a carteira de seguros relativamente as
necessidades do MC ficando responsavel pelo acompanhamento da mesma.

Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, registo preferencialmente em
suporte informatico, de todas as apélices existentes e respetiva movimentagao.

Todos os bens modveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente
abrangidos por seguro.

Os capitais seguros deverdao estar atualizados pelo menos por valores patrimoniais, a
solicitar ao SP mediante despacho superior.

Na base de dados do registo de patrimdnio, devera constar relativamente a cada bem e
sempre que aplicavel, a identificagdo do niumero da apdlice e outros dados relevantes. Os
mesmos deverdo ser comunicados e/ou atualizados pelo trabalhador responsavel pelo
acompanhamento da carteira de seguros, ao SP que introduzird e/ou atualizard a
informacdo em termos da aplicagdo informatica em campo préprio.

Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servico onde o veiculo esta adstrito, em articulagdo com o trabalhador
responsavel pelo acompanhamento da carteira de seguros.

E também da responsabilidade deste Ultimo, o acompanhamento dos processos

administrativos de participagdes internas, ou externas, no ambito de apdlices de seguros.

Artigo 599 - Circuito de conferéncia das faturas e pagamento

O original de qualquer fatura ou documento equivalente tem de ser registado no sistema de
gestdo documental do MC. Este registo serd efetuado pelo servico responsavel pelo
expediente no caso dos documentos recebidos em papel, ou via e-mail e automaticamente
no caso de documentos recebidos via plataforma de faturacdo eletrdnica, pela integracdo
das aplicagbes informaticas.

Rececionada a fatura ou documento equivalente, o SC procede ao seu langamento em
conferéncia, associando-a ao processo inicial de despesa, sendo este encaminhado, via
gestdo documental para o servico requisitante, para que o gestor ou seu substituto, a possa
validar no prazo maximo de 5 dias uteis.

Apds a devida conferéncia, o documento validado é remetido para o SCP, ou para o servigo
indicado pelo SC aquando da movimentagdo no sistema de gestdo documental, para

reconciliagdo do procedimento de despesa na aplicagao informdtica e devolugdo ao SC.
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Caso a fatura ou documento equivalente, ndo se encontre em condi¢des de ser validada, o
gestor ou seu substituto, junto do fornecedor e no prazo de 5 dias Uteis, procede a resolucdo
administrativa da divergéncia detetada.

Devolvida a fatura ou documento equivalente ao SC, caso se verifique a sua validacdo, é
efetuada a sua contabilizacdo, e iniciado o procedimento de pagamento, emitindo-se a
correspondente OP.

O SC solicitara aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislacdo em vigor, a
certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranca Social e a Autoridade
Tributaria e se necessario o IBAN em documento bancario que identifique o titular da conta.
As faturas referidas no nimero 1 e que digam respeito a existéncias, ddo origem ao registo

de atualizacdo dos inventarios.

Artigo 602 - Registo de obrigacdo de contas a pagar

A obrigacdo ndo pode exceder o valor do compromisso, assim como o pagamento ndo pode
exceder o valor da obrigacdo. Os limites definidos devem ser aferidos por transagao ou
evento e segundo as classificacGes orgamentais vigentes.

O registo das obrigacGes por natureza da despesa é efetuado em paralelo com o registo da
obrigacdo (contas a pagar) na contabilidade financeira.

O registo das obrigac¢Oes é suportado em fatura ou documento equivalente que representa
o vencimento da obriga¢do, com excecdo das obrigagdes que se vencam sem necessidade
de emissao pela contraparte credora de documento nesta fase, como sejam por exemplo,
obrigacbes salariais, fiscais, ou obrigacdes associadas a passivos financeiros ou
transferéncias concedidas.

Nao devera existir um desfasamento entre a data da fatura ou documento equivalente e a
data de registo de entrada no servigo responsavel pelo expediente superior a 15 dias Uteis,
contados a partir da data da respetiva emissao, devendo este prazo ser comunicado a todos
os fornecedores da entidade, bem como os canais disponiveis e preferenciais para rececao
de faturacgao.

Em regra, o SC regista a fatura ou documento equivalente em rece¢do e conferéncia até que
a mesma cumpra com os critérios de aceitacdo para transferéncia em definitivo para o
credor.

O processamento definitivo da obrigacdo e registo em contas a pagar, implicam a execugao
de atividades de controlo que garantam o cumprimento de requisitos prévios de conferéncia

e aceitacdo, designadamente:
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11.

12.

a) Registo do documento no sistema de gestdao documental;

b) Validacdo expressa de rece¢do qualitativa e quantitativa e confirmac¢ao da especificagao
técnica, de bens/prestacdo do servico/execucdo dos trabalhos ou vencimento da
obrigacdo a que respeita;

¢) Verificacdo da conformidade do documento contabilistico, nomeadamente quanto aos
requisitos legais e fiscais;

d) Validacdo das regras e requisitos contabilisticos do ciclo da despesa, designadamente
confirmacédo da existéncia de assun¢do de compromisso prévio, pressupondo que existe
verificacdo prévia de que o mesmo cumpre os requisitos da legislacdo em vigor;

e) Verificagdo expressa da conformidade com os procedimentos contratuais e documentos
suporte ao registo do compromisso orgcamental que a antecedem, nomeadamente, no
que se refere as condicGes financeiras e de vencimento das obrigacdes.

As evidéncias expressas podem ser formalizadas em documentos auténomos ou através da

mengao na realizagdo de movimentos no sistema de gestdo documental.

Sem prejuizo de outros com igual valor, constituem documentos comprovativos da rece¢do

e confirmagdo da especificacdo técnica de bens/prestacdo do servico/execugdo dos

trabalhos ou vencimento da obrigacdo a que respeita, nomeadamente autos de medigao,

guias de remessa com mencgao de conferéncia fisica e qualitativa, relatérios de confirmacao
de execugdo ou cumprimento da contraprestacao.

Sem prejuizo, dos mecanismos de fiscalizacdo de empreitadas de obras publicas, o SOM,

deve proceder a conferéncia com o respetivo auto de medicdo e ou outras pecas processuais

do procedimento de contratacdo e de fiscalizacdo, e aceitar expressamente a sua
conformidade para processamento definitivo.

Quando ndo existirem procedimentos pré-contratuais anteriores no ambito da contratacido

publica ou compromisso prévio, cabe ao SC a validagdo da obrigacdo e da contraprestacdo

associada, quando lhe caiba a gestdao do contrato, ou promover a sua validacao pelo servico

que detém essa competéncia de acompanhamento do contrato ou ainda promover a

validacdo pela entidade competente para autorizacao da despesa nos restantes casos.

Quando a fatura ou documento equivalente ndo cumpra com os requisitos suficientes para

a sua validagao, deve ser remetida informacgdo que ateste a inconformidade e o motivo da

mesma.

Caso a fatura ndo cumpra com algum dos critérios mencionados no paragrafo anterior é

devolvida ao fornecedor, pelo SC, sendo registado no sistema informdtico o motivo da sua

devolucgdo e caso seja expectavel que o encargo seja para reconhecer no respetivo periodo
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13.

econdmico, deve ser feita referéncia a necessidade de registo do acréscimo de gasto para
efeitos de especializa¢cdo dos exercicios.

Apds validacdo pelos servigcos, o SC efetua o registo da obrigacdo, tendo sempre em
consideracdao a eventual plurianualidade da mesma, para efeitos de especializagdo do

exercicio.

Artigo 6129 - Passivos financeiros orcamentais

Despesa de passivos financeiros orcamentais constituem operacdes financeiras, englobando

as de tesouraria e as de médio e longo prazos, que envolvam pagamentos decorrentes quer

da amortizacdo de empréstimos, titulados ou ndo, quer da regularizacdo de adiantamentos

ou de subsidios reembolsaveis, quer, ainda, da execugdo de avales ou garantias, bem como

0s prémios ou descontos que possam ocorrer na amortizagdo dos empréstimos.

No regime de crédito dos Municipios, devem ser observados os principios e requisitos

estabelecidos na legislacdo vigente sobre essa matéria.

O processo de contracdo de empréstimos por parte da entidade encontra-se sujeito a

fiscalizagdo prévia do TC, devendo obedecer a organizacdo e instrucdo de processos

conforme disposto na resolucdo do mesmo que estiver em vigor.

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

demonstragao e confirmagdo expressa sobre:

a) Observacdo dos normativos legais aplicaveis aos procedimentos pré-contratuais e
organizacao de processo e capacidade de endividamento municipal;

b) Validagdo dos valores contabilizados nas amortizacGes segundo as regras do normativo
contabilistico aplicavel;

¢) Confirmacdo dos valores dos juros contabilizados pela entidade de acordo com os
empréstimos contratados.

Deve ser conduzido procedimento de circularizacdo junto das instituicdes autorizadas por

lei a conceder crédito, sendo um método de controlo que visa validar os saldos das

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

a) A circularizagdo junto das entidades bancarias deve fazer-se com uma periodicidade
anual aquando do fecho dos exercicios.

b) Sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior, a circularizacdo sera feita
obrigatoriamente no momento do encerramento dos exercicios;

¢) Acircularizacdo é da responsabilidade do SC.
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As atividades de controlo acima previstas sdo da responsabilidade do SC, devendo no caso
das atividades previstas nos niumeros 4, alineas b) e c) e 5, ser executadas por trabalhador

distinto do que efetua o processamento das obrigac¢des referidas.

Artigo 622 - Contas a pagar

No final de cada semestre deve ser feita reconciliacdo aleatdria entre os extratos de conta
corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do MC, por trabalhador
do SC designado para tal.

Devem ser efetuadas reconciliagcdes anuais, por trabalhador do SC designado para tal, nas
contas de empréstimos bancarios com as instituicdes de crédito e controlados os calculos
dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.
Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.
Trimestralmente devem ser efetuadas reconciliagbes nas contas “Estado e outros entes
publicos” por trabalhador do SC designado para tal.

Para além destas reconciliagGes com carater certo, devem ser efetuadas outras com carater

aleatério, a realizar por trabalhador do SC designado para tal.

CAPITULO X — TRANSFERENCIAS, SUBSIDIOS E OUTRAS FORMAS DE APOIO
Artigo 632 - Atribuicdo

A elaboracdo de qualquer proposta para atribuicdo de transferéncias, subsidios e outras
formas de apoio, devera ser precedida de informacdo por parte da UO proponente, e deve
ser verificado:

a) Se a entidade beneficiaria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade,
em especial, no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que
prossegue, ao funcionamento dos seus Orgdos, existéncia de alvards e outros
licenciamentos se aplicavel e adequagdo das suas instalacGes aos fins prosseguidos,
podendo esta informacao ser substanciada em declaracdo emitida pelo beneficiario;

b) Tem os deveres fiscais perante a Autoridade Tributdria e contribui¢cdes para a Seguranga
Social regularizados;

¢) Aexisténcia de plano de atividades do ano em curso e a aprovacdo do relatério de conta
de geréncia do ano econdmico antecedente a atribuicdo do apoio.

As propostas de deliberagdo elaboradas por parte da UO proponente e a submeter a

aprovac¢do da CM devem:
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a) Serfundamentadas em termos autossuficientes, sem necessidade de consulta de outros
elementos adicionais;

b) Referenciar expressamente valores previstos e o cronograma da execug¢ao financeira
previsional (discriminacdo dos valores a executar por ano econdmico onde a despesa
sera paga);

¢) Referenciar a verificagdo da autorizagdo prévia de compromissos plurianuais quando
aplicavel;

d) Indicar o trabalhador a designar como gestor do processo e seu substituto;

e) Ser acompanhadas do respetivo cabimento;

f) Ser fundamentadas de direito, mencionando regulamento municipal aplicavel e/ou

legislacao vigente.

Artigo 642 - Acompanhamento e pagamento

Os trabalhadores designados como gestores de processos, referenciados no numero 2,
alinea d) do artigo anterior, devem promover o acompanhamento da atividade das
entidades a quem, na sua drea de atuacdo, foram concedidas as transferéncias e subsidios,
por forma a assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim
para que foram atribuidos.

O SC s6 procedera ao processamento das OP’s relativas a transferéncias e subsidios, apds a
informacao expressa do gestor do processo de que os mesmos se encontram em condicdes
de ser pagos, juntando a essa informacao os respetivos elementos comprovativos.

No caso de o valor do Contrato-Programa ser superior ao determinado anualmente pela
LOE, deve ser enviado a fiscalizagdo prévia do TC e 0 mesmo sé podera produzir efeitos apds
obtencado do respetivo visto.

Os servicos municipais promotores do apoio deverdo possuir, devidamente atualizado, um
processo na gestdao documental, com o cadastro das entidades subsidiadas e apoiadas, do

qual conste, entre outros, os seguintes elementos:
a) Copia da ata da sua constituicdo;
b) Fotocdpia do cartdo de identificagao fiscal;

c) Fotocdpia dos documentos de constituicdo e dos estatutos e as suas alteragdes ou

outros de igual valor juridico, publicados nos termos da lei;

d) Planos de Atividade em vigor e ata de aprovacgao;
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e) Indicagdo dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e respetiva

identificacdo;

f) Fotocépia de plano de atividades do ano em curso e a aprovagao do relatério de conta

de geréncia do ano econdmico antecedente a atribuicao do apoio.

Artigo 652 - Qutras formas de apoio

1. Asoutras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie (entregas
e bens, materiais e equipamentos), a utilizacdo de pessoal e equipamentos do MC ou o

pagamento de despesas de outras entidades no ambito da acdo social, cultural e desportiva.

2. O processo de utilizacdao destas formas de apoio deve ter sempre em conta as atribuicdes
do MC 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. Estasformas de apoio deverdo ser autorizadas pelo 6rgao competente mediante o definido

em regulamentos internos, se aplicdvel e a legislagdo vigente.

4. A utilizagdo destas formas de apoio deve ser considerada em sede de contabilidade de

gestao.

Artigo 662 - Publicacdo de atribuicdo de apoios

A atribuicdo e pagamento de apoios a entidades é objeto de publicagdo nos termos previstos da

lei.

CAPITULO XI — INVENTARIOS
Artigo 672 - Objetivos

1. O presente capitulo da NCI sobre inventarios visa permitir:

a) Harmonizar as praticas do processo de compra, armazenamento, distribuicdo e gestado
de inventdrios (existéncias), nivelando-as pelas melhores praticas conhecidas, com
evidéncia dos resultados obtidos;

b) Introduzir praticas de eficaz aprovisionamento ajustando as previsdes de reposi¢ao de

stocks;
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¢) Manter a uniformiza¢do do sistema de codificacdo e nomenclatura de produtos que
permita uma identificacdo imediata do material e facilite o controlo periédico das
unidades armazenadas;

d) Instituir medidas de controlo fisico que possibilitem a méxima fiabilidade de informacao
e desenvolver mecanismos de reporte que produzam relatérios detalhados de suporte
a gestao;

e) Tornar visivel a responsabilidade e autoridade dos atores nas varias fases do processo
(compra, armazenamento, distribuicdo e registo contabilistico);

f) Assegurar que a gestdo de inventadrios do MC cumpre os requisitos de uma gestdo

moderna, satisfazendo os principios da economia, eficiéncia e eficacia.

Artigo 682 - Ambito

Os inventarios sdo ativos:

a) Naforma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de produgao;

b) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou distribuir na prestacao de servigos;
¢) Detidos para venda ou distribuicdo no decurso normal das operagoes;

d) Gerados no processo de produgao para venda ou distribui¢do.

Os inventarios englobam os bens comprados e detidos para revenda, produtos acabados ou
trabalhos em curso que estejam a ser produzidos pela entidade, materiais e consumiveis
para utilizar no processo de produgdo e os bens comprados ou produzidos para distribuir a
terceiros gratuitamente ou por um valor simbdlico.

Em armazém encontram-se as quantidades estritamente necessdrias para o funcionamento
normal dos servicos, em obediéncia ao principio da economia visando ter em conta o
custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém evitando-se assim
desperdicios.

Os inventarios devem obedecer aos critérios de mensuragdo estabelecidos pelas normas no
reconhecimento dos inventarios, devendo ser utilizado o sistema de inventario permanente
para as existéncias, conhecendo-se a qualquer momento o valor e a quantidade destes bens
em armazém.

Os armazéns sao criados por ordem de servico do PCM mediante proposta da UO utilizadora
dos respetivos materiais, definindo a sua localizagdo, recursos técnicos, humanos e de
seguranca necessarios a respetiva exploragao, natureza dos inventarios a gerir e valor

estimado do stock desejado. A proposta deve fundamentar a necessidade de constituicdo

54



de um armazém auténomo, designadamente alegando a impossibilidade de incluir os
respetivos bens noutro armazém ja existente.
Determinado armazém é extinto quando deixar de se justificar a sua existéncia auténoma,

apos informacado elaborada pela UO e sujeita a despacho pelo PCM.

Artigo 699 - Gestdo de stocks

A gestdo fisica de inventarios é da responsabilidade dos trabalhadores responsaveis dos
varios armazéns existentes no Municipio, designados pelo Orgdo Executivo e que deverdo
garantir o bom e eficaz funcionamento dos mesmos.

Em regra, o MC deve recorrer 3 modalidade de fornecimentos continuos de forma a
minimizar os custos de armazenagem.

As fichas de inventarios devem ser movimentadas por forma a que o seu saldo corresponda
permanentemente aos artigos fisicamente existentes em armazém, pelo que deverdo ser
efetuados inventdrios fisicos aos armazéns e de acordo com a periodicidade prevista no
artigo 712 da presente norma.

As situagGes de rutura de stocks em armazém devem ser evitadas, pelo que o sistema
informatico de gestdo de inventarios deve dispor de um sistema de alerta que se baseia na
definicdo de niveis de seguranca.

O adequado funcionamento deste sistema de seguranca pressupde uma correta definicao e
acompanhamento dos niveis de stock minimo e de seguranca e o respeito pelos alertas
emitidos.

Os responsaveis dos armazéns devem proceder a avaliacdo periddica das condigdes fisicas
dos inventdrios nos mesmos, com vista a detetar ou a prevenir situa¢des de deterioracdo
fisica, obsolescéncia ou mesmo rutura de stocks.

Quando sejam detetadas situacdes de deterioracgdo fisica ou obsolescéncia de materiais, os
responsaveis dos armazéns deverdo proceder aos respetivos abates apds autorizacdo do
6rgdo competente ou informar o SC com vista a determinar a necessidade do
reconhecimento de imparidades.

Em caso de furto, roubo, incéndio ou extravio, os responsaveis dos armazéns elaboram um
“Auto de Ocorréncia” dando conhecimento ao SCP do ocorrido, sem prejuizo da participagao
as autoridades policiais, assim como para a tomada de providéncias necessarias com vista a
apurar internamente responsabilidades.

O “Auto de Ocorréncia” descreve os artigos desaparecidos ou destruidos, tal como o seu

valor, sendo anexado a ficha de inventario em armazém.
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11.

As perdas ocorridas sdo comunicadas ao SCP, a fim de se efetuarem as respetivas
regularizagdes dos inventarios e registo dos danos.
Compete ainda aos responsdveis dos armazéns zelar pelas condi¢des de armazenagem e

seguranca dos inventarios.

Artigo 709 - Movimentagao de inventdrios

A movimentacdo de inventdrios é baseada em documentos de entrada e saida de artigos em
armazém e centram-se no registo do respetivo movimento nas fichas de inventarios, na
conciliacdo entre os registos das mesmas fichas e a existéncia fisica dos materiais
armazenados e na respetiva mensuragao.

O registo dos inventarios é feito por trabalhador que ndo proceda ao manuseamento fisico
dos materiais em armazém, devendo ser movimentados no sistema informatico de gestado
de inventarios logo apds serem rececionados em armazém.

A entrada de artigos em armazém apenas podera ser feita mediante a apresentagdo de uma
guia de remessa, fatura ou documento legal equivalente, que deve obrigatoriamente
acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos, a qual é confrontada com a requisi¢ao
externa de stocks. Neste momento é efetuada a rece¢do quantitativa e qualitativa dos
materiais em armazém.

E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha
acompanhado pela competente guia de remessa ou documento legal equivalente.

Com a movimentacdo de entrada de materiais em armazém é emitida a Guia de Entrada em
Armazém e remetida via gestdo documental para o SC quando da conferéncia da fatura
relacionada.

A saida de artigos do armazém apenas podera ser feita mediante o registo do pedido interno
de saida de materiais do armazém, que devera estar devidamente autorizado por quem
tenha competéncia para o efeito.

As devolugcbes de materiais ndo utilizados deverdo ser obrigatoriamente entregues no
armazém respetivo, com a emissao da guia de devolugao.

Os documentos contabilisticos que acompanham os bens entregues, devem ser de imediato
enviados para o servico responsavel pelo expediente para iniciarem o circuito de tratamento
contabilistico.

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

sua classificacao, identificando e definindo previamente o espaco fisico do armazém.
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Artigo 712 - Controlo de inventarios

Por inventdrio entende-se o processo de validacdo das fichas de inventarios através da
inspecao fisica dos ativos subjacentes.

O ambito e a periodicidade do inventdrio devem ser definidos pelo dirigente da area
financeira, ou trabalhador designado para tal, de acordo com o nivel de risco associado ao
processo de gestdo de inventarios.

Na segunda quinzena de dezembro de cada ano civil e no ambito do encerramento do
exercicio econdmico, deverd ser realizado um inventdrio geral a todos os armazéns
existentes no MC, sem prejuizo de outros em conformidade com o ponto anterior através
de contagens fisicas periddicas.

O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianga nos registos
em armazém, tal como, a tipologia de inventarios, o seu valor e o seu grau de rotac3o.

Os processos de inventariacdo fisica podem abranger a totalidade dos inventarios da
entidade ou incidir apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os
resultados através de testes de amostragem, a excec¢do do inventario de encerramento do
exercicio econdmico que devera ser efetuado a totalidade das existéncias em armazéns.

A realizacdo de contagens fisicas, pela importancia que tem no controlo dos inventdrios,
exige uma preparagao adequada e uma a¢do planeada, incluindo a descrigdao pormenorizada
das suas normas de execucgao, utilizando instrucdes para realizagdo de contagens fisicas.

A coordenacdo da inventariacdo fisica deve ser assegurada por trabalhador do SCP ou, no
impedimento deste, por um outro expressamente designado pelo PCM para o efeito.
Compete ao trabalhador nomeado a constituicdo das equipas necessarias para efetuar o
inventario, tendo em atencdo a impossibilidade de inclusdo do responsavel de armazém.
Os locais onde se desenvolve o processo de inventariacdo devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer
movimentagdes de existéncias até a sua conclusdo, o que inclui a regularizacdo de
existéncias, se necessario.

Antes de iniciado o processo de inspecdo fisica, os artigos de stock em armazém devem ser
convenientemente arrumados, de forma a facilitar a sua inventariagao.

Todos os stocks excluidos do ambito do inventdrio por motivo justificado devem ser
previamente identificados e devidamente separados dos restantes.

As fichas de inventariacdo a distribuir pelas equipas, devem conter os cddigos e as

descricdes dos artigos de stock, bem como um campo para registo das quantidades
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inventariadas. Ndo devem mencionar em caso algum a quantidade existente quando da
emissdo das mesmas.

Devem ser adotados procedimentos alternativos, como pedidos de confirmagao por correio
eletréonico, no que se refere aos artigos de stock abrangidos pela inventariagdo, caso se
encontram em instalagdes de entidades terceiras.

Durante o processo de inventaria¢do, as equipas devem registar eventuais deficiéncias no
estado de conservacado dos artigos inventariados e outras observa¢cdes complementares
consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens ndo previstos nas fichas de
inventariagao.

A existéncia de artigos em armazém, sem consumo ou utilizacdo possivel (obsoletos ou
deteriorados), que implicam ocupacdo de espacos, dificuldade de arrumacdo de outros
artigos, remocdes onerosas ou cuidados especiais, devera ser objeto de comunicacdo ao
responsavel pela UO onde pertence o armazém inventariado, com vista a obter a necessaria
autorizagcdo para a sua remocdo e regularizacdo, tendo o SCP a competéncia para a
regularizagdao dos mesmos, apds a aprovacao.

O coordenador do inventario deve efetuar algumas verificages fisicas em base de teste e
inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar que todas os artigos
de stock foram incluidos no inventario.

As eventuais diferengas entre as verificagGes de teste e o inventario inicial devem ser
esclarecidas de imediato.

Concluido o processo de inventariacdo deverdo as fichas de inventariagdo ser rubricadas

pelos trabalhadores intervenientes.

Artigo 722 - Apuramento de resultados e procedimentos finais

Terminada a contagem fisica, o coordenador de inventario deve solicitar o registo das
qguantidades inventariadas no sistema informatico de gestdo de inventarios, por forma a que
sejam emitidas as listagens das diferencas.

Quaisquer diferencas significativas, entre os resultados da inventariagdo fisica e as fichas de
inventdrios, devem ser investigadas de imediato e, se necessdrio, deve ser efetuada nova
inspecao fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo de
inventariagao.

O coordenador de inventario deve elaborar um relatério de resultados do inventario, onde

devem ser evidenciadas as diferencas nao solucionadas e eventuais justificagdes.
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O relatério referido no ponto anterior deve ser enviado para o PCM e para o responsavel
pela UO onde pertence o armazém inventariado, para analise e eventual apuramento de
responsabilidades.

Apds aprovacgao do relatério pelo PCM deve o SCP, proceder ao registo das regularizagbes
necessarias nas fichas de inventarios e emitir o inventario definitivo.

O responsavel pelo sistema informatico de gestdo de inventdrios deve proceder a
Comunicacdo de Inventario a Autoridade Tributdria até a data que estiver determinada para

o efeito.

CAPITULO XII - INVESTIMENTOS
Artigo 73 2 - Disposigdes gerais

Todas as operacdes relativas a aquisicdo, gestdo ou alienacdo de bens do ativo fixo tangivel
e intangivel e propriedades de investimento, devendo estar previstas em Plano Plurianual
de Investimentos, que devera definir os objetivos quanto a natureza dos investimentos e/ou
desinvestimentos futuros, numa perspetiva de conserva¢do e moderniza¢do ou de expansao
e desenvolvimento das atividades do MC.

Consideram-se investimentos os bens ativos com continuidade ou permanéncia, de periodo
superior a um ano, e que nao se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso
normal das operagdes da entidade.

N3o obstante, os bens duradouros (que se destinam a permanecer ao servico do Municipio
por periodos superiores a 1 ano), ndo destinados a venda, que tenham valores individuais
inferiores a € 100 e sejam enquadraveis nas subcontas da conta 62, ndo sdo enquadrados
neste capitulo.

Compete ao SP os procedimentos relacionados com a gestao e organizacao da inventariacao
e cadastro dos investimentos.

A conservacdo e manutencdo dos bens de investimento é da responsabilidade dos servigos

municipais a que esses bens estdo afetos.

Artigo 742 - Critérios de mensuragao

Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento devem ser
mensurados consoante o custo de aquisicdo, o custo de producdo (principio do custo
histdérico) ou o valor resultante de avaliagao (justo valor), nos termos definidos na legislagao

em vigor.
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Aos bens obtidos a titulo gratuito devera atribuir-se o valor resultante da avaliagdo ou o
valor patrimonial legalmente definido ou, caso nao exista disposicao legal aplicavel, o valor
resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados.
No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragao ou naqueles em que
o apuramento do valor de aquisicdo ou de producdo ndo seja possivel, especialmente
aquando da realiza¢do do inventario inicial, deve registar-se esse fato na ficha de cadastro
do bem, assim como no anexo as demonstracdes financeiras do exercicio respetivo, com
justificacdao daquela impossibilidade.

No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administracdo
publica (central, regional e local), o valor a atribuir serda 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/deliberacdo de autorizagdo do drgdo competente.

Artigo 759 - Cadastro e inventariagdo

Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sdo sujeitos
a registo de cadastro e inventario.

Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventdrio da entidade, os
custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparagbes efetuadas
nagueles bens.

A capitalizagdo (inventariagdo) dos custos referenciados no nimero anterior verificar-se-a
sempre que a intervencao de modificacdo, grande reparac¢ao ou beneficiacdo se traduza no
acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.

Cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que constitua uma peca com
funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente. Se ndo se verificarem estas
condicOes, deve ser registado e incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na
mesma data e com igual taxa de depreciacdo. Na ficha individual deve-se referir a

quantidade de bens no caso da op¢do por um grupo de bens na mesma ficha.

Artigo 762 - Etiquetagem dos bens méveis

Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados, colocando-se sempre
que possivel e aconselhavel, a respetiva etiqueta em cada um deles num local visivel.

A etiquetagem deve ser efetuada logo apds a rececdo e registo dos bens.
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Artigo 779 - Fichas de inventario

O tratamento da informagdo necessdria aos registos de cadastro nas fichas de identificacdo
de cada bem (moveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo fixo
intangivel) é da responsabilidade do SP.

A Ficha de Cadastro de cada bem devera incluir, entre outras, as seguintes informacgdes:

a) Identificacdo e localizagdo do bem;

b) Quantidade (quando nao se verificarem as condi¢cGes para que o bem seja inventariado
per si);

¢) Cadigo correspondente ao Classificador Complementar 2 do SNC-AP, acrescido do ano
de aquisicdo ou do 1.2 registo e nimero sequencial;

d) Servico responsavel;

e) Tipo de aquisi¢do (compra, doagdo, cedéncia, transferéncia, etc.);

f)  Valor inicial, valores de valoriza¢do posterior (revalorizagao ou grandes reparagdes);

g) Critério de deprecia¢do ou amortizagdo, taxa anual, depreciagao por ano e total, perdas
por imparidade por ano e total;

h) Quantia escriturada.

As Fichas de Cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes. No abate deve

ser identificado o motivo (venda, doacdo, furto/roubo, destruicdo ou demoligdo,

transferéncia, troca ou permuta, etc.), bem como o Orgdo autorizador e data de decisdo e

abate.

Os servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo de bens madveis e imoveis,

reportam ao SP, toda a informacdo necessaria a inventariacdo e atualizacdo das fichas de

cadastro, relativamente aos ativos fixos, nomeadamente:

a) As escrituras celebradas e dos contratos que impliquem: altera¢do ao uso, aquisi¢des,
alienagdes, doagdes, cedéncias, onerac¢do de bens e titularidade;

b) Coépia dos alvards de loteamento e informacdo onde conste informacgdo detalhada
relativa as dreas de cedéncia para os dominios publicos e privados, devendo os mesmos
ser valorizados pelo servico responsavel pela sua realizagao;

¢) Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de imdveis, incluindo
expropriacdes e indemnizagoes;

d) Informacdo relativa a conclusdo das obras em curso ou sua conclusdo parcial que
permita o seu uso total e parcial dos equipamentos, devendo a mesma ser fornecida

pelo SOM, sendo o valor da mesma conciliado com o SC;
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e) Altera¢des na localizacdao dos bens mdveis, estado dos bens (danificado, indisponivel
para uso, reducdo do seu uso ou potencial de servico) e do servigo responsavel;

f) Abates de bens.

Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados separadamente

mesmo quando adquiridos conjuntamente. Em relagdo aos imodveis adquiridos sem

indicagdo expressa do valor do terreno, o valor a atribuir a este é fixado em 25% do valor

global, a menos que venha a ser estimado outro valor com base em calculos devidamente

fundamentados e sancionados pela entidade competente.

Os registos nas fichas de cadastro devem ser feitos no prazo maximo de 90 dias apds a

disponibilizacdo da informacao, salvo se aquele for manifestamente insuficiente.

Os bens moéveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela entidade e ndo

facam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados, bem como

no caso dos bens imdveis e respetivos direitos.

Quando é obtido financiamento para aquisicdo ou construgao de investimentos, o SC regista

o financiamento contabilisticamente e o SP regista o financiamento aos bens financiados na

aplicacdo informatica de gestao do patrimdnio.

O SP é responsdvel pela criagdo e manutencdo das localizagOes fisicas, mantendo-as

atualizadas, através do registo de novas localizagdes ou alteragdo das ja definidas na

estrutura do inventario.

Para uma gestdo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o SP apds a finalizagao do

processo de registo no cadastro e inventariacdo e respetiva etiquetagem, disponibiliza a

todos os responsaveis dos diversos servicos municipais uma listagem detalhada com a

identificacdo dos bens que lhes estao afetos.

A listagem referida no nimero anterior deverd ser atualizada no inicio de cada exercicio

econdmico, com disponibilizagdo da informacgdo pelos servicos municipais.

Anualmente o SP realiza a reconciliacdo dos registos contabilisticos quanto aos montantes

de aquisi¢des (incluindo as gratuitas ou por troca), abates (incluindo vendas, cedéncias e

transferéncias), saldos iniciais e finais, e das deprecia¢Ges e amortiza¢gdes acumuladas e do

exercicio e dos subsidios ao investimento e reconhecimento dos rendimentos do exercicio.

Anualmente o SP procede a verificagao fisica de cerca de 20% dos locais onde se encontrem

bens modveis afetos, por forma a garantir que a cada 5 anos é feita a verificagao fisica da

totalidade dos locais.

Quando existem divergéncias entre a verificacdo fisica e os registos na aplicacdo informatica,

o SP informa o dirigente responsdvel, ou trabalhador designado para tal, para apuramento
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de eventuais responsabilidades e solicita autorizagao para a regularizagdao das fichas de

cadastro.

Artigo 782 - Bens de dominio publico

Os bens do dominio publico autarquico serdo incluidos no ativo fixo tangivel do MC.

Se o MC tiver sob a sua administracdo 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.

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

Os bens do dominio publico deverdo ser inventariados de acordo com a regra geral de
inventariacdo, embora possam existir bens de dificil inventariacdo e avaliagdo, caso em que
deverdo constar num ficheiro (inventario) de bens ndo inventaridveis ou que aguardam
oportuna avaliagdo.

Para efeitos de inventariagdo, os bens imdveis do dominio publico identificam-se e registam-

se de acordo com as regras previstas na legislagdo vigente para esta matéria.

Artigo 799 - Deprecia¢Oes, amortiza¢des e imparidades de ativos

A politica de depreciagdes e amortizagdes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos
bens durante o periodo de vida util, o mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica
de investimentos e de financiamento da entidade, a médio e longo prazo.

O SP procederd ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo fixo, utilizando

o regime de deprecia¢do e amortizacdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem, atendendo

a:

a) Bens sujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas
constantes (também designado por método da linha reta), com aplicacdo das vidas Uteis
fixadas na legislagao vigente;

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

As imparidades a registar sdo apuradas pelo SP de acordo com a informacdo remetida pelos

servigos que utilizam, gerem e ou controlam os ativos fixos tangiveis e ativos intangiveis.
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Artigo 802 - Transferéncia de bens

O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da
Administracdo Publica, sera informado pelo SP, que o submetera a aprovagdo do érgao
competente.

A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste,
tanto a descri¢cdao sumaria do(s) bem(s), como o respetivo despacho e data de autorizagao,
como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e a rece¢do pelos
intervenientes).

As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente ser

comunicadas ao SP para atualizacado das fichas de cadastro.

Artigo 819 - Abate de bens

Os bens do ativo fixo de que a entidade ndo carega para o exercicio das suas atribuicOes
podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectacao a outros servigos ou a sua alienagao,
depois de autorizada a sua disponibilizagdo pelo Orgdo Executivo, nos termos legais em
vigor.

Um bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido no momento da alienagao e quando
nao se esperarem beneficios econdmicos futuros ou potencial de servico do seu uso ou
alienacao.

No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear a area juridica
com base na informacado do SP, um processo interno que permita averiguar as condicdes em
que tal ocorreu, analisando-se se a entidade tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades
ao dirigente ou utilizador a que o bem se encontrava afeto.

Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado as
entidades policiais competentes para investigacdo e sé apds a comunica¢do da decisdo
resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a consideragdo superior uma
proposta de abate ou de recuperagao e colocagdo do bem em funcionamento, se este tiver
sido recuperado.

No caso de eventual aliena¢do de bens imdveis, a area juridica deve efetuar as diligéncias
necessarias de modo a apurar qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de
acordo com os normativos legais em vigor sobre esta matéria. No caso dos restantes ativos,

essa responsabilidade é do SP.
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Nos casos em que os bens ndo tenham sido alienados, nem vendidos como sucata, devera
ser promovida a sua destruicdo e consequente abate e comunicacdo se aplicdvel, as
entidades publicas onde se encontrem os registos previstos na legislagdo em vigor.

Na fase da proposta de abate dos bens, o SP deve elaborar um documento evidenciando,
entre outros elementos, os seguintes: identificacdo do bem (cédigo e designacdo);
Localizagdo/afetacdo; valor patrimonial liquido e motivo justificativo do pedido de abate
(transferéncia, reafectacdo, alienacao, etc.).

O SP deve elaborar e registar na Ficha de Cadastro o respetivo auto de abate.

Artigo 829 - Registo de propriedade

Os veiculos automodveis e os bens imdveis, bem como todos os factos, acdes e decisOes a
eles inerentes, sdo bens sujeitos a registo.

A inventariacdo dos veiculos automoveis, assim como dos bens imdveis, pressupde 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 utilizagdo a favor da entidade.
Aguando da aquisicdo de qualquer imével a favor da entidade, é efetuado pela drea juridica
o seu registo na Conservatdria Predial e inscricdo matricial na Reparti¢ao de Finangas e, no
caso da aquisicao de veiculos automoveis, o SP providencia o registo na Conservatdria do
Registo Automdével.

Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo instruido pela area juridica,
o qual deve incluir, escritura, auto de expropriagdo (se adquirido por esse meio), certiddo
do registo predial, caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacao e outros dados

complementares julgados necessarios.

Artigo 8329 - Investimentos a médio e longo prazo

O MC no ambito da legislagdo em vigor participa em entidades societdrias e ndo societarias.
A monitoriza¢do das participagdes financeiras é efetuada pelo SC, nomeadamente quanto:
a) Cumprimento dos deveres de reporte financeiro e orgamental;

b) Cumprimento dos normativos legais relativos a viabilidade da entidade;

¢) Impacto no endividamento municipal;

d) Adequacdo dos estatutos a legislacdo em vigor;

e) Identificacdo das entidades controladas pela entidade de acordo com a definicdo de

controlo prevista na legislacdo em vigor;
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f) Identificacdo das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de acordo com a
legislagdao em vigor.

Sempre que seja detetada inconformidade legal nas participa¢des financeiras (relativa a

reporte, estatutos ou outra), ou que existam indicios fortes de dificuldades financeiras, o

PCM ou Vereador com o pelouro financeiro é informado pelo dirigente da drea financeira,

ou trabalhador designado para tal e, se aplicavel, sdo sugeridas medidas que mitiguem a

situagao.

Anualmente o dirigente da area financeira, ou trabalhador designado para tal, elabora uma

informacdo relativa a monitorizacdo das participag¢des financeiras, sendo a mesmo remetida

ao PCM ou Vereador com o pelouro financeiro.

O registo do cadastro das participag¢des financeiras é realizado na aplicacdo informatica que

gere o patrimdnio pelo SP e deve incluir:

a) Nome da entidade;

b) Sede;

c) Orgios Sociais;

d) Numero de identificacdo fiscal da entidade;

e) Forma societaria;

f) Capital ou patrimdnio;

g) Valor nominal da participagao;

h) Percentagem de participacdo;

i) Data da ultima prestac¢do de contas;

j)  Valor do capital préprio ou do patrimonio liquido.

O cadastro das participacGes financeiras é atualizado sempre que necessario e revisto

anualmente.

O SC efetua os registos contabilisticos, para efeitos de prestacdo de contas, de acordo com

0 normativo contabilistico em vigor, utilizando sempre que aplicdvel como método de

mensuragao o custo nas contas individuais, corrigido de eventuais imparidades.

A aquisicdo, constituicdo e aliena¢do de participagdes financeiras, obedece aos normativos

legais que lhes sdo aplicaveis, efetuando o dirigente da area financeira, ou trabalhador

designado para tal, a andlise da conformidade legal e afericdo do impacto para o

endividamento municipal destes atos.
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Artigo 842 - Locagdes

O direito de uso de ativos é celebrado através de uma locagao financeira ou de uma locagado
operacional e encontra-se estabelecido na NCP 6 — Locagdes do SNC-AP.

As locagdes financeiras e operacionais aplicam-se quer a bens de dominio publico quer
privado e incluem bens do patrimdnio histérico, artistico, cultural ou ambiental.

Uma locagdo é classificada como locagdo financeira se transferir substancialmente todos os
riscos e vantagens inerentes a propriedade. Uma locac¢do é classificada como locacdo
operacional se ndo transferir substancialmente todos os riscos e vantagens inerentes a
propriedade.

No momento do contrato, por parte do locatario, a locacdo financeira deve ser registada
por igual montante no ativo e no passivo, considerando o justo valor do ativo locado ou, se
inferior, o valor presente dos pagamentos minimos da locagao.

O ativo nao corrente referido no ponto anterior deve ser depreciado de forma consistente
com a politica contabilistica da entidade para ativos deprecidveis de que é proprietaria. Se
nao existir certeza razodvel de que o locatdrio obtenha a propriedade do bem no fim do
contrato, o ativo deve ser depreciado durante o periodo do contrato, se este for inferior ao
da sua vida util.

No final do contrato, se a entidade ndo exercer a op¢do de compra, devolve o ativo ao
locador e procede ao seu abate contabilistico e no inventario.

No final do contrato, se a entidade exercer a op¢dao de compra e o ativo tiver vida util,

permanecerdo no inventario e seguindo as regras da legislacdo vigente sobre a matéria.

Artigo 852 - Investimentos em curso

Os investimentos em curso abrangem os investimentos de adicdao, melhoramento ou
substituicdo enquanto ndo estiverem concluidos.

A transferéncia dos investimentos em curso para as contas de investimento definitivo deve
ocorrer no momento em que o ativo subjacente fica disponivel para uso, isto é, quando
estiver nas condi¢Ges necessdrias para ser capaz de operar da forma pretendida.

Com vista a respeitar o disposto no ponto anterior, o servico responsavel por cada obra deve
informar o SP assim que a mesma fique disponivel para uso, entregando atempadamente
os autos de rececao provisoéria das obras ou outros documentos para o efeito e informando,
para as edificacGes, da natureza dos materiais e tecnologias utilizados para efeitos da

determinacgdo das vidas Uteis a atribuir aos bens a inventariar.
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No final de cada exercicio econémico, o SP deve solicitar informa¢do ao SOM da totalidade
das obras que ainda se encontram em curso, por forma a ser validados os registos

contabilisticos.

Artigo 862 - Subsidios ao investimento

Aguando da aprovagdo de um subsidio ao investimento, o gestor de projeto da candidatura,
devera informar o SC e o SP, remetendo o termo de aceitacdo da candidatura.

Durante a execugdao da mesma, sempre que for recebida uma fatura referente a bens
financiados, a mesma é registada pelo SC e remetida para o SP, indicando a percentagem
financiada, correspondente aquela fatura, bem como a indicacdo da candidatura a que diz
respeito.

Aguando do recebimento do financiamento, o SC, procede ao registo contabilistico do
mesmo, em conta prépria criada para o efeito e remete uma cépia da guia de recebimento
ao SP para conhecimento.

Quando a candidatura terminar e forem recebidos todos os pedidos de pagamento, o gestor
de projeto da candidatura, devera informar o SC e o SP, indicando o valor global recebido
da candidatura, bem como o detalhe das despesas executadas.

O SC procede a confrontagdo entre o valor indicado pelo gestor de projeto da candidatura
e as GR referentes ao respetivo subsidio ao investimento, informando o SP da conta
financeira na qual estd contabilizado o valor recebido.

No seguimento do ponto anterior, o SP procede a criacdo do contrato de subsidio ao
investimento, na aplicacdo de suporte ao patrimdnio, efetuado a atribuicio dos bens
financiados e inventariados ao contrato, de forma a iniciar-se a imputacdo aos proveitos do

subsidio, na mesma proporc¢do da taxa de depreciacdo/ amortizacdo dos bens financiados.

Artigo 879 - Gestdo dos imdveis

A responsabilidade do GAP existird um chaveiro com cépia das chaves de todos os iméveis
propriedade do MC, as quais ficam a guarda do secretariado do PMC.

Em casos devidamente fundamentados e mediante autorizacdo escrita do PCM, serdo
atribuidas chaves a trabalhadores, os quais serdo responsaveis pelas mesmas. De igual

modo, poderdo os servicos possuir cdpias das chaves dos respetivos servigos.
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Os imodveis propriedade do MC e que estejam a ser utilizados por entidades publicas ou
privadas, carecem de celebracio de protocolo, devidamente aprovado pelo Orgéo

Executivo.

Artigo 882 - Responsabilidade pelo uso de bens

Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam confiados, para
0 que subscrevera documento de posse no momento da entrega de cada bem ou
equipamento constante do inventario.

Quando estejam em causa bens e equipamentos coletivos, a responsabilidade pelos
mesmos cabe ao dirigente de cada area ou trabalhador designado para tal responsabilidade,

para o que subscrevera a folha de carga.

Artigo 899 - Gestdo de veiculos

Serdo designados pelo PCM, um ou mais trabalhadores para efetuar a gestdo da frota
automével municipal de modo a rentabilizar as aquisicdes, as manutengdes, as reparagdes
e as utilizagdes dos veiculos da frota municipal.

Apenas os veiculos municipais que, cumulativamente, reiinam os requisitos indicados nas
alineas abaixo, poderdo circular ao servigo do MC:

a) Possuam documentos legalmente exigiveis;

b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;

¢) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo PCM.

Os veiculos ao servico das diversas UO deverdo ser parqueados no(s) local(ais) indicado(s)
para o efeito pelo gestor da frota automavel.

Os condutores dos veiculos mencionados no nimero anterior que ndo parquearem 0s
mesmos no local indicado, terdo de comunicar tal facto, no préprio dia ou na manha do dia
seguinte, ao gestor da frota automével.

Podem conduzir veiculos municipais todos os trabalhadores que exergam fungdes no MC e
sejam possuidores de licenga de conducdo legalmente exigivel 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.) terdo de ser

expressamente autorizados pelo PCM ou Vereador com competéncia delegada.

69



10.

11.
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Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua
boa conservacdo e manutencao, ficando obrigados a participar ao gestor da frota automovel
qualquer dano, anomalia ou falta de componente detetados durante a utilizacdo do veiculo.
Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infracbes ao Cédigo da
Estrada e demais legislagdo ou regulamentos em vigor, sendo igualmente responsaveis pelo
cumprimento das sang¢des aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.
As chaves dos veiculos referidos no n.2 3 ficam a guarda do gestor da frota automaével ou do
GAP, sendo as mesmas entregues aos condutores no dia e hora em que estes reservaram o
mesmo, sendo rececionadas apds concluida a sua deslocagao.
Compete ao gestor da frota automdvel ou pessoal afeto ao GAP verificar, aquando da
rececdo do veiculo e das correspondentes chaves, o estado em que aquela se encontra,
dirimindo qualquer situacao detetada.
O gestor de frota automoével mantera um registo informatico atualizado de todas os veiculos
municipais, contendo os dados considerados indispensaveis ao correto conhecimento da
gestdo da frota, disponibilizando ao SP os elementos necessdrios para a atualizagao do
inventdrio municipal.
O gestor de frota automovel atribuird a cada veiculo um ndmero de frota, de acordo com as
caracteristicas do mesmo, de modo a identificd-lo perante todos os servigos municipais.
Todos os condutores estdo obrigados a fazer o registo de identificacdo de uso do veiculo
através do cartdo magnético, que esta associado a plataforma informatica de gestdo da frota
e, em caso de impossibilidade ou inexisténcia do mesmo, podera ser efetuado no livro de
servicos do veiculo, o qual contempla, a seguinte informacao:

a) Data de uso da viatura;

b) Itinerario;

¢) Quilometragem no inicio e no fim da utilizacdo da viatura;

d) Nome e nimero de trabalhador;

e) Assinatura.
Para efeitos de salvaguarda dos interesses do MC, no que diz respeito a eventual
responsabilidade civil, criminal, contraordenacional e disciplinar, os servigos que disponham
de veiculos deverdo manter permanentemente organizado e disponivel, pelo periodo
minimo de 3 anos, um registo de identificacdo do condutor e do veiculo com os dias, horas
e minutos do inicio e do termo de cada utilizacdo, bem como os quilémetros iniciais e finais
apresentados pelo veiculo aquando da sua utilizagao.
O dirigente da area financeira ou trabalhador designado para tal, promoverd sem aviso

prévio e por amostragem, a reconciliacdo entre os registos na plataforma informatica de
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gestdo da frota, ou livro de servicos do veiculo e os efetivamente existentes,
nomeadamente, no que respeita a quilometragem e ao estado de conservagdo e de
manutengdo da viatura.

O abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado nos postos de abastecimento
da empresa com a qual o MC possui contrato, mediante a apresentac¢do do cartdo magnético
pertencente ao respetivo veiculo, com a obrigatoriedade de registo da quilometragem no
momento do abastecimento, ou por outro meio que garanta a fidedignidade dos dados

registados.
Artigo 909 - Gestdo de maquinas

O encarregado geral do servico distribui, no inicio de cada semana, os trabalhos a efetuar,
devendo os responsaveis/motoristas de cada maquina preencher folhas de registos, onde
deve constar a seguinte informacao:

a) Identificagdo da maquina;

b) Data e hora (saida/regresso);

¢) Designacdo da obra a que se destina;

d) Quilometragem (quando aplicavel) e registo de consumo;

e) Designacgdo do servico;

f)  Nome e assinatura do motorista e do encarregado.

A informag¢do mencionada no nimero anterior deve ser periodicamente conferida pelo
encarregado geral.

O utilizador da maquina fica obrigado a reportar qualquer anomalia identificada, devendo
preencher um documento proprio para o efeito e entrega-lo ao encarregado geral para que
este solicite a oficina o respetivo diagndstico da avaria.

Em funcdo dos custos e do tipo de reparagdo, o PCM, o Vereador ou o Dirigente com
competéncias delegadas para o efeito autoriza a reparacdo em entidade externa, cumpridos
previamente os demais procedimentos inerentes ao processamento da despesa e da

contratagao publica, apds informacgdo do servigo requisitante.

CAPITULO XIIl — PROJETOS COMPARTICIPADOS

Artigo 919 - Realizacdo de candidaturas

Em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo PCM, compete a Divisdo de

Desenvolvimento Econdmico (DDE), analisar e implementar as linhas de atuagao no ambito de
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instrucdo e submissdo de candidaturas aos diversos fundos existentes e a sistemas de incentivos

para financiamento das atividades municipais, incluindo o Setor Empresarial Local.

Artigo 929 - Gestdo financeira de projetos

1. A DDE cumpre elaborar os dossiers de gest3o de projetos, executar as a¢des necessarias ao
acompanhamento e controlo financeiro dos projetos comparticipados, assegurando, junto
das entidades financiadoras, a apresentacdao atempada dos elementos justificativos de
despesa sob a forma de pedidos de pagamento com vista ao seu reembolso, bem como a
submissdo de relatérios preliminares e finais de operacgdes.

2. Para aelaboracdo dos dossiers de gestdo de projetos, o SC, o SCP e o SOM disponibilizam a
DDE toda a documentacao por este solicitada e inerente aos projetos comparticipados, para
o devido tratamento administrativo.

3. As auditorias de verificacdo fisica e contabilistica estabelecidas pelas entidades
financiadoras sdao acompanhadas pela DDE.

4. Mensalmente, cabe a DDE informar o PCM e o SC, sobre os montantes solicitados em crédito

relativamente as entidades financiadoras.

CAPITULO XIV- RECURSOS HUMANOS
Artigo 932 - Objetivo

No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade
relacionados com a gestdo dos recursos humanos, a qual obedece as disposicoes legais em vigor
e aos regulamentos ou disposicdes internas da autarquia, visando garantir o adequado
cumprimento dos pressupostos da assuncao e liquidacdo de despesas com pessoal,

nomeadamente:

a) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de

suporte;

b) A segregacao de tarefas (cadastro, controlo de presengas, processamento de vencimentos e

encargos associados, admissdo de pessoal, aprovacdo e pagamento);

¢) Garantir a atualizagdo do cadastro.
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Artigo 949 - Admissdo, recrutamento e gestdo de pessoal

O servigo responsavel pela gestdo de recursos humanos (SRH) procede, anualmente, ao
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais
ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios em fungdo dos objetivos
definidos nos termos das Grandes Op¢des do Plano e dos recursos financeiros disponiveis.
A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece
de prévia autoriza¢do do 6rgdo competente.

As admissGes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informacdo relativa a disponibilidade
orcamental e respetiva declaracao de cabimento.

Deve ser assegurada a rotatividade dos gestores dos procedimentos concursais.

Para cada trabalhador deve existir um processo individual em suporte fisico e digital,
devidamente organizado e atualizado que agregue toda a informagao necessaria ao correto
conhecimento da sua situagdo profissional.

Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o PCM ou
Vereador com competéncias delegadas e os trabalhadores do SRH que necessitem da
informacao ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo cometidas.

Os processos individuais dos trabalhadores sao arquivados por forma a terem apenas acesso
os trabalhadores devidamente autorizados, nos termos do numero anterior.

A alteracdo ou atualizacdo de elementos constantes no cadastro individual de cada
trabalhador sé pode ser efetuada pelo SRH, mediante suporte documental devidamente
aprovado por entidade competente.

A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, devera ser sempre
realizada através do SRH, depois de ouvidos os interessados e autorizada superiormente,
devendo ser refletida nas dota¢cdes orcamentais adequadas.

A cessacdo da relagdo de trabalho, quer acontega por iniciativa do trabalhador ou da
autarquia, deve respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no
processo individual do trabalhador.

Pelo SRH, é elaborado anualmente o Balanc¢o Social com base na legislacdao em vigor.

O controlo de assiduidade e pontualidade serd efetuado de acordo com as disposi¢cdes
constantes do Regulamento aprovado pelo Orgdo Executivo e outros instrumentos

aplicaveis.
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13. O SRH devera igualmente assegurar que sdao cumpridos os limites legais de despesas com

pessoal.

Artigo 952 - Acumulagdo de funcgées

1. O pedido de autorizagcdo, alteracdo e cessacdo de acumulacdo de funcgdes é feito em
formulario préprio, a disponibilizar, designadamente, na intranet.

2. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar da
existéncia de situa¢des de acumulacado de fun¢des ndo autorizadas, bem como fiscalizar o
cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fungdes publicas.

3. A acumulacdo de fungdes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos mediante autorizacdo do PCM, apds parecer do Vereador com o
pelouro da area de recursos humanos.

4. A autorizacdo da acumulacgdo de fungGes serd quando necessario precedida da auscultagdo
da chefia imediata do requerente e de parecer a emitir pelo SRH.

5. Os pressupostos que determinaram a autorizagao para acumulagao de fun¢ées sao revistos
todos os anos, e, ainda, sempre que tal se justifique por motivo de altera¢do de conteudo
funcional do trabalhador com vinculo publico.

6. Em matéria de acumulagdo de func¢des, impedimentos e incompatibilidades, aos eleitos

locais é aplicavel, a legislacdo vigente sobre essa matéria.

Artigo 962 - Processamento de remuneragdes e outros abonos

1. A politica de remuneracdes é estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Compete ao SRH, o processamento das despesas com remuneragdes, trabalho suplementar,
ajudas de custo, deslocacgGes, incluindo as efetuadas em viatura prépria, abonos para falhas
e outros abonos e suplementos, devendo numa oética de gestdo partilhada e de
responsabilizacdo de todos os dirigentes ou trabalhadores designados para o efeito,
fornecer a cada responsavel informacdo trimestral dos gastos imputados aos respetivos
Servigos.

3. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito ndo sao
ultrapassados, a autoriza¢do para a realizacdo do mesmo, deve ser precedida de informagao

prestada pelo SRH quanto ao cumprimento daqueles limites.

74



10.

11.

12.

13.

As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador, pela chefia direta
ou superior hierarquico, acompanhadas da autorizacdo prévia da sua realiza¢do, devem ser
entregues no SRH até ao 32 dia util do més seguinte aquele em foram efetuadas.

O SRH s6 processa trabalho suplementar devidamente autorizado.

As ajudas de custo, deslocacbes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas
exclusivamente através do preenchimento do boletim itinerario. Antes da desloca¢do deve
ser comunicado ao SRH o itinerario a efetuar de modo, a que sejam previstas as despesas
com as ajudas de custo antecipadas, e devidamente autorizadas. No periodo de 5 dias Uteis
apos a deslocacdo deverdo ser entregues todas as despesas relacionadas com a mesma no
SRH.

O boletim itinerario é assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e despachado
pelo PCM ou Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.

As deslocages em viatura prépria so poderao ser efetuadas apds prévia autorizacdo do PCM
ou Vereador ou dirigente com competéncias delegadas. A autorizacdo deve acompanhar o
boletim itinerario, quando for o caso.

Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto
daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.

O pagamento de vencimentos é efetuado no dia 23 de cada més ou no dia util
imediatamente anterior caso este seja fim de semana ou feriado. Em situacdes excecionais,
o PCM poderd autorizar outro dia para pagamento das remuneragoes.

O pagamento das remunerac¢des aos funcionarios é efetuado por transferéncia bancaria,
podendo o PCM em situagdes excecionais autorizar outro meio de pagamento.
Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador preferencialmente através de correio
eletrénico, um recibo de vencimento com a discriminagdo dos valores que o integram e dos
descontos efetuados.

Compete ao SRH proceder ao acompanhamento da execucdao mensal de despesas com
pessoal, por forma a garantir que o valor por esse servigo estimado e orgamentado, com o
correspondente registo de cabimentos e compromissos anuais pelo SC, é suficiente para que
se cumpram as regras da realizacdo da despesa constantes nesta norma e na legislacdo em

vigor.
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Artigo 979 - Controlo de assiduidade

Cabe ao SRH assegurar a gestao do sistema de controlo de assiduidade e o tratamento das
auséncias dos trabalhadores.

A pontualidade e assiduidade do trabalhador sdo controladas através de registo biométrico
ou ficha de ponto, conforme situa¢do devidamente justificada.

Compete ao SRH processar as faltas, férias e licencas no més seguinte a que reportam, no

sistema informatico de gestdo de recursos humanos, procedendo a correspondente

regularizagao nos vencimentos.

Artigo 982 - Formagao

Compete a SRH realizar, anualmente, o levantamento das necessidades de formacédo dos

trabalhadores do MC, de forma a elaborar o plano de formacao preliminar.

Para efeitos do nimero anterior sdo utilizados os seguintes instrumentos:

a) Analise do conteudo funcional dos trabalhadores;

b) Necessidades de formagao expressas pelos trabalhadores, com o intuito de melhorarem
o seu desempenho profissional;

c¢) Necessidades de formacdo especificas indicadas pelo respetivo dirigente dos
trabalhadores;

d) Exigéncias préprias do MC e da sua envolvente externa.

Elaborado o plano de formacao preliminar é o mesmo submetido a aprecia¢do e aprovacgao

do PCM ou do Vereador com competéncia delegada para o efeito.

Apds a aprovacdo, o plano de formacdo anual é divulgado a todos os trabalhadores, pelos

meios de comunicacao internos.

A formacdo (interna e externa) recebida por cada trabalhador é registada na ficha de

cadastro deste pelo SRH, fazendo parte integrante do processo individual cépia, do

certificado de formacao fornecido pela entidade formadora.

Artigo 999 - Aplica¢des informaticas na drea de recursos humanos

As aplicagdes informaticas da area de pessoal, no que respeita a consulta e alteragdes, sdo
de acesso reservado e limitado aos servicos com competéncias especificas no SRH.

A atualizagdo dos processos individuais, controlo de presengas e horas extraordinarias,
processamento de vencimentos e ajudas de custos, aprovacao das folhas de vencimentos e

respetivo pagamento, devem ser efetuados por diferentes colaboradores, com acessos
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diferenciados nas aplicagbes informaticas, devendo sempre estar garantido que existem

dois colaboradores com acesso a cada um dos referidos procedimentos.

Artigo 10092 - Vestudrio e material de protecao

Serd definido pelo PCM quais os servigos municipais em que os trabalhadores e prestadores
de servigos, com ou sem vinculo, sdo obrigados a usar vestuario e material de protecdo
adequado as fungbes desempenhadas. Este, sera disponibilizado pelo MC aquando da
admissao do trabalhador e sempre que se justifique a substituicdo, a requerimento do
dirigente do trabalhador ou do Servico de Higiene e Seguranca no Trabalho, mediante
assinatura de documento comprovativo da entrega. No caso de substituicdo, devera o
trabalhador devolver o vestuario ou material de protecdo ja em uso anteriormente.
Existira vestudrio distinto e adequado as estacdes do ano, sendo a sua entrega efetuada
sazonalmente, ou sempre que tal se justifique.

O vestudrio e os equipamentos de protecdo individual sé poderdo ser usados, Unica e
exclusivamente, no desempenho das respetivas fungoes.

O trabalhador é responsavel pela boa apresentacdo e conservagdo do vestudrio e dos
equipamentos de protecdo individual que |he s3o entregues, devendo garantir que os

mesmos se mantém limpos e asseados.

Artigo 1012 - Contratos por tarefa ou avenga

Para a celebracdo ou a renovagdo de contratos de aquisicdo de servicos para o exercicio de
funcdes publicas, na modalidade de tarefa ou de avenca, independentemente da natureza
da contraparte, deve ser solicitado parecer prévio vinculativo ao PCM com base em
informacao justificativa elaborada pelo servico requisitante, a qual deve ser acompanhada
por informacdo prestada pelo SRH sobre a existéncia de recursos disponiveis no mapa de
pessoal para satisfacdo da necessidade apresentada e sobre a verificacdo de limites com

despesas de pessoal, se aplicavel.

O parecer previsto no numero anterior depende da existéncia de cabimento prévio e da
verificacdo do carater ndo subordinado da prestacdo de trabalho, para a qual se revele

inconveniente o recurso a qualquer modalidade de vinculo de emprego publico.

A celebragao de contratos de tarefa e avenca deve cumprir as formalidades legais,

nomeadamente no que respeita a autoriza¢bes pelos 6rgdo e/ou entidades competentes,
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bem como a observancia do previsto na Lei do Trabalho em Fungdes Publicas conjugada com

o CCP.

4. Na abertura de processos de contratacdo devem ser observados os limites e condicionantes
definidos por lei habilitante, nomeadamente no que respeita a limites de despesas com

pessoal.

Artigo 1022 - Avaliacao dos trabalhadores

1. No ambito da aplicagdo do Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na
Administracdo Publica (SIADAP) aos trabalhadores do MC, deverdo ser estabelecidos, no
prazo legal para o efeito e em conformidade com a legislagdao em vigor, os objetivos e ou as
competéncias a que se deve subordinar a avaliacdo de desempenho de cada trabalhador,

por UO ou por carreira.

2. Em funcdo do referido no numero anterior, o avaliador deverd efetuar um
acompanhamento periddico do avaliado, de modo a verificar se os objetivos previamente
estabelecidos estdo a ser cumpridos, se foram bem definidos e se existem constrangimentos

que dificultam o colaborador de atingir os objetivos formalizados.

Artigo 1032 - Testes de conformidade

Compete ao SRH elaborar e preparar, para periodos homdlogos, mapas comparativos da
execucdo de despesas com pessoal, devendo para o efeito observar os seguintes

procedimentos:

a) Mensalmente deve efetuar-se o controlo de vencimentos e outros abonos,
confrontando a despesa mensal com os valores orcamentado, cabimentado,
comprometido e pago por classificacdo organica e econdmica;

b) Periodicamente deve efetuar comparacdo das despesas com pessoal, nas principais
rubricas, com o periodo homadlogo do ano anterior;

c) Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordinarias e do realizado em dias de
descanso complementar, semanal e em feriados, bem assim dos respetivos encargos
suportados;

d) Por trimestre, deve ser efetuada reconciliagdo entre os totais dos registos de
assiduidade e dos mapas de processamento de vencimentos.

e)

78



CAPITULO XV- CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 1042 - Objetivos

A contabilidade de gestdo destina-se a produzir informacdo relevante e analitica sobre custos, e

sempre que se justifique, sobre rendimentos e resultados, das varias fun¢des, bens e servigos

para satisfazer uma variedade de necessidades de informacgao dos gestores e dirigentes publicos

para a tomada de decisbes, bem como, proporcionar informacdo aos varios destinatarios

externos.

Artigo 1052 - Caracteristicas da contabilidade de gestdo

A contabilidade de gestdo tem as seguintes caracteristicas:

a)

b)

d)

e)

Esta organizada de forma flexivel em func¢do das necessidades especificas da Autarquia;

Destina-se a servir todos os responsaveis do MC qualquer que seja a sua posi¢cdo

hierarquica;

Utiliza as informacgdes da contabilidade patrimonial e os documentos que lhe servem de

base, por reclassificacdes ou por estudos técnico-contabilisticos ou estatisticos;

E atualizada de modo a fornecer informagdo oportuna com periodicidade mensal por

forma a apoiar o planeamento operacional;

Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar

atempadamente medidas para correc¢ao dos desvios.

Artigo 1062 - Componentes de custos de producao

1. Sé&o considerados custos de producdo de um bem ou servigo o consumo de matérias-primas

e/ou subsidiarias, a m3o-de-obra aplicada e outros gastos gerais.

2. O custo da mao-de-obra é determinado pelo montante de remuneragGes processadas ao

trabalhador: remuneracdo base, horas extraordinarias, prémios e incentivos, entre outras

remuneragdes acrescido do valor dos encargos sociais suportados pelo MC.
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Artigo 1072 - Documentos de contabilidade de gestdo
Os documentos da contabilidade de custos estdo suportados nas seguintes fichas:

a) Ficha de materiais, complementada com a guia de saida, guia de entrada e guia de

devolugdo ou de reentrada de materiais no armazém;
b) Célculo de custo/hora de mdo-de-obra;
c) Mao-de-obra;
d) Calculo de custo/hora de maquinas e viaturas;
e) Maquinas e viaturas;
f) Apuramento de custos indiretos;
g) Apuramento de custos de bem ou servico;
h) Apuramentos de custos diretos da fungao;
i) Apuramento de custos por funcao.

Os registos a efetuar nas fichas referidas nas alineas a), do nimero anterior, sdo da

responsabilidade do armazém respetivo.

O preenchimento da ficha referida na alinea b) e d), do n.2 1 é da responsabilidade dos

servigos onde se verificam os custos associados.

Os registos a efetuar nas restantes fichas sdo da responsabilidade do SC, nomeadamente do

trabalhador designado para o efeito.

Artigo 1082 - Apuramento de custos

Para o apuramento dos custos diretos de determinado bem ou servico do MC contribuem

0os seguintes custos:

a) Custos de materiais: compreende o custo com a aquisicdo de matérias-primas, materiais
diversos, produtos semiacabados, de stock ou de aquisicdo direta, adquiridos e

consumidos com o objetivo de serem incorporados em determinado bem ou servico;

b) Custos de mao-de-obra: custos com os funcionarios que participam diretamente na

execucdo de um bem ou servico;

¢) Custos com maquinas e viaturas: custos com a utilizacdo de mdaquinas e viaturas em

determinada obra;
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1.

d) Outros custos: custos com os servigos externos contratados para a execugdo de uma

obra ou prestagao de um servigo.

Compete aos trabalhadores do SC, designados superiormente para executar a contabilidade

de gestdo:

a) Parametrizar e manter os centros de custos atualizados e de acordo com o definido

superiormente;
b) Efetuar todos os lancamentos informaticos dos custos referidos n.2 1 do presente artigo;

¢) Reconciliar diariamente os custos apurados com os registados na contabilidade

patrimonial;

d) Informar o SP acerca da existéncia de bens patrimoniais produzidos pela Autarquia, com
vista a realizacdo, por este, de uma triagem e inventariacdo dos bens suscetiveis de tal

procedimento.

Mensalmente, o SRH deve informar o SC se existiu alguma alteracao no quadro de pessoal,
nomeadamente por novas entradas e saidas de trabalhadores, ou por transferéncia entre

Servigos.

O definido no nimero anterior também se aplica ao servigco responsavel pela gestdo de

contratos firmados através do Instituto de Emprego, ou equiparados.

Compete a cada um dos responsaveis dos diversos servicos cooperar e remeter ao
responsavel pela contabilidade de gestdo toda a documentagdo necessdria para o

apuramento da mesma.

E da competéncia do servico responsdvel pela contabilidade de gestdo organizar e tratar
toda a informacdo referente ao apuramento do custo mensal e anual segundo a sua
natureza, estrutura organica e atividades, bem como de produzir informacdo em tempo util
que auxilie a gestdo, de acordo com os mapas da contabilidade de gestao, definidos em

conformidade com a legislacao vigente.

CAPITULO XVI — CONTROLO DOS SISTEMAS E TECNOLOGIAS DE INFORMACAO
Artigo 1092 - Disposigdes gerais

O SSI é o servigco de apoio instrumental que tem por missdo a conce¢do e permanente

adaptacdo de um sistema integrado de gestdo e informacgdo para utilizacdo do MC e dos
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seus servigos, constituindo-se como gestor de todo o parque informatico e respetivas

aplicagoes.

2. Para além de proceder ao levantamento e andlise das necessidades e elaborar os
consequentes planos de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informacdo com vista a
garantir a eficacia, eficiéncia e economicidade dos servigos, o SSI procedera ao respetivo

acompanhamento e controlo da sua execucao.

3. Qualquer projeto liderado por outra UO do MC que tenha interacdo com as atribuicdes
relacionadas com a area do SSI, deverd ser acompanhado, desde o inicio, por elementos

designados pela equipa do referido servico.

4. Para o controlo dos sistemas e tecnologias de informacdo deve ser aplicado o definido no
Regulamento Interno de Utilizacdo dos Recursos e Servigos de Informacdo e Politicas de

Seguranga, em vigor no MC, nomeadamente no que respeita a:
a) Palavras passe e chaves de acesso;

b) Equipamentos e sistemas;

c) Correio eletronico;

d) Acesso e utilizagdo da Internet;

e) Utilizacdo da informacao;

f) Segurancga da informacao.

CAPITULO XVII — REGULAMENTO GERAL DE PROTECAO DE DADOS — RGPD
Artigo 11092 - Defini¢des
No ambito da presente norma, entende-se por:

a) Dados pessoais - toda a informacdo relativa a uma pessoa singular identificada ou
identificavel, direta ou indiretamente, por referéncia a um identificador, como por
exemplo um nome, um nimero de identificacdo, dados de localizacdo, identificadores
por via eletronica ou a um ou mais elementos especificos da identidade fisica, fisioldgica,

genética, mental, econémica, cultural ou social dessa pessoa singular;

b) Dados pessoais especiais ou sensiveis - todos aqueles que revelam a origem racial ou

étnica, as opinides politicas, as convic¢des religiosas ou filoséficas, ou a filiagdo sindical,
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bem como dados genéticos, biométricos e relativos a salude, a vida sexual ou a

orientac¢do sexual de uma pessoa;

¢) Tratamento de dados pessoais - toda e qualquer operagao ou conjunto de operagdes
efetuadas sobre dados pessoais ou sobre conjuntos de dados pessoais, tais como a
recolha, o registo, a organizacdo, a estruturagdo, a conservagdo, a adaptagdo ou
alteracdo, a recuperacgao, a consulta, a utilizacdo, a divulgacdo por transmissao, difusdo
ou qualquer outra forma de disponibilizacdo, a comparacdo ou interconexdo, a

limitacdo, o apagamento ou a destruicao.

Artigo 1112 - Recolha e tratamento de dados pessoais

Na execucdo das suas atribuices e funcdes, o MC procede a recolha e tratamento de dados
pessoais por iniciativa prépria ou a pedido do titular dos dados, para fins especificos e

devidamente identificados.

A recolha e tratamento de dados pessoais é legitimada por, pelo menos, uma das seguintes

situagOes:

a) Apés consentimento do titular dos dados;

b) Para a execu¢do de um contrato;

¢) No cumprimento de uma obrigacdo juridica;

d) Na defesa de interesses vitais do titular dos dados;

e) No exercicio de fungdes de interesse publico ou de autoridade publica

Artigo 1129 - Protecdo e seguranca de dados pessoais

A submissdo de requerimentos ou pedidos no atendimento ou com recurso a um formulario
online deve ser acompanhada de informacdo quanto a finalidade e possibilidade de acesso

aos dados pessoais recolhidos.

No atendimento presencial, sempre que os dados sejam recolhidos junto do seu titular ou

de um seu representante este tem de ser informado:
a) Daidentidade e contactos do responsavel pelo tratamento (o MC);

b) Daidentidade do Encarregado da Protecao de Dados (EPD) para esclarecimento e acesso

aos dados de que é titular;
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c)

d)

Da finalidade e fundamento juridico do tratamento;

Da possibilidade de transferéncia dos dados e qual(is) o(s) seu(s) destinatario(s).

No atendimento a distancia, as informacgdes referidas no nimero 2 devem ser fornecidas no

formulario disponibilizado online ou enviadas apds a submissdo do mesmo.

Artigo 1132 - Acesso aos dados pessoais

O MC ndo podera comunicar os dados pessoais a entidades terceiras, que ndo sejam

entidades subcontratadas ou destinatarios legitimos, exceto no ambito do cumprimento de

obrigacdes legais.

Todas as entidades subcontratadas ficam obrigadas ao cumprimento do definido no RGPD,

nomeadamente:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Utilizar os dados pessoais a que tenham acesso ou que lhe sejam transmitidos pela

entidade adjudicante, Unica e exclusivamente para as finalidades previstas no contrato;

Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, cumprindo e garantindo o

cumprimento do dever de sigilo profissional relativamente aos mesmos;

Cumprir quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados pessoais a que a
entidade adjudicante esteja especialmente vinculada, desde que tais regras lhe sejam

previamente comunicadas;

P6r em pratica as medidas técnicas e organizativas necessarias a protecdo dos dados
pessoais tratados por conta da entidade adjudicante, nomeadamente contra a respetiva
destruicdo, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteracdo, a difusdo ou o acesso ndo

autorizados, bem como contra qualquer outra forma de tratamento ilicito dos mesmos;

Prestar a entidade adjudicante toda a colaboracdo de que esta careca para esclarecer
qualquer questao relacionada com o tratamento de dados pessoais, efetuado ao abrigo

do contrato;

Manter a entidade adjudicante informada em relacdo ao tratamento de dados pessoais,
obrigando-se a comunicar de imediato qualquer situagao que possa afetar o tratamento
dos mesmos, ou que, de algum modo, possa dar origem ao incumprimento das

disposicGes legais em matéria de protecdo de dados pessoais;

Assegurar o cumprimento do RGPD e demais legislacdo relativa a protecdo de dados,

por todos os seus colaboradores, incluindo toda e qualquer pessoa singular ou coletiva
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h)

que preste servicos ao adjudicatdrio, designadamente, representantes legais,
trabalhadores, prestadores de servicos, procuradores e  consultores,
independentemente da natureza e validade do vinculo juridico estabelecido entre o

adjudicatario e o referido colaborador;

Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um
compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigacdes legais de

confidencialidade;

Nao copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir, transmitir,
divulgar ou por qualquer outra forma colocar a disposicdo de terceiros os dados pessoais
a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela entidade adjudicante ao abrigo
do contrato, exceto quando tal Ihe tenha sido expressamente comunicado, por escrito,

por esta ou quando decorra do cumprimento de uma obrigacao legal;

Adotar as medidas de seguranca previstas no RGPD, que assegurem a confidencialidade,
a integridade, a disponibilidade e a resiliéncia dos sistemas e servigos de tratamento de
dados pessoais e implementar um processo para testar, apreciar e avaliar regularmente

a eficacia destas medidas;

Prestar a assisténcia necessaria a entidade adjudicante no sentido de permitir que esta
cumpra a obrigacdo de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados, tendo em vista
o exercicio dos direitos previstos no RGPD, nomeadamente o direito de acesso,

retificacdo, oposicao, apagamento, limitagdo e portabilidade dos seus dados pessoais;

Garantir a eficacia de mecanismo de notificacdo efetivo em caso de violagdo de dados

pessoais para efeitos do cumprimento do previsto no RGPD.

A entidade subcontratada serd responsavel por qualquer prejuizo em que a entidade

adjudicante venha a incorrer em consequéncia do tratamento, por parte do mesmo e/ou

dos seus colaboradores, de dados pessoais em violacdo das normas legais aplicaveis.

Artigo 1142 - Direitos dos titulares de dados

Internamente, a protecao e seguranca de dados pessoais é garantida por:

a)
b)
c)

d)

Direito de acesso aos seus dados pessoais;
Direito de retificacdo dos dados inexatos;
Direito ao apagamento dos dados ("direito a ser esquecido");

Direito a limitagdo do tratamento;
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e) Direito de portabilidade dos dados;
f) Direito de oposi¢do ao tratamento.
Os pedidos para exercicio dos direitos devem ser apresentados por escrito ao EPD, através
dos canais disponibilizados para o efeito designadamente através da Plataforma de Protecdo

de Dados do Municipio, acessivel através de www.cm-cartaxo.pt.

O MC responde aos pedidos dos titulares no prazo maximo de 30 dias, prorrogavel por mais
60 dias em casos de especial complexidade, mediante informac¢do fundamentada ao titular.
A resposta aos pedidos é gratuita, exceto em caso de pedidos manifestamente infundados

ou excessivos.

Artigo 11592 - Registo das atividades de tratamento

O MC mantém um registo de todas as atividades de tratamento sob sua responsabilidade,
contendo:

a) Identificacdo do responsavel pelo tratamento;

b) Finalidades do tratamento;

c) Categorias de titulares e de dados pessoais;

d) Categorias de destinatarios;

e) Prazos de conservagao;

f) Medidas técnicas e organizativas de seguranca.

Os prazos de conservagado dos dados sdo definidos de acordo com:

a) Obrigacdes legais aplicaveis;

b) Necessidade para as finalidades do tratamento;

c) OrientagGes da CNPD ou outras autoridades competentes.

O EPD mantém o registo permanentemente atualizado e disponivel para consulta pela

autoridade de controlo.

Artigo 1162 - Avaliagdo de impacto sobre a Prote¢do de Dados

E realizada uma avaliagdo de impacto quando o tratamento seja suscetivel de implicar um
elevado risco para os direitos dos titulares, considerando:

a) Avaliagdo sistematica de aspetos pessoais;

b) Tratamento em grande escala de dados sensiveis;

c¢) Controlo sistematico de zonas acessiveis ao publico.
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A avaliagdo de impacto inclui:

a) Descricdo do tratamento e finalidades;

b) Avaliagdo da necessidade e proporcionalidade;

¢) Avaliacdo dos riscos para os direitos dos titulares;

d) Medidas previstas para fazer face aos riscos.

O EPD supervisiona a realizagao das avaliagdes de impacto e emite parecer sobre as mesmas.

Artigo 1179 - Protecdo e seguranca de dados pessoais

Todos os utilizadores estdao obrigados a agir de modo a proteger os dados pessoais em

tratamento no MC ou sob sua responsabilidade.
Internamente, a protec¢do e seguranca de dados pessoais é garantida por:

a) Identificagdo clara e inequivoca, por processo ou procedimento, de quem acede a que

tipo de dados pessoais;

b) Identificacdo clara e inequivoca de quem acede aos espacos onde ha processos fisicos

que contém dados pessoais;

¢) Arrumacdo dos processos fisicos com dados pessoais em armarios ou espacos fechados

com acessos controlados;
d) Circulagdo fisica de documentos (correio interno e externo) em envelopes fechados;

e) Definicdo de passwords pessoais e intransmissiveis que cumpram os critérios de

seguranga em uso no MC;

f) Definicdo, por defeito, da opcdo codificada para impressGes em maquinas instaladas em

€spagos comuns ou espagos de passagem;
g) Bloqueio dos terminais informaticos em caso de auséncia temporaria.
No atendimento presencial, a protecdo e seguranca de dados pessoais é garantida por:

a) Uso de um tom de voz audivel apenas a quem esta a ser atendido e ndo por quem esta

a espera;

b) N&o permanéncia de processos fisicos, de atendimentos anteriores ou seguintes, em

local visivel por quem estd a ser atendido;

¢) Verificagdo e ocultacdo dos dados pessoais visiveis aquando da consulta de um

processo, em formato fisico ou digital;
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d) Bloqueio dos terminais informaticos e encerramento de armario e gavetas em caso de

auséncia temporaria.
4. No atendimento telefénico, a protecdo e seguranga de dados pessoais é garantida por:

a) Pedido de confirmagdo de dados pessoais distintivos, como por exemplo: nimero de
documento de identificagdo, nimero de identificacdo fiscal, morada e contacto

telefdnico;

b) Verificacdo da veracidade dos dados pessoais fornecidos na base de dados de entidades

em uso no MC ou no processo;

¢) Verificagdo dos dados pessoais dos(as) autorizados(as) a consultar processos.

Artigo 1182 - Transferéncias internacionais de dados

1. Atransferéncia de dados pessoais para paises terceiros ou organizagoes internacionais sé
pode realizar-se quando:
a) Existir decisdo de adequac¢do da Comissao Europeia;
b) Forem apresentadas garantias adequadas;

c) O titular tiver dado o seu consentimento explicito.

2. Na auséncia de decisdo de adequacao, as transferéncias devem ser precedidas de:
a) Avaliacdo das garantias oferecidas pelo destinatario;
b) Implementacgao de salvaguardas apropriadas;

c) Autorizagdo do EPD.

3. Astransferéncias sdo registadas e documentadas pelo EPD, incluindo:
a) Identificacdo do destinatario;
b) Categorias de dados transferidos;
c) Base legal da transferéncia;

d) Medidas de seguranca implementadas.

Artigo 1192 - Comunicagdo de incidentes de violagdo de dados pessoais

Em caso de incidente de violagdao de dados pessoais é obrigatdria a comunicagao, por escrito, ao
Encarregado de Protecdao de Dados do MC que avalia a gravidade e impacto do incidente e
comunica o facto ao titular dos dados e a autoridade de controlo, caso se trate de um incidente

com impacto elevado.
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Artigo 1202 - Comunicagdo e consulta do Encarregado de Protecdo de Dados

A adogdo de novas atividades ou a alteragdo de atividades que incluam recolha ou tratamento
de dados deve ser comunicada ao EPD, para emissao de parecer sobre o risco das mesmas e

comunicar a autoridade de controlo, caso se considere necessario.

Artigo 1219 - Formacao e consciencializacao

1. O MC promove ac¢les regulares de formacao sobre protecdo de dados para todos os
trabalhadores que tratem dados pessoais.
2. Sdo realizadas acOes periddicas de consciencializagdo sobre:
a) Principios da protecdo de dados;
b) Direitos dos titulares;
¢) Medidas de seguranca;
d) Procedimentos em caso de violagdo.

3. O EPD coordena o programa de formagdo e mantém registos das acdes realizadas.

CAPITULO XVIII — DISPOSICOES FINAIS
Artigo 1229 - Violagdo das normas de controlo interno

A violagdo das normas estabelecidas na presente Norma, sempre que indicie a pratica de
infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos
da Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de

junho.

Artigo 1232 - Interpretagdo e casos omissos

1. As duvidas decorrentes da interpretacdo e aplicagdo da presente Norma serdo resolvidas
através de despacho proferido pelo PCM, sem prejuizo da legislacdo aplicavel as Autarquias

Locais.

2. Os casos omissos serao resolvidos por deliberacdo da Camara Municipal, sob proposta do

seu Presidente.
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Artigo 1249 - Alteragbes

A presente Norma pode ser objeto de altera¢Oes, aditamentos ou revogac¢des, adaptando-se,
sempre que necessario, as eventuais altera¢des de natureza legal que, entretanto, venham a ser
publicadas em Diario da Republica para aplicacdo as Autarquias Locais, bem como as que
decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Camara
Municipal e ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e atribui¢des

legais.

Artigo 1252 - Divulgacao

1. A presente norma sera divulgada da seguinte forma:
a) Pela disponibilizacdo na intranet, quando disponivel;
b) No sitio institucional da internet do Municipio;
c) Distribuicdo protocolada a todos os servicos;
d) Por realizacdo de a¢bes de sensibilizagdo pelo servigo responsavel pela auditoria interna
ou, na sua auséncia, pelo SC.

2. O documento aprovado, e apds conhecimento dos orgdaos municipais, é remetido aos
dirigentes, coordenadores e restantes trabalhadores com fung¢des de chefia, divulgado na
intranet e no sitio de internet da autarquia, para que promovam a disseminagao por todos
os trabalhadores, garantindo o conhecimento geral.

3. O documento aprovado é enviado as entidades de tutela e supervisdo — Tribunal de Contas,
Conselho de Prevencao da Corrupgao, Direcao-geral das Autarquias Locais e Inspec¢ao-Geral
de Finangas.

4. Os procedimentos de controlo interno seguem a mesma regra de divulgacao e disseminacao

interna, ndo carecendo de divulgag¢do externa como condicdo de eficacia.

Artigo 12692 - Entrada em vigor

A presente NCl entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacio pelo Orgdo Executivo, revogando
na sua totalidade a norma anteriormente aprovada e todas as disposicdes municipais que a

contrariem ou nas partes em que a contrariem.
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