Aprovado em reunido de
Camara de 16.12.2016

MUNICIPIO DE SATAO

CAMARA MUNICIPAL

NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto
-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
pelo Decreto -Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto- Lei n.2 84-A/2002, de
5 de abril e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condi¢Bes para
uma integragdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos
numa contabilidade publica moderna, fidvel e credivel, constituindo assim, um
instrumento fundamental de apoio a gestao das Autarquias Locais.
O POCAL prevé, nos termos do ponto 2.9., a necessidade de implementacdo pelas
Autarquias Locais de um Sistema de Controlo Interno. Conforme definido no ponto
2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio, deverd
englobar o plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo,
bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
autdrquicos que contribuam para assegurar a realizacdo dos objetivos previamente
definidos e a responsabilizacdo dos intervenientes no processo de organizacdo e
gestdao do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo
oportuna de informacao financeira fidvel.
Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informacao
financeira apresentdvel, assim como a veracidade dos seus numeros e indicadores a
extrair dos elementos de prestacdo de contas, através da inclusdo dos seguintes
principios basicos:

a) Segregacdo de funcdes atenta a relacdo custo - beneficio;

b) Controlo das operacoes;
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c) Definicdo de autoridade e de responsabilidades;

d) Registo metddico dos factos.
Assim, e nos termos das disposicdes conjugados dos artigos 112.2, n.2 7 e 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa e em execucdo da competéncia cometida a esta
Camara Municipal nos termos da alinea i) do n.2 1 do 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, é aprovada a Norma de Controlo Interno do Municipio de Satao, que tem
como objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da
eficicia e eficiéncia das operacbes, a integralidade e exatiddo dos registos
contabilisticos, a salvaguarda do patriménio, bem como a fiabilidade da informagao

produzida.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Objeto

1 - A Norma de Controlo Interno (NCI), que reveste a forma de Regulamento
Municipal, tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo
interno para o Municipio de Satdo, com os seguintes objetivos legais:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) Registo oportuno das operacdes pela quantia correta nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisOes de gestdo e no respeito das normas legais;

c¢) Cumprimento das deliberacdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos

titulares;
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d) Salvaguarda do patrimonio;

e) Aprovagado e controlo de documentos;

f) Incremento da eficiéncia das operacgdes;

g) Adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assungdo de encargos;

h) Controlo das aplicagdes e sistemas informaticos;

i) Transparéncia e concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j)  Minimizacdo dos riscos de gestdo e prevencdo da corrupcdo e infracbes

conexas.

2 - Integram a NCI os procedimentos de controlo de carater geral e ainda aqueles
referentes as areas especificas de disponibilidades, efetivacdo da receita e da despesa,
contas de terceiros, existéncias, imobilizado e documentos oficiais e ambiente

informatico e tecnolégico

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo

A NCI é aplicavel a todos os Servigos Municipais e vincula todos os titulares dos érgaos,

dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio.
Artigo 3.2
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo

1 - Compete a Camara Municipal e cada um dos seus membros aprovar, colocar,
manter em funcionamento e aperfeicoar o Sistema de Controlo Interno (SCI), bem
como ao pessoal dirigente e coordenadores, dentro da respetiva unidade organica
e/ou Subunidade organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da

NCI.
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2 - Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a implementacdo e execugdo

das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de
sugestdes, propostas e contributo de todos os trabalhadores tendo em vista a
avaliacdo, revisdo e perante adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos a
realidade do Municipio, sempre na 6tica da otimizacdo da funcdo controlo interno e da

melhoria da eficiéncia, eficacia e a economia da gestdao municipal.

3 - No ambito das suas funcbes especificas, compete ao Gabinete de Auditoria
acompanhar, monitorizar e avaliar a execug¢ao da NCI, devendo recolher as sugestdes e
contributos das outras unidades organicas, avalid-las e apresentar sugestoes,
contributos e propostas de aperfeicoamento, submetendo-os a Camara Municipal, nos

termos do n.2 1 do presente artigo.

Artigo 4.2
Estruturas e competéncias

Todos os Servigcos do Municipio de Satdo deverdo ter em conta as regras de estrutura,
niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no mapa de pessoal e no

Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais.
Artigo 5.2

Fungdes de controlo
1 - Os elementos fundamentais do SCl incidem sobre a definicdo de fungdes e
responsabilidades funcionais, adequada segregacdao de func¢bes, o controlo das
operagdes, a numeracao sequencial tipografica ou informdtica de todos os
documentos e a revisao e supervisao de gestao.
2 - Na definicdo das fung¢des de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis
deve atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
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b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos;

c) 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.

3 - A Camara Municipal deve remeter a Inspecdo Geral de Finangas e ao Tribunal de
Contas copia da NC, bem como de todas as suas alteragdes, no prazo de 30 dias apds a

sua aprovagao.

CAPITULO II
DOCUMENTOS PREVISIONAIS
SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 6.2
Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pela Autarquia sdo, nos termos do POCAL, as

Grandes Opg¢des do Plano e o Orgamento.
Artigo 7.2
Grandes Opg¢oes do Plano

As Grandes Opg¢Oes do Plano sao documentos previsionais nos quais se definem as
linhas de desenvolvimento estratégico da Autarquia Local e incluem, designadamente,
o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades mais relevantes da gestdo

autarquica.

Artigo 8.2
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Orcamento
1 - O Orcamento é o documento que reflete a previsdo de todas as receitas e despesas
do Municipio para um determinado ano de acordo com o quadro cédigo de contas

definido na lei, do qual faz parte integrante o mapa de pessoal.
2 - E composto por dois mapas:

a) Mapa resumo das receitas e despesas da Autarquia Local;
b) Mapa das receitas e despesas desagregada segundo a classificagdo econdmica e

organica, esta quando aplicavel.

SECCAO Il - PREPARAGAO E APROVACAO
Artigo 9.2
Preparacao

1 - Compete ao chefe da Unidade Financeira, a preparagdo dos documentos
previsionais de acordo com o estabelecido na legislacdo em vigor, nomeadamente, da
Lei do Orcamento de Estado, na Lei de Execu¢dao do Orgamento, na Lei das Finangas

Locais, no POCAL e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso.

2 - Os responsaveis pelos Servigos devem proceder ao levantamento das necessidades
de despesa para o ano seguinte ou seguintes comunicando-as ao chefe da Unidade

Financeira, no prazo que este oportunamente fixar.

3 - A Assembleia Municipal deve também respeitar o referido no numero anterior

relativamente as despesas inerentes ao seu funcionamento.

4 - Compete a Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos elaborar o mapa de
pessoal, nos termos da Lei e dar conhecimento do mesmo ao Chefe da Unidade

Financeira, no prazo que este venha a fixar.
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5 - Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pelos Servicos ou

trabalhadores que o chefe da Unidade Financeira designar.

Artigo 10.¢
Aprovacgao

1 - A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo érgao executivo ao
6rgao deliberativo no periodo previsto na Lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro do

ano a que respeita, exceto nas situagdes previstas na Lei.

2 - Compete ao chefe da Unidade Financeira assegurar a remessa dos documentos
acompanhados pela cépia da ata da respetiva deliberacdo as entidades determinadas

por Lei, e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente previstas.

3 - Apds a entrada em vigor do Orcamento e das Grandes Opgdes de Plano, os
documentos — Orgcamento, Grandes Opc¢Ges do Plano e atas da deliberacdo de

aprovagao — devem ser arquivadas pela Unidade Financeira.
Artigo 11.2
Modificagdes

1 - A indicacdo da necessidade de proceder a modificagdes nos documentos
previsionais é da responsabilidade do chefe da Unidade Financeira, de acordo com as

necessidades dos diversos Servicos, devidamente fundamentadas.

2 - Os diversos Servicos devem enviar ao chefe da Divisdo a respetiva proposta
devidamente autorizada pelo responsdvel, com as rubricas a alterar e as respetivas
contrapartidas. Este elabora um mapa resumo com a indicacdo das rubricas a alterar

para ser submetido a analise do chefe da Unidade Financeira e autorizacdo do
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Presidente da Camara, sendo posteriormente sujeita a aprovacdao do érgao

competente.

3 - Apds deliberacdo de aprovacdo os documentos sdo assinados e devidamente

arquivados, devendo ser entregue uma cdpia na Subunidade Financeira.

CAPITULO Il
DISPONIBILIDADES
SECCAO | - TESOURARIA
Artigo 12.2

1 - Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda

com curso legal no territério nacional:

a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;

d) Vales postais.
2 — E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria, de:

a) Cheques pré datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

c) Vales a caixa.

3 — A importancia em numerdrio existente em caixa deve adequar-se ao indispensavel
para suprir as necessidades didrias do Municipio, respeitando um minimo de € 500

(quinhentos euros) e um maximo de € 2000 (dois mil euros).

4 — Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido,

o mesmo deverd ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo Municipio no dia
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util seguinte ou, atentas as condi¢des de seguranca, por meio de depdsito em cofre

noturno.

5 — Compete ao responsavel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depdsito

didrio em instituicGes bancdrias das quantias referidas no ponto anterior.

6 — Os cheques serdo depositados no proprio dia ou, caso isso, ndo seja possivel no dia

util seguinte ao da sua rececao.

7 — Em termos de pagamentos, o Municipio da preferéncia as transferéncias bancarias

por via eletrdnica.

8 — Os pagamentos em numerario ndo podem exceder os € 500 (quinhentos euros) por

contribuinte, salvo casos excecionais devidamente fundamentados.

Artigo 13.2
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
1 — O tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.

2 — O tesoureiro responde diretamente perante o 6rgao executivo pelo conjunto das

importancias que |he sdo confiadas.

3 — Os demais trabalhadores em servigo na Tesouraria respondem perante o respetivo
responsavel pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em situagGes de alcance,

qualquer que seja a sua natureza.

4 — A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao tesoureiro, exceto

se, se no desempenho das suas fungdes de gestao, houver procedido com dolo.
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5 — Sempre que no ambito de acdes inspetivas ou de auditoria se realize a contagem

dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o Presidente da Camara mediante
requisicdo do inspetor ou auditor, deve dar instrucdes as instituicdes de crédito para
gue fornecam diretamente aqueles todos os elementos de que necessitem para o

exercicio das suas fungdes.

Artigo 14.2
Conferéncia diaria
1 — Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de caixa.

2 — E ainda, efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e os
movimentos de débito e crédito de documentos. Esta conferéncia é efetuada através

da folha de caixa, resumo de tesouraria e movimentos das contas de ordem.

Artigo 15.2
Balango a Tesouraria

1 — O balango a Tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detec¢do de situacdes de ilegalidade, a fraude e/

ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

2 — O balanco a Tesouraria deverd ser feito por dois trabalhadores do servico da

Contabilidade, sem aviso prévio, nas seguintes situacdes:

a) Periodicamente, em dia a fixar pelo dirigente da Unidade Financeira,
aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) Encerramento das contas em cada exercicio econédmico;
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c) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do érgdo que o

substitui (em caso de dissolugdo);

d) Em caso de substituicdo do tesoureiro.

3 — Sao laborados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a
responsabilidade do tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no
inicio do mandato do drgdao executivo, os termos de contagem devem também ser
obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara, pelo dirigente da Unidade

Financeira e pelo tesoureiro.

4 — Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos de contagem deverdo ser

assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.

SECGAO 11 - INSTITUICOES BANCARIAS
Artigo 16.2
Abertura e Movimentagao de contas bancarias

1 — A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia autorizacdo da Camara Municipal,

sob proposta do Presidente da Camara, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL.

2 — As contas bancarias referidas no numero anterior sdo sempre tituladas pelo
Municipio de Satdo e movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou
codigos eletrénicos, sendo uma do Presidente da Camara ou seu substituto legal, nas

auséncias e impedimentos, e outra do tesoureiro ou seu substituto legal.
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3 — Apds aprovagdo pela Camara Municipal, deve o Servico responsavel pela

Contabilidade inserir na aplicacdo SCA a nova conta, no plano de contas da classe 1. No
caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, devera ser

informado o responsavel pelo controlo do projeto.

Artigo 17.2
Emissao, guarda e cancelamento de cheques

1 - Os cheques sao emitidos no servigo de contabilidade e apensos a respetiva ordem

de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria para pagamento.

2 - Os cheques ndo preenchidos, bem como os cheques emitidos e posteriormente
anulados, estdao a guarda do chefe da Unidade Financeira ou em quem ele delegue,
inutilizando-se as assinaturas, quando as houver, e arquivando-se sequencialmente,
salvo quando as cldusulas contratuais, que titulam a respetiva conta bancdria,

determinarem a sua devolugdo a instituigao bancaria.

3 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir
da data de emissdo) o tesoureiro deve proceder ao respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancdria, comunicando o facto a contabilidade para efeitos da consequente

regularizacdo contabilistica.
4 - E vedada a assinatura de cheques em branco.

5 - Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na
presenca dos documentos justificativos, devendo ser conferidos, nomeadamente

guanto ao valor inscrito e ao seu destinatdrio.

Artigo 18.2
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Utilizacao de Cartoes

1 — A adogdo de cartdes de crédito e/ou cartdes de débito como meio de pagamento
depende de aprovacdo pela Camara Municipal, devendo o referido cartdo estar
associado a uma conta bancdria titulada pelo Municipio. Estes meios de pagamento
apenas devem ser utilizados quando ndo seja possivel utilizar outro qualquer meio de

pagamento.

2 - As despesas pagas com cartdes devem respeitar as disposicoes legais e
contabilisticas previstas no POCAL e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso, pelo que se deve proceder a cabimentacdao do montante total da despesa até a

gual é autorizada a utilizacdo dos referidos cartdes.

Artigo 19.2
Investimentos financeiros de curto prazo

1 — Investimento financeiro de curto prazo é um ativo destinado a obter proveitos
municipais que pode ser rapidamente realizavel, normalmente com duracgao inferior a
um ano. Estes investimentos integram a classe 1 — disponibilidades, e estdo sujeitos

ao0s seus critérios de valorimetria.

2 — Sempre que se verifique liquidez temporaria, numa otica de boa gestdo dos ativos
municipais, deve o Municipio, por proposta do Chefe da Unidade Financeira,
devidamente autorizada pelo 6rgdao competente, efetuar aplicagGes financeiras,
consultando varias instituicbes de crédito, atenta a relacdo custo/beneficio da

operacgao.

Praca Paulo VI — 3560-154 SATAO e Telef. 232 980 000 e Fax 232 982 093 e E-mail: geral@cm-satao.pt



mailto:geral@cm-satao.pt

N
ko pe

MUNICIPIO DE SATAO

CAMARA MUNICIPAL
3 — Em caso de renovagdo podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se

encontra feita a operagdo.

4 — E responsavel pelo processo negocial o Presidente da Camara ou quem este

designar, devendo nesse caso ser-lhe dado conhecimento de cada fase do processo.

5 — E proibida a realizac3o de investimentos financeiros de risco, devendo tal meng3o

constar das propostas das instituices consultadas.

Artigo 20.2
Reconciliagbes Bancarias

1 — A Tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes

referentes a todas as instituicGes bancarias onde se encontrem contas do Municipio.

2 — O Servico da contabilidade deve efetuar uma reconciliagdo bancaria na 2.2 semana
de cada més, relativamente ao més anterior, através de um trabalhador, designado
para o efeito pelo respetivo dirigente, que ndo tenha acesso a movimentacdao das

respetivas contas correntes.

3 — O trabalhador designado no numero anterior confrontara os extratos bancarios das
instituicdes financeiras com os registos contabilisticos. Caso se verifiquem diferencgas
nas reconciliacdes bancarias, estas serdo averiguadas e prontamente regularizadas, se
tal se justificar, mediante despacho do chefe da Unidade Financeira, ou de quem este
delegue, exarado em informacdo, devidamente documentada, do trabalhador referido

no numero anterior.

4 — Os movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente discriminados,
devendo o trabalhador responsavel pela reconciliagdo informar o tipo, numero de

documento e a data em que procedeu a sua correcao.
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5 — Apds cada reconciliagdo bancdria, o trabalhador referido no n.2 2 analisa o periodo

de validade dos cheques em transito, elabora informacao dirigida ao chefe da Unidade
Financeira, que diligenciard no sentido do seu cancelamento, junto da instituicdo
bancdria, nos casos que o justifiguem, efetuando os adequados registos contabilisticos

de regularizacao.

6 — Concluidas mensalmente, as reconciliages bancarias sdo visadas pelo chefe da
Unidade Financeira, digitalizadas e arquivadas em disco externo e os suportes de papel

arquivados, sequencialmente, numa pasta por instituicao bancaria.

SECCAO IIl - FUNDOS DE CAIXA
Artigo 21.2
Utilizagao

1 — Os fundos de caixa destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo estritamente

vedada a sua utilizacdo para a realizacdo de despesas.

2 — Os fundos de caixa tém carater anual.

Artigo 22.2
Entrega

1 — A entrega dos montante dos fundos de caixa atribuidos é feita pelo tesoureiro aos

titulares designados apds aprovacdo em reunidao da Camara Municipal ou, em caso de
Praca Paulo VI — 3560-154 SATAO e Telef. 232 980 000 e Fax 232 982 093 e E-mail: geral@cm-satao.pt



mailto:geral@cm-satao.pt

MUNICIPIO DE SATAO

CAMARA MUNICIPAL
manifesta necessidade, por despacho do Presidente da Camara, sendo presente na
reunidao da Cdmara Municipal seguinte, através de emissdao em duplicado de uma nota

de lancamento que deve ser assinada pelos titulares do fundo e pelo tesoureiro,

devendo ficar um exemplar na Tesouraria e outro no Posto de Cobranga.

2 — A Tesouraria deve criar, para cada fundo, uma conta de caixa, utilizando para o

efeito as contas de transferéncia de caixa.

Artigo 23.2
Reposicao

1 — Os titulares dos fundos de caixa devem repor, junto da Tesouraria, o montante

atribuido, no ultimo dia util de cada ano.

2 — A Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca,

apos reposicdo dos Fundos de Caixa.

Artigo 24.2
Responsabilidade

1 — A responsabilidade por situacdes de alcance sdo imputaveis aos trabalhadores que
procedem a emissdo e cobranca da receita, devendo no entanto, o responsavel pela
Tesouraria, no desempenho das suas fung¢des, proceder ao controlo e apuramento das

importancias entregues.

2 — A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel ao tesoureiro, quando, no
desempenho das suas fun¢des de gestdao, controlo e apuramento de importancias, se

concluir ter procedido com dolo.
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3 — Nas situacbes de auséncia dos titulares dos fundos de caixa, deve a Camara

Municipal, sob proposta do chefe da Unidade Financeira, designar um substituto.

4 — E da responsabilidade dos trabalhadores que detém os fundos de caixa
procederem as diligéncias necessarias quando se verifiquem situacées de diferenca no
apuramento didrio das contas, assegurando a reposicao do valor em falta bem como a

entrega do montante apurado em excesso, que revertera para os cofres do Municipio.

SECCAO IV - FUNDOS DE MANEIO
Artigo 25.2
Fundos de Maneio

1 — Os Fundos de Maneio sdo pequenas quantidades de dinheiro atribuidas a eleitos,
dirigentes ou trabalhadores para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis,

devendo ser criados apenas 0s necessarios.
2 — Os fundos de maneio caracterizam-se por ser:

a) Pessoais e intransmissiveis;
b) Anuais;
c) Individuais, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo

orcamental.
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Artigo 26.2

Constituicao

1 — A aprovagao e constituicdo dos fundos de maneio é da competéncia da Camara
Municipal, sob proposta do Presidente da Camara, que deve conter os seguintes

elementos:

a) Nome e categoria do titular;

b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificacdo orcamental.

2 — A contabilidade elabora uma proposta de cabimento para cada fundo de maneio
com o valor anual (12 vezes o referido na alinea b) do nimero anterior), devendo
assegurar o cumprimento do definido na Lei dos Compromissos e Pagamentos em

Atraso.
Artigo 27.2
Entrega e guarda do Fundo de Maneio

1 — Apds a aprovacdo dos fundos de maneio pela Camara Municipal, estes sdo
colocados a disposicao dos titulares que, no ato da entrega, assinam um documento

comprovativo.

2 — A entrega pode ser em numerdario ou por transferéncia bancaria, mediante acordo

entre o titular e o tesoureiro.

3 — Os titulares do fundo de maneio sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles
entregues. Dependendo da sua vontade e caso optem por conta bancaria, esta tera de
ser aberta em nome do titular, destinada exclusivamente ao fundo de maneio e da sua

exclusiva responsabilidade.
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4 — E da responsabilidade dos titulares que detém fundo de maneio, procederem a

todas as diligéncias quando se verifiguem situacdes de diferenca no fundo,

assegurando reposi¢ao de valores em falta.

Artigo 28.2
Utilizagao

1 — O fundo de maneio sé pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas
urgentes e inadidveis, cuja natureza corresponda a classificagdo or¢amental que lhe
estd associada, de acordo com o Classificador Econdmico das Receitas e Despesas das

Autarquias Locais, em vigor.

2 — Nao podem ser adquiridos por esta via, quaisquer bens suscetiveis de

inventariagao.

3 — Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores, os titulares do

fundo de maneio sdo solidariamente responsdveis pela despesa.

Artigo 29.2
Reconstituicao

A reconstitui¢ao do fundo de maneio é feita no final de cada més através da entrega,
na contabilidade, dos documentos justificativos da despesa, emitidos em nome do
Municipio, de acordo com as normas legais do Cddigo do Imposto sobre o Valor

Acrescentado (CIVA).

Artigo 30.2
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Reposicao

1 — A reposicao do fundo de maneio é feita no antepenultimo dia util do ano a que

respeita, de acordo com os procedimentos definidos para a reconstituicdo.

2 — A Contabilidade devera estornar o montante da proposta de cabimento ndo
utilizado, com base em informacdo por escrito por parte do titular do fundo de

maneio.

3 — A Tesouraria deve saldar as contas de caixa.

Artigo 31.2
Cessacdo do cargo ou mobilidade do titular do fundo de maneio

Em caso de cessacdo de funcdes ou de mobilidade do titular do fundo de maneio, e
independentemente do respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento a

reposicao.

CAPITULO IV
RECEITA
SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 32.2

Ambito de aplicagdo
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As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificacao, cobranca

voluntaria e arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente a

transferéncia para cobranga contenciosa e coerciva.

Artigo 33.2
Elegibilidade da Receita

A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscri¢cdo
orcamental adequada, podendo no entanto ser cobrada para além dos valores
inscritos no orcamento, competindo aos respetivos servicos emissores a verificacdo

antecipada destes requisitos.

Artigo 34.2
Liquidagao da receita

1 — Os servigos a quem compete, no ambito do Regulamento e Tabela de Taxas e
Outras Receitas Municipais a liquidacdo da receita, devem proceder ao seu
apuramento de acordo com os principios da igualdade e da prossecucao do interesse
publico, nos termos do regime geral das taxas das autarquias locais (Lei n.2 53-E/2006,

de 29 de dezembro na redac¢do dada pela Lei n.2 117/2009, de 29 de dezembro).

2 — Os valores referentes a isencbes concedidas no ambito do Regulamento e Tabela
de Taxas e Outras Receitas Municipais deverdo ter suporte documental e contabilistico
adequado, devendo os servicos redigir no campo das observacdes daquele documento
a mencdo “ISENCAO”, identificando a norma legal ou a deliberacdo que lhe deu

origem.
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3 — O cdlculo das isencdes referidas no numero anterior deve ser objeto de

guantificacdo anual, por parte de cada unidade organica emitente, a elaborar até final
do més de janeiro do ano seguinte, e remetido a Unidade Financeira até ao dia 15 de

fevereiro seguinte.

Artigo 35.2
Emissao, cobrancga e arrecadagao da receita

1 — Compete a Tesouraria proceder a arrecadacao das receitas municipais mediante
documentos emitidos (guia de recebimento ou fatura) pelos servicos emissores de

receita.

2 — E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da

respetiva liquidacdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3 - Os servicos emissores de receita sdo dotados de acesso a aplicacdo Sistema de
Taxas e Licencas (TAX) e Aplicacdo Sistema Gestdao de Faturacdo (SGF) ou outra com
idéntica funcdo, para emissdao dos documentos de arrecadacdo, competindo-lhes o

controlo da respetiva arrecadacao.

4 — A Tesouraria confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatério

dos documentos cobrados.

5 — No final de cada dia o tesoureiro deve extrair da aplicacdo informatica a folha de
caixa e o resumo didrio de tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito.
Estes documentos devem ser arquivados e mantidos na Unidade Financeira até ao final

do primeiro trimestre do ano subsequente aquele a que diz respeito.

6 — Os recebimentos provenientes de operacdes de Tesouraria deverdo ser
depositados numa conta prépria e especifica para o efeito, evidenciando diariamente
de uma forma clara e inequivoca no balancete o valor total retido.
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7 — Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancdrias do Municipio, cuja

proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar até ao final do ano econdmico
seguinte, é liquidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizacdo do

Presidente da Camara.

Artigo 36.2
Formas de recebimento
1 - As formas de arrecadacgdo da receita podem ser:

a) Numerario;

b) Cheque;

c¢) Terminal de pagamento automatico;
d) Transferéncia bancdria;

e) Vale postal, ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

2 — Os cheques aceites tém de ser cruzados, emitidos a ordem do Municipio de Satdo e
de montante igual ao valor a pagar. A data de emissdo deve coincidir com a data da

sua entrega.

3 - Caso o pagamento for efetuado por cheque n3do pertencente ao titular, no verso do
cheque deve ser oposto o niumero do documento que |lhe corresponde bem como o
contacto telefdnico da entidade pagadora. Sempre que possivel estes dados devem ser

inseridos no campo de observacdes da aplicacdo informatica respetiva.

4 - No caso de cheque remetido pelo correio, o servico que o receber deve cruzar de
imediato o cheque e entrega-lo no préprio dia, na Tesouraria. Simultaneamente, os
documentos identificativos da receita deverdao ser remetidos ao servico responsavel

pela emissdo da respetiva guia de recebimento.
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5 — O pagamento por transferéncia bancdria é considerado excecional e deverd ser

solicitado por escrito ao Municipio (que para o efeito disponibiliza o NIB ou IBAN),
podendo a sua autorizacdo ser dada pelo chefe da Unidade Financeira, apds

informacdo do tesoureiro.

Artigo 37.2
Devolugao de cheques

1 — Caso se verifique a devolug¢dao de cheques por falta de provisdao ou outro motivo,
por parte das instituicGes bancarias, o tesoureiro deve informar por escrito, tal facto
ao seu superior hierarquico e dar conhecimento ao responsavel pelo servico emissor
da receita que, sendo caso disso devera proceder de acordo com as regras previstas no
Decreto - Lei n.2 454/91, de 28 de dezembro, com a redacdo dada pela Lei n.°

66/2015,de 06 de julho (Regime Juridico dos Cheques Sem Provis3o).

2 — Devem os servicos tomar as medidas necessdrias para que o Municipio seja
ressarcido, pelo emissor do cheque, de todas as despesas bancdrias inerente a

devolucao.

Artigo 38.2
Inutilizacdo de documentos comprovativos de arrecadagdo

1 — Os documentos de arrecadacdo s6 podem ser inutilizados no dia da sua emissdo,
por proposta do servico emissor com fundamento em erro devidamente identificado e

justificado.

2 — Compete a Tesouraria a inutilizagdo dos documentos comprovativos da

arrecadacao de receita.
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Artigo 39.2
Anulagao de receita

1 — A anulacdo de documentos de receita deve ser pronta e devidamente justificada
pelo servico responsdvel e, sempre que aplicavel deve indicar-se o nimero do novo

documento.

2 — A anulacdo da receita liquidada e/ou cobrada e a efetivacdo das respetivas
restituicdbes deve ser autorizada de acordo com as competéncias previstas na

legislacdo para a autorizacdo de despesas.

Artigo 40.2
Restitui¢cdo da receita

1 — A restituicdao consiste na obrigacdao de reembolsar ou restituir um determinado

montante recebido indevidamente.

2 — Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informacao
fundamentada, de facto e de direito, ao Presidente da Camara, sobre os motivos da

arrecadacao indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicao.

3 — Apds a autorizagdo referida no numero anterior, o servigo emissor deve remeter a
informacgao a Contabilidade para que esta possa diligenciar no sentido da restituicdo

devida.

Artigo 41.2

Isengdes
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Os atos administrativos relativos a isencdes, sempre que tal seja possivel, devem

contemplar o calculo da respetiva isencdo, do qual deve ser dado conhecimento ao

servico da Contabilidade, afim de se proceder ao respetivo registo contabilistico.

Artigo 42.2
Controlo das dividas de terceiros

1 — A Contabilidade efetua periodicamente a conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das

contas correntes a clientes, utentes e contribuintes.

2 — Sempre que a conciliacdo e reconciliacdo referida no numero anterior se efetue
apenas uma vez por ano, a data deve coincidir com o encerramento do ano

economico.

Artigo 43.2
Postos de Cobranga

1 — Havera postos de cobranca nos locais considerados Uteis para os municipes e
justificdvel na 6ética do interesse municipal, mediante a prévia aprovacao da Camara

Municipal.

2 — Quando se trate de servicos externos ao edificio onde esta sediada a Tesouraria
Municipal, que disponham de um mdédulo de faturagao diversa, a entrega de valores

arrecadados far-se-a no dia util imediato ao da cobranga.

3 — A entrega da receita na Tesouraria é obrigatoriamente acompanhada de guia de
receita emitida no Gabinete de Atendimento ao Municipe (GAM), que soma o valor

total das faturas emitidas no dia anterior.
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4 — A responsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que

procedem a cobranca da receita devendo o tesoureiro no desempenho das suas

funcdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

5 — A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel ao tesoureiro, quando, no
desempenho das suas funcbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, se

concluir ter procedido com dolo.

SECCAO Il - PROCESSO DE EXECUCAO FISCAL
Artigo 442
Instauragao do processo

1 - O procedimento a adotar em caso de incumprimento do pagamento e cobranca
contenciosa/coerciva é da responsabilidade de quem o Presidente da Camara vier a
designar para o efeito, sendo aconselhavel que este procedimento seja desenvolvido

por um jurista.
2 - A execucao fiscal é o modo de ressarcimento coercivo de obrigacdes pecuniarias.

3 - Findo o prazo de pagamento voluntario, nos termos do Cddigo do Processo e do

Procedimento Tributario (CPPT), é extraida uma certiddo de divida, por cada devedor.

4 - A certiddo de divida é o documento que serve de base a instaura¢ao do processo de

execugcao fiscal, devendo conter os elementos definidos no artigo 88.2 do CPPT.

5. Para efeitos da instauracdo do processo de execucdo fiscal é imprescindivel a
existéncia de dados identificativos da entidade devedora, totalmente corretos, bem

como a existéncia de relacdo contratual, se for caso disso.
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Artigo 452

Citagao

1 - A citacdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto

contra ele determinada execucgdo.

2 - O servico competente na area das execuc¢des fiscais emite e envia o aviso de

citacdo.

3 - O aviso de citacdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida,
com informagdo de que a mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a

partir da data da emissdo da citacao.
4 - O aviso de citacdo refere, ainda, que o executado pode:

a) Apresentar oposicdo escrita;
b) Requerer o pagamento em prestacdes;

c) Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 462
Cobranga dentro do prazo

1 - Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citacdo, os
procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na
presente NCI, devendo o tesoureiro cobrar os respetivos juros de mora e custas do
processo executivo, e fazer a anotacdo da cobranca na respetiva guia de débito,

entregando-se o original ao contribuinte, remetendo-se o duplicado a contabilidade.

Artigo 472
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Cobranga fora do prazo

1 - Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista,
nos termos da lei, fundamento para suspender a execuc¢do da divida, o processo

prossegue a sua tramitacao legal, designadamente, seguindo para penhora de salarios,

contas bancdrias e demais diligéncias previstas no CPPT.

Artigo 482
Procedimentos de controlo

1 - O servico responsavel pelas execucdes fiscais remete ao dirigente da Unidade
Financeira, a relacdo de devedores, emitida pela aplicacdo das execucgdes fiscais, na

gual consta a identificacdo dos devedores.

2 - Para efeitos de controlo do periodo do processo de execugao fiscal, deve constar na
relacdo de devedores mencionada no numero anterior, a data limite da cobranca

voluntaria, data da instauragdo de processo e do seu término.

3 - O pagamento resultante dos processos de execucdo fiscal é efetuado pelos

devedores diretamente na tesouraria.
4 - A Tesouraria, apds cobranga através de guia de recebimento, disponibiliza:

a) O original para o contribuinte;

b) O duplicado para a Tesouraria.

5 - A Tesouraria emite diariamente listagens do diario de tesouraria e do resumo diario
de tesouraria, enviando-os para o servico responsavel pela contabilidade, com os

conhecimentos pagos e com as respetivas guias de recebimento.

6 - As listagens enviadas para o servi¢co responsavel pela Contabilidade devem fazer

mengao as cobrancgas realizadas a clientes, utentes e contribuintes em litigio, para que
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esta possa proceder a regularizacdo do saldo em cobrancas duvidosas, ou da provisao

gue entretanto tenha vindo a ser constituida.

CAPITULO V
DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA
SECCAO | - DESPESA
Artigo 49.2
Principios e regras para a realiza¢cdao da despesa

1 - Na execu¢do do orcamento da despesa devem ser respeitadas as regras e os
principios definidos no Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei 8/2012, de
21 de fevereiro e ainda nas normas legais disciplinadoras dos procedimentos
necessarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso, constantes

do Decreto- Lei n2 127/2012, de 21 de junho, nas suas redagdes atuais.

2 - O Orgamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizacdo dos objetivos
definidos no ambito das atribuicdes da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos

da legislacdo em vigor.

3 - A execucdo orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislacao
aplicavel, nomeadamente nas areas do planeamento, da contratacdo publica e da boa

gestao financeira, nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem
ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orcamento com dotacdo igual ou superior ao cabimento
€ ao compromisso; e no caso de investimentos se estiverem inscritos no

Orcamento e Plano Plurianual de Investimento (PPI).
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b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotacGes orcamentais

devem ser utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da
eficacia;

c) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Municipio,
com vista ao exercicio das suas atividades, devem ser disponibilizados em
tempo util, nas quantidades adequadas, e ao melhor preco;

d) O principio da eficdcia visa a consecugao dos objetivos fixados, bem como dos
resultados esperados.

e) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagdo entre os meios

utilizados e os resultados obtidos;

4. Na decisdo de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados com
a otimizacdo dos recursos, racionalizacdo administrativa, maximizacdao do poder
negocial do municipio, controlo e supervisdo dos servicos, poupanca orcamental e

sustentabilidade do investimento.

5. Ndo podem ser propostas pelos servicos despesas que ndo se encontrem

devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

6. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Recegdo da fatura ou documento equivalente;
d) Liquidacdo da despesa;

e) Ordem de pagamento;

f) Pagamento.

7. E possivel efetuar o cabimento prévio de verbas a pedido dos servigos requisitantes,

gue informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base em
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documentos escritos devidamente assinados e validados pelos responsdveis dos

Servigos.

8. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condi¢des:

a) Verificada a conformidade legal da despesa;
b) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na
nota de encomenda e requisicdo externa.

c) Existéncia de fundo disponivel

9. Para que um compromisso possa ser efetuado, para além dos valores da despesa e
respetivo cddigo CPV (vocabuldrio comum para os contratos publicos) é obrigatdria a
disponibilizacdo dos seguintes dados: nome do fornecedor, respetivo contribuinte,

morada e contacto.

10. 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.

11. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do
ano em prazo exequivel, fica a Unidade Financeira autorizada a definir uma data limite

para aceitacao de pedidos de requisicdes externas para aquisicao de bens e servicos.

Artigo 50.2
Tipo de despesas e sua tramitacao
1 - Consideram-se as seguintes tipologias de despesa:

a) Despesas relativas a transferéncia de verbas e/ou subsidios cuja natureza sejam

corrente ou de capital;
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b) Despesas com empreitadas de obras publicas;

c) Despesas com a aquisicdo de bens e servicos, de natureza corrente ou capital.

2 - As despesas mencionadas na alinea a) do nimero anterior sdo aprovadas pelo

orgdo executivo, ou em alternativa, figuram discriminadamente no Orgamento.

3 - As despesas mencionadas em b) e c) sdo tramitadas nos termos do previsto nos

artigos 632, 642 e 652 da NCI.

4 - Para efeitos de caraterizagdo do objeto do contrato e homogeneizar o
entendimento sobre “prestacdes do mesmo tipo ou idénticas as do contrato a
celebrar”, nos termos do n.2 2 do artigo 1132 do Cddigo dos Contratos Publicos —
escolha das entidades a convidar — recorre-se a utilizagdo do vocabulario comum para
os contratos publicos (codigo CPV) até as categorias, identificadas pelos cinco

primeiros algarismos.

5 - E, obrigatoriamente, utilizada a plataforma eletrénica no caso de empreitadas, bem
como para todas as aquisicdes de bens, servicos, sempre que o procedimento a adotar

nao seja o ajuste direto simplificado.

6. Compete a Unidade Financeira, por intermédio de técnico procedimental designado

para o efeito, a tramitacao na plataforma eletrdnica.

Artigo 51.2
Processo de aquisicao de bens ou servigos

1 - As compras sdo feitas pelo Aprovisionamento Stock com base em requisicdo
externa ou contrato, apds verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria da assuncao de compromissos e de contratacdo publica.
Assim, compete ao Aprovisionamento Stock identificar o procedimento legalmente
adequado e emitir Requisicdo Interna a fim de ser cabimentada pela Contabilidade,
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informando, sendo caso disso, da reparticdo dos encargos pelos anos em que decorrer

o fornecimento.

2 - Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a Contabilidade informa por escrito o
Aprovisionamento Stock desse facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos

documentos previsionais.

3 - Apds emissdo da requisicdo interna, e verificados os pressupostos da Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), a mesma é assinada pelo Presidente

da Camara Municipal.

4 - Cumprido o procedimento previsto no niumero anterior e apds o procedimento de
contratacdo, é emitida a Requisicdo Externa ou Contrato (se for o caso), apos

autorizacdo do Presidente da Camara.

5 - Apds aqueles procedimentos, o Aprovisionamento Stock, envia o original da

Requisicdo Externa para o fornecedor/prestador de servicos.

6 - A Requisicdo Externa tem que especificar as quantidades, as especificidades dos

artigos a adquirir, o prego contratado, local e prazo de entrega.

7 - Compete a Unidade Financeira, por intermédio de técnico procedimental designado
para o efeito, assegurar que a formagao e execug¢ao de quaisquer contratos sejam
publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Publicos, sob pena da ndo

eficacia do respetivo contrato.

8 - No final do ano, o Aprovisionamento Stock em conjunto com a Contabilidade deve
efetuar um controlo entre as Requisicdes Externas emitidas e ainda nao satisfeitas,
contactando quer o fornecedor, quer o servigo requisitante, de modo a apurar a razao

para os eventuais atrasos no fornecimento.
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9 - Compete ao Aprovisionamento Stock e ao servigo requisitante o controlo do prazo

de entrega dos bens ou da prestacdo de servicos pelo fornecedor, atendendo a

proposta apresentada e ao contrato celebrado.

10 - Qualquer alteracao as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

11 — A Unidade Financeira, por intermédio de técnico procedimental designado para
o efeito deve realizar, por meio de plataforma de compras eletrénicas, os

procedimentos nos termos da lei geral.

Artigo 52.2
Controlo da rececao

1 - A entrega e rececdo de bens sdo acompanhadas de fatura ou outro documento de
transporte que obedeca aos requisitos legais definidos no Cédigo do IVA e tem que
identificar o documento que serviu de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada

pelos servigos.

2 - A entrega de bens de economato é efetuada na sede do Municipio a pessoa
responsavel pelo Aprovisionamento. Os restantes materiais sdo entregues,
preferencialmente, no armazém externo. Por questdes de logistica ou
operacionalidade, apenas em funcdao da natureza dos bens, pode a entrega ser
efetuada noutro local previamente acordado, sempre supervisionada por pessoal

técnico do respetivo servico requisitante sempre que a especificidade do bem o exija.

3 - O trabalhador, aguando da rececdo do bem, tem que proceder a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o

efeito o documento que acompanhou os bens com a requisicao externa.
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4 - No documento de suporte a rece¢do dos bens, o trabalhador que os receba deve

apor, por inscricdio ou colocacdo de carimbo «Recebido e Conferido», a data de
rececdo, categoria, cargo e identificacao legiveis, e assinatura. O trabalhador deve

registar na aplicacdo informdtica o movimento de entrada em armazém.

5 - Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico

recusara a sua recegao.

6 - Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada
apos a sua rececdo, deverd o servico requisitante informar o Aprovisionamento Stock
para que esta providencie no sentido de regularizar a situacdo, e a Contabilidade para,

caso necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas.

Artigo 53.2
Conferéncia dos documentos de despesas

1 - Todas as faturas, fatura -recibo, faturas simplificadas, notas de débito e de crédito,
recebidas, sao de imediato, digitalizadas no Sistema de Gestao Documental sendo
atribuido um numero e data de entrada, e encaminhados para a Contabilidade que

procedera ao seu registo inicial — «Faturas em recegdo e conferéncia».

2 -No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador

gue as rececionou proceder de acordo com o disposto no artigo anterior.

3 - Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cdpias, de forma

clara e evidente, a indica¢gao ou aposi¢cdao de carimbo de «Duplicado».

4 - O registo das faturas é efetuado até ao 5.2 dia util seguinte a data da sua rececao.
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5 — Apés registo de faturas em rececao e conferéncia as faturas sdo enviadas ao

servico requisitante, através do Sistema de Gestdo documental, para que este confira

no prazo de 5 dias Uteis, apds o que a remete para a Contabilidade.

6 - Da conferéncia deve constar informacgdo clara e precisa da rececdo dos bens e sua
localizacdo inequivoca, ou da prestacdo do servico, a data de confirmacdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do trabalhador que procede

a sua conferéncia.

7 - A Contabilidade processa os documentos apds confronto da fatura com o auto de
medicdo de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens
adquiridos, com o documento que suportou a entrega e com a requisicdo externa ou
os documentos de aquisicdo externa ou, quando se justifique, cépia do contrato

associado a requisigao.

8 - A existéncia de diferencas entre a fatura e o documento de aquisicdo externa tem
que ser justificada pelo servico emissor da requisicdo, excluindo -se apenas as

divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou arredondamentos.
9 - Apds processamento da fatura a Contabilidade deve:

a) Informar o trabalhador afeto ao patriménio, para que, sendo caso, promovam a
inventariacdo, nos termos da lei;

b) Informar o trabalhador responsavel pelos seguros para que, sendo caso,
promova a sua realizagdo, nos termos da lei;

c) Registar na Contabilidade de Custos, para apuramento de custos e imputacdo
ao respetivo centro de custos;

d) Arquivar por fornecedor e por ordem cronoldgica ascendente;

10 - A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha

sido objeto. No caso de faturas eletrénicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e
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registos diretamente no documento, estas men¢des sdao colocadas em campos

proprios do processo.

Artigo 54.¢
Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1 - Os documentos de despesa em que a posterior se verifique ndo cumprirem os

requisitos legais sdo devolvidos pela Contabilidade.

2 - Cabe a Contabilidade contactar os fornecedores para que estes procedam a
correcao das desconformidades e proceder a sua devolucdo. Sdo sempre devolvidas as

faturas:

a) Que ndo obedecam aos requisitos legais;
b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servicos;
c) Cujos bens e servigcos ndo tiverem sido requisitados;

d) Porindicacdo do Aprovisionamento Stock devidamente justificada

3 - Nos termos dos numeros anteriores, o contato com o fornecedor podera ser feito

diretamente pelo servico requisitante ou pelo servico de contabilidade.

4 - Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio,
objeto de registo ou por email. Este procedimento sera devidamente adaptado no caso

de devolug¢do de documentos eletrénicos.

Artigo 55.2

Pagamentos
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1 - Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Contabilidade, os

guais sdo obrigatoriamente antecedidos de autorizacdo de pagamento e da emissdo da

respetiva ordem.

2 - Compete a Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento, de acordo
com o plano de pagamentos elaborado pelo Chefe da Unidade Financeira, sob

orientacado do Presidente da Camara, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servico requisitante nos
termos do artigo 53.2 e respetiva requisicdo externa ou, quando se justifique,
c6pia do contrato que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informacdo interna, documentos de despesa e
deliberacdo ou despacho competente, acompanhados, sempre que se
justifique, de protocolo, acordo, contrato programa, devidamente aprovado e
assinado;

c) Tiver sido comprovada a regularizacdo da situacdo declarativa e contributiva
perante a Administracao Tributdria e as InstituicGes da Seguranca Social, nos

termos da legislacdo em vigor.

3 - Os documentos comprovativos das despesas em suporte papel devem ser sempre
datados, carimbados e rubricados pelo trabalhador da Contabilidade que emite a
ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizacdo futura noutros
pagamentos. No caso de documentos em suporte eletronico serdo adotados os

correspondentes procedimentos legais.

4 - Nos documentos originais, em suporte papel, comprovativos de despesas
financiadas ou cofinanciadas pelo Municipio de Satdo, fica a entidade beneficiaria
obrigada a apor mencao do valor do financiamento municipal bem como a data da

apresentac¢dao do documento a pagamento.

5 - As ordens de pagamento sdo conferidas pelo Chefe da Unidade Financeira, sendo

posteriormente autorizadas pelo Presidente da Camara.
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6 - A Contabilidade, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrdnica, introduz na

base de dados da aplicacdo Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA) as datas de

validade das declara¢Ges a que se refere a alinea c) do n.2 2.

7 - Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva
ordem de pagamento de modo que quem autorize, nos termos do nimero anterior,

proceda a sua assinatura no momento da autorizagdo do pagamento.

8 - Cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de pagamento sdo

remetidas a Tesouraria para pagamento.

9 - Nos documentos de suporte da despesa a Tesouraria apde, no momento do

pagamento, de forma legivel o carimbo de «PAGO» e respetiva data.

10 - A Tesouraria confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o
somatorio das ordens de pagamento, apds o que devera extrair da aplicacdo
informatica a folha de caixa e o resumo didrio de tesouraria, assind-los no campo
respetivo e remeté-los para o trabalhador designado pelo Chefe da Unidade
Financeira, que apds verificagdo dos movimentos os submeterd a assinatura do

Presidente da Camara.

11 - O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em
pastas por classificagdo organica/econémica e ordem sequencial de nimero de ordem

de pagamento, pelo qual é responsavel o Chefe da Unidade Financeira.

12 - As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas. Caso tenham o cheque associado, este devera ser

anulado, de acordo com o n.2 2 do artigo 17.2.

Artigo 56.2
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Meios de pagamento

1 - Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancarias eletrdnicas ou por ordem ao banco, conforme disposto no n.2

7 do artigo 12.2

2 - Em numerario apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessario, até ao montante maximo por destinatario de 500,00€

(quinhentos euros).

3 - O pagamento das remuneracdes e abonos dos membros dos dérgdos, dos
trabalhadores e dos demais colaboradores do Municipio serd sempre efetuado por
transferéncia bancaria, exceto em situa¢des pontuais, devidamente fundamentadas e
autorizadas pelo Presidente da Camara ou, nos casos aplicaveis, pelo Presidente da

Assembleia Municipal ou por quem o substitua.

4 — Compete a Tesouraria, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento das

normas legais no que diz respeito a validade das declaragGes de ndo divida.

Artigo 57.2
Controlo das dividas a terceiros

1 - A contabilidade efetua, periodicamente, circularizacdo a fornecedores e outros

credores e procede a conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das contas correntes.

2 - A circularizacdo é realizada por amostra aos fornecedores anualmente, sendo que o

extrato da conta corrente deve ser reportado ao Ultimo dia do ano.

Artigo 58.2

Regras de execugdo contabilistica (més de dezembro)
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1 - No final de cada exercicio econdmico e até a data em que este se encerra, todas as

faturas ou documentos equivalentes sdo registados no ultimo dia util do ano, para que
todos os custos e proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente

ocorrem.

Artigo 59.¢
Endividamento e Regime de crédito

1 - A contratualizagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser

efetuada nos termos das disposicdes legais aplicaveis a esta matéria.

2 - A proposta de decisdo sobre a contracdo de empréstimo a ser submetida a
apreciacdo dos o6rgaos executivos e deliberativo é acompanhada de um mapa
demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de relatério

de avaliagcdo das propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgao.

3 - Compete a Unidade Financeira manter, em suporte adequado e devidamente
atualizado, um processo por cada empréstimo de que conste uma conta corrente
atualizada, os documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria
para reembolso e comprovativos da aplicacdo dos fundos libertos no objeto para o
gual o empréstimo foi contratado, bem como os demais documentos que evidenciem

a legalidade dos procedimentos.

4 - Os encargos da divida, resultantes da contracdo de empréstimos, sdao conferidos
por trabalhador designado pelo Chefe da Unidade Financeira, nomeadamente na

componente dos juros, antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.

5 - Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros deve
proceder -se a reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no

documento bancario.
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6 - Sempre que surjam alteracdes ao montante do endividamento municipal, o Chefe

da Unidade Financeira elabora e apresenta, ao Presidente da Camara, relatério de

avaliacdo da situagao, tendo em atencao os limites legalmente fixados.

Artigo 60.2
Prestagao de informacgoes obrigatorias

Compete ao Chefe da Unidade Financeira designar o(s) trabalhador(es) responsavel(is)
pelo envio as entidades externas da informacao financeira a que o Municipio esta

obrigado.

SECCAO Il - CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 61.2
Planeamento e Organizagao

1 -No desenvolvimento das suas atividades, o municipio assegura o cumprimento dos
principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos necessarios
com vista a adjudicacdao de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos

publicos previstos na legislacdo vigente.

2 - As aquisi¢Oes de bens e servigos necessarias a atividade do municipio devem ser
planeadas aquando da prepara¢dao do Or¢camento, tendo por base uma avaliagdo clara
e objetiva das necessidades, a fim de que possam integrar convenientemente o

orgamento.

3 - A autorizacdo para a realizacdo de despesa é da competéncia do Presidente da

Camara, podendo ser delegada nos termos e de acordo com os limites fixados na lei.
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4 - Para cada procedimento e/ou projeto do municipio devem os servigos identificar o
respetivo responsavel pela direcdo do procedimento, pessoa que acompanha e

monitoriza a execuc¢ado dos contratos.

Artigo 62.2
Garantias de concorréncia

1 - Nos procedimentos por ajuste direto, os servicos devem convidar,

preferencialmente, trés entidades para apresentagao de propostas.
2 - Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situacdes:

a) Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do Cdédigo
dos Contratos Publicos (CCP);

c¢) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

d) Outros casos, a autorizar pelo Presidente da Camara.

Artigo 63.2
Ajuste direto simplificado

1 - Entende-se por ajuste direto simplificado a aquisicdo e bens ou servicos, cujo valor

de aquisicdo seja inferior a 5 000 euros, exceto IVA.

2 - A aquisicdo de um bem ou um servigco pode surgir a partir da identificagdo de uma
necessidade por parte dos servicos técnicos do Municipio, ou pode surgir por indicacdo

dos membros do executivo, incluindo o Presidente de Camara.

3 - No caso da necessidade de bens ou servicos- que ndo possam ser satisfeitos pelos

servicos municipais-, devera o servico requisitante solicitar ao Presidente de Camara,
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preferencialmente através do sistema de gestdo documental, autorizacdo para a

realizacdo da despesa.

4 - A autorizacdo do Presidente Camara é condicionada a existéncia de cabimento e

fundo disponivel.

5 - Apds obtencdo da autorizacdo para realizacdo da despesa por parte do Presidente
de Camara, o servico requisitante envia-a ao servico de Aprovisionamento Stock,

juntamente com um pedido de aquisigao.

6 - Os documentos referidos no numero anterior tém, obrigatoriamente, que

especificar as quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o prego base.

7 - No caso da aquisicao de servicos, o procedimento devera verificar o previsto em
legislagao especifica, designadamente nas Leis de Orgamento de Estado, a exemplo do

parecer prévio, se aplicavel.

8 - Mediante a autorizacdo do Presidente de Camara e o pedido referido no nimero 3,

o Aprovisionamento Stock elabora a requisi¢cdo externa contabilistica.

9 - Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os servicos de aprovisionamento e/ou
contabilidade informam o servico requisitante desse facto, ficando o processo a

aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

10 - No caso de se verificar a situacdo prevista no numero anterior, os servigos
informam os respetivos dirigentes que espoletam junto do Presidente de Camara a

necessaria alteragao orcamental.

11 - A requisicdo externa é assinada pelo Presidente de Camara, ou por substituto

legal.

12 - A requisigdo externa é arquivada na Unidade Financeira.
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Artigo 64.2

Aquisicdo de Bens e Servigos (exceto ajuste direto simplificado)

1 - A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir de uma necessidade
identificada pelos servicos técnicos do Municipio, ou pode surgir por indicacdo dos
membros do executivo, incluindo o Presidente de Camara, que da instrucdes ao

servico para o desenvolvimento do procedimento concursal.

2 - No caso da necessidade de aquisicdo de um bem ou um servigo- que ndao possam
ser satisfeitos pelos servicos municipais-, devera o servico requisitante solicitar ao
Presidente de Camara, preferencialmente através do Sistema de Gestao Documental,

autorizacdo para a realizacdao da despesa.

3 - No caso da aquisicdo de servicos, o procedimento deverd verificar o previsto em
legislacdo especifica, designadamente nas Leis de Orcamento de Estado, a exemplo do

parecer prévio, se aplicavel.
4 - Cabe ao servigo requisitante solicitar a contabilidade a emissao do cabimento.

5 - Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os servicos de aprovisionamento e/ou
contabilidade informam o servico requisitante desse facto, ficando o processo a

aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

6 - No caso de se verificar a situacdo prevista no nimero anterior, os servicos
informam os respetivos dirigentes que espoletam junto do Presidente da Camara a

necessaria alteragao orcamental.

7 - ApOs a existéncia de cabimento, compete ao servico requisitante a elaboracdo das
pecas procedimentais, designadamente: caderno de encargos, convite ou programa de

concurso e informacado de abertura.

8 - As pegas procedimentais, devidamente assinadas pelo Presidente de Camara, sao
enviadas, preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao técnico
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procedimental designado pelo chefe da Unidade Financeira para efeitos da submissdo

na plataforma de contratacdo publica.

9 - Compete ao juri ou ao gestor do processo a gestdo e o acompanhamento das varias
fases dos procedimentos, sendo da responsabilidade da Unidade Financeira a
tramitacdo dos procedimentos na plataforma de contratacdo publica, através do

técnico procedimental.

10 - Compete ao técnico procedimental designado pelo chefe da Unidade Financeira,
nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a publicitacdo dos contratos, através dos
relatérios de formacdo e de execucdo de contrato, no Portal dos Contratos Publicos

(BaseGov)

11 - O acompanhamento da execuc¢do dos contratos cabe ao servigo requisitante.

Artigo 65.2
Empreitadas

1 - A realizacdo de uma empreitada pode surgir a partir da identificacdo de uma
necessidade por parte dos servicos técnicos do Municipio ou por indicacdo dos

membros do executivo, incluindo o Presidente de Camara.

2 - O inicio do procedimento conducente a realizacdo de uma empreitada materializa-
se na elaboracdo de uma justificacdo da necessidade, da responsabilidade do servico

requisitante, a submeter ao Presidente de Camara.

3 - Cabe ao servico requisitante verificar previamente ao procedimento de realizacdo
da despesa, -através de consulta ao servico do patrimdnio-, se os bens objeto da
intervengdo sao propriedade do municipio e estdao devidamente inscritos nas

respetivas matrizes e registo predial.
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4 - Apds o cumprimento do referido no nimero anterior, o servico requisitante solicita

a contabilidade a emissdo do cabimento, prestando para isso a seguinte informacao:
designacdo da obra a realizar, montantes previstos para o (s) ano (s) econémico (s),

bem como, se aplicdvel, a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

5 - Apds a existéncia de cabimento, o servico requisitante desenvolve as pecas
procedimentais necessarias a contratacdao que, depois de assinadas pelo érgao
competente, sdo enviadas, preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao
técnico procedimental designado pelo chefe da Unidade Financeira para efeitos da

submissao na plataforma de contratacdo publica.

6 - Compete ao juri ou ao gestor do processo, conforme o caso, a gestdo e o
acompanhamento das varias fases do procedimento de uma empreitada, sendo da
responsabilidade da Unidade Financeira a tramitacdo dos procedimentos na

plataforma de contratacdo publica, através do técnico procedimental.

7 - Compete ao técnico procedimental designado pelo chefe da Unidade Financeira,
nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a publicitacio dos contratos de
empreitada, através dos relatérios de contratagdo, no Portal dos Contratos Publicos

(BaseGov).

8 - O acompanhamento da obra cabe a Divisdo de Obra Municipais, a quem compete
enviar os autos de medicdo dos trabalhos executados a Unidade Financeira
acompanhados de todas as informacdes que tenham implicacdo contabilistica e
financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informagdes os trabalhos a menos,

erros e omissodes, trabalhos a mais e revisoes de pregos.

9 - Com a conclusdo da empreitada, a Divisdo de Obras Municipais envia a Unidade
Financeira para efeitos de inventariacdo, os autos da rece¢do proviséria e a respetiva

conta final.
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10 - Compete ao técnico procedimental designado pelo chefe da Unidade Financeira,

mediante informacdo da Divisdo de Obras Municipais, a comunicacdo do relatério final
de obra no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov), no prazo de dez dias a contar da
assinatura da conta final da obra, ou da data em que a conta final se considere aceite

pelo empreiteiro, nos termos do previsto no artigo 4022 do CCP.

Artigo 66.2
Pecgas Procedimentais

1 - O Municipio dispde de modelos tipo para as varias pecas procedimentais, de forma

a uniformizar a sua utilizacdo pelas diferentes unidades organicas.

2 - As vdrias unidades organicas devem participar e contribuir para a melhoria e
atualizacdo dos referidos modelos, cuja compilacdo e divulgacdo é da responsabilidade

da Unidade Financeira.

3 - Compete aos servigos requisitantes a elaboracdo das pegas procedimentais, bem
como a obtencdo da respetiva validacdo através da recolha da assinatura da entidade

competente.

4 - A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes, no ambito de um
procedimento concursal, devem constar de um Unico artigo do convite ou programa

de concurso, de forma a facilitar a analise da documentacao.

5 - Nos casos em que o critério de adjudicacdo seja o do pre¢o mais baixo, o caderno
de encargos deve identificar a totalidade das condices técnicas dos bens e servicos a

fornecer.

Artigo 67.2
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Caugdo/ garantia
1 - Sempre que seja exigida a presta¢do de uma caucao, o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislacgdo em vigor e envia o respetivo documento

comprovativo para o municipio.

2 - Nas empreitadas, caso exista lugar a retencdes no ato de pagamento, que revistam
a natureza de caucdo, os respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em
instituicdo bancaria em conta a ordem do municipio especifica para o efeito e

registados em "Operacdes de Tesouraria".

3 - Para efeitos da liberagdao parcial ou total da caugdo, os servigos técnicos que
acompanham o procedimento apresentam proposta fundamentada ao drgao
competente para autorizar, remetendo-a a Contabilidade para efetuar as respetivas

operagdes contabilisticas.

4 - No caso das empreitadas, para que seja efetuada a liberacdo parcial ou total da
caucdo/ garantia, o0s servicos responsaveis pelo acompanhamento devem

disponibilizar os seguintes documentos:

a) Auto de recec¢do provisoria;
b) Auto de recegdo definitiva;
c) Conta final da empreitada;

d) Certiddo e inquérito administrativo, no caso de existir;

5 - No momento da apresentacdo do auto de rececdo proviséria, devem os servicos da
Contabilidade verificar a existéncia de saldo no valor cabimentado e requisitado da

empreitada, e proceder a sua anulacgdo.

Artigo 68.2

Elaboracao de Contrato e Visto do Tribunal de Contas
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1 - Os contratos escritos celebrados pelo municipio sdo elaborados preferencialmente
por um jurista, que os numera sequencialmente, de acordo com o ano a que

respeitam.

2. Nao é exigivel a reducdo a escrito, dos contratos de loca¢do ou de aquisi¢ao de bens
moveis ou de aquisicdo de servicos cujo preco contratual ndo exceda os dez mil euros,

nos termos do previsto na alinea a) do artigo 952 do CCP.

3 - N3do é exigivel a reducdo a escrito, dos contratos de empreitada de obras publicas
de complexidade técnica muito reduzida e cujo preco contratual ndo exceda quinze mil

euros, nos termos do previsto na alinea d) do artigo 952 do CCP.

4 - Sem prejuizo dos numeros 2 e 3, se pontualmente se aventar que é benéfica a

reducdo a escrito de um contrato publico, poder-se-a fazé-lo de forma discricionaria.

5 - Os contratos escritos sdao arquivados nos respetivos dossiés do procedimento

concursal, sendo simultaneamente digitalizados e arquivados em pasta digital.

6 - No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas,
compete ao técnico procedimental designado pelo chefe da Unidade Financeira DAF,
em colaboracdo com o servico requisitante, remeter ao Tribunal de Contas a

documentacgdo de suporte necessaria.

Artigo 69.2
Controlo de prazo contatual e rececao de bens

1 - Compete ao servigo requisitante o controlo do prazo contratual dos contratos de

aquisicao de bens e prestacao de servicos.
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2 - Qualquer alteracao as condicdes acordadas com fornecedores deve ser validada e

autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

3 - A entrega e rece¢do de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de

transporte que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA.

4 - O trabalhador conferente, aquando da rece¢do, tem que proceder a conferéncia
fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para

o efeito o documento que acompanhou os bens com a requisicao.

5 - No documento suporte a rececao dos bens, o trabalhador que os receba deve apor
a palavra “conforme” ou “ndo conforme” ou, ainda, “fornecimento incompleto”, ou

mencgdes equivalentes, a data de rececdo e assinatura.

6 - Nos casos em que é detetada a ndao conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico

devera recusar a sua rececao.

7 - Nos casos em que a ndao conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada
apos a sua rececdo, deverd o servico requisitante informar o Aprovisionamento Stock

para que esta providencie no sentido de regularizar a situagao.

8 - Periodicamente, o Aprovisionamento Stock deve proceder ao controlo das
requisicdes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas, efetuando as diligéncias que

achar convenientes junto dos servico requisitante e/ou fornecedor.

Artigo 70.2

Fornecimentos continuos

Praca Paulo VI — 3560-154 SATAO e Telef. 232 980 000 e Fax 232 982 093 e E-mail: geral@cm-satao.pt



mailto:geral@cm-satao.pt

N
ko pe

MUNICIPIO DE SATAO
CAMARA MUNICIPAL

1 - O Municipio deve privilegiar os procedimentos de fornecimentos continuos, em

detrimento da existéncia de stocks.

2 - Compete a cada servico requisitante o acompanhamento e controlo dos
fornecimentos continuos, bem como do cumprimento do previsto nos cadernos de
encargos, devendo socorrer-se do Aprovisionamento Stock, para obtencdo de dados

adicionais para esse acompanhamento.

CAPITULO VI
EXISTENCIAS
Artigo 71.2
Objeto

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

considerandos enunciados nos numeros seguintes:

1 - A manutencdo de elevados niveis de existéncias em armazém implica,

normalmente, uma imobilizacdo desnecessdria de meios financeiros.

2 - Ndo obstante o referido no numero anterior, niveis reduzidos de existéncias podem
conduzir a situacdes de rutura em armazém, com reflexos negativos na atividade da

Autarquia.

3 - Em regra, a Autarquia deve recorrer a modalidade de fornecimentos continuos de

forma a minimizar os custos de armazenagem.

4 - Em armazém encontram -se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal

funcionamento dos servigos, em obediéncia ao principio da economicidade, que visa
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ter em conta o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém, evitando

-se os desperdicios.

Artigo 722

Ambito

1 - As existéncias incluem os ativos adquiridos ou produzidos pela Autarquia e que se

destinam a ser vendidos ou incorporados na producdo de produtos comercializdveis ou

prestacdo de servigos, no decurso normal da sua atividade.

2 - As existéncias podem assumir as seguintes classificacGes, consoante a sua origem

e/ou aplicagdo:

a)

b)

f)

Mercadorias — bens adquiridos pela Autarquia com destino a venda, desde
gue, ndo sejam objeto de trabalho posterior;

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

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

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

Produtos e trabalhos em curso — bens que se encontram em producdo, ndo
estando em condi¢cdes de ser armazenados ou vendidos;

Matérias -primas e subsidiarias — incluem, respetivamente, os bens que se
destinam a ser incorporados materialmente nos produtos finais, numa
proporcao dominante, e os bens necessdarios a producdo cuja percentagem de

incorporacao no produto final, ndo é materialmente relevante.
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Artigo 73.2

Critérios de valorimetria de existéncias

1 - As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de producdo, sem

prejuizo das excecdes adiante consideradas.

2 - O custo de aquisicdo das existéncias deve ser determinado de acordo com as

defini¢des adotadas para o imobilizado, conforme dispde o n.2 3 do artigo 89.2
3 - 0 custo de producdo obedece ao disposto no n.2 4 do artigo 89.¢

4 - Se o custo de aquisicdo ou o custo de producado for superior ao preco de mercado,

sera este o utilizado.

5 - Sempre que, a data do Balanco, se verifique a obsolescéncia, deteriora¢ao fisica
parcial, quebra de precos, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o

critério referido no niUmero anterior.

6 - Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo valorizados, na falta de

critério mais adequado, pelo valor realizavel liquido.

7 - Entendesse como preco de mercado, o custo de reposi¢cdao ou o valor realizavel

liquido, conforme se trate de bens adquiridos para a produgdo ou de bens para venda.

8 — Entendesse como custo de reposicdo de um bem, o que a entidade teria de
suportar para o substituir nas mesmas condicGes, qualidade, quantidade e locais de

aquisicao e utilizacao.

9 — Considerasse como valor realizavel liquido de um bem, o seu prego de venda

esperado, deduzidos os necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

10 - Relativamente as situacdes previstas nos n.2s 4 e 5, as diferengas serdo expressas
pela provisdo para depreciacdo de existéncias, a qual serd reduzida ou anulada,

guando deixarem de existir os motivos que a originaram.
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11 - O método de custeio das saidas de armazém a adotar é o custo especifico ou o

custo médio ponderado.

12 - Nas atividades de carater plurianual, designadamente construcdo de estradas,
barragens e pontes, os produtos e trabalhos em curso, podem ser valorizados, no fim
do exercicio, pelo método da percentagem de acabamento ou, alternativamente,

mediante a manutencgdo dos respetivos custos até ao acabamento.

13 - A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de
execucdo global e é dada pela relacdo entre o total dos custos incorridos e a soma

deste com os estimados, para completar a sua execucao.

Artigo 742
Documentos e registos

1 - A ficha de existéncias (I -11 do POCAL) constitui documento obrigatério de registo

do inventario das existéncias.
2 - A ficha de existéncias deve conter a seguinte informacao:

a) ldentificacdo da Autarquia;

b) Designacao do bem e cédigo de classificagdo do bem;

c) Dados referentes a valorizacdo e registo do bem, nomeadamente, data,
documento e quantidade, preco unitario e valor das entradas e saidas
ocorridas, bem como, do saldo a cada momento;

d) Seguro, companhia e nimero de apdlice, se aplicavel;

e) Outras informagdes que se considerem adequadas.

Artigo 75.2
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Controlo das existéncias

1 - A gestado fisica das existéncias é da competéncia do responsavel pelo armazém.

2 - As fichas de existéncias devem ser movimentadas de forma a que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens fisicamente existentes em armazém.

3 - Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que, sempre que

possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

4 - De modo a garantir a correspondéncia referida no ndmero anterior, devesse

atender ao disposto no artigo seguinte.

5 - As situagdOes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que a
aplicacdo informatica de gestdo de existéncias, ou modelo alternativo que a substitua,

deve dispor de um sistema de alerta que se baseia na definicdo de niveis de seguranca.

6 - O adequado funcionamento deste sistema de seguranc¢a pressupde uma correta
definicdo e acompanhamento dos niveis de stock minimo e de seguranca e o respeito

pelos alertas emitidos.

7 - O responsdavel pelo Armazém deve proceder a avaliacdo periddica das condicdes
fisicas das existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacées de

deterioracgao fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de existéncias.

8 - Compete ainda ao responsavel pelo Armazém zelar pelas condicdes de

armazenagem e seguranca das existéncias.

Artigo 76.2
Operagoes de controlo

Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias permitem, designadamente,

assegurar que:
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1 - A cada local de armazenagem de existéncias corresponda um responsavel nomeado

para o efeito;

2 - O armazém apenas faz entregas mediante solicitacdo, a qual tera sempre suporte
documental (pedido interno) ou informatico (pedido formulado na aplicacdo GES)
devidamente autorizado pelo responsdavel do servico requisitante, devendo do mesmo
constar obrigatoriamente indicagao, de forma clara, completa e com o maximo rigor
indicacdo do bem ou servico (a que se destina a requisicdio de material) e
fundamentacdo da necessidade tendo por finalidade uma correta imputacdo e

consequente apuramento de custos pela contabilidade de custos.

3 - Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por trabalhadores que, sempre que

possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém;

4 - As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariacao fisica, podendo utilizar -
se testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regulariza¢cdes necessarias e

ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

5 - As regularizacdes referidas no niumero anterior, apenas podem ser efetuadas com
autorizacdo do responsdvel com competéncia para o efeito, e apenas apds terem sido
efetuadas todas as diligéncias necessarias para a identificacdo das causas das

divergéncias encontradas.

Artigo 77.2
Inventario de existéncias

1 - Por inventario entende -se o processo de valida¢do das fichas de existéncias através

da inspecao fisica dos ativos subjacentes.
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2 - O ambito e a periodicidade do inventdrio devem ser definidos pelo Chefe da

Unidade Financeira, de acordo com o nivel de risco associado ao processo de gestdo

das existéncias, atento o previsto no n.2 3 do artigo 75.9.

3 - E obrigatério a realizacdo de um inventario geral ao armazém no final do exercicio
econdmico, sem prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no nimero
anterior, bem como envio das respetivas listagens dos bens classificados, quantificados

e valorizados existentes nessa data.

4 - O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianca
nos registos em armazém, tal como, a tipologia de existéncias, o seu valor e o seu grau

de rotacao.

5 - Os processos de inventariacdo fisica podem abranger a totalidade das existéncias
da Autarquia ou incidir apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os

resultados através de testes de amostragem.

Artigo 78.2
Responsabilidade pelo inventario

1 - A coordenacado da inventariagado fisica deve ser assegurada pelo Chefe da Unidade

Financeira ou, por um trabalhador expressamente designado para o efeito.

2 - Compete ao coordenador nomeado a constituicdo das equipas necessdrias para
efetuar o inventario, tendo em atencdo a impossibilidade de inclusdo do responsavel

pelo armazém.

Artigo 79.2
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Planeamento do inventario

1 - Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagdo devem estar

devidamente delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas

guaisquer movimentacgdes de existéncias até a sua conclusao.

2 - Antes de iniciado o processo de inspecdo fisica, as existéncias em armazém devem

ser convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua inventariacao.

3 - Todas as existéncias excluidas do ambito do inventario devem ser identificadas e

devidamente separadas das restantes.

4 - As fichas de inventariacdo a distribuir pelas equipas, devem conter os cédigos e as
descricbes das existéncias, bem como, um campo para registo das quantidades

inventariadas.

Artigo 80.2
Inventariagao fisica

1 - Durante o processo de inventariacdo, as equipas devem registar eventuais
deficiéncias no estado de conservacdo dos bens inventariados e outras observacdes
complementares, consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens ndo

previstos nas fichas de inventariagao.

2 - O Coordenador do inventario deve efetuar algumas verificacdes fisicas em base de
teste e inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar que todas

as existéncias foram incluidas no inventario.

3 - As eventuais diferencas entre as verificacbes de teste e o inventario inicial devem

ser esclarecidas de imediato.
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Artigo 81.2
Apuramento de resultados

1 — Apds a conclusdo do inventdrio, o Coordenador de inventario deve solicitar o
registo das quantidades inventariadas no programa de gestao de existéncias, de modo

a que sejam emitidas as listagens das diferencas.

2 — Quaisquer diferencas significativas, entre os resultados da inventariacdo fisica e as
fichas de existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser
efetuada nova inspecao fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de

erros no processo de inventariacao.

Artigo 822
Procedimentos finais

1 — O Coordenador de inventdrio deve elaborar um relatério de resultados do
inventdrio, onde devem ser evidenciadas as diferen¢as ndo solucionadas e eventuais

justificacdes.

2 — O relatdrio referido no numero anterior deve ser enviado ao Presidente da
Camara e ao Chefe da Divisdao onde pertence o armazém inventariado, para analise e

eventual apuramento de responsabilidades.

3 — Apds aprovacao do relatério deve, o responsavel pelos registos na aplicacdo
suporte a gestdo de existéncias, proceder ao registo das regularizagdes necessarias nas

fichas de existéncias e emitir o inventario definitivo.
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CAPITULO VII

MOBILIZADO
SECCAO | — DIPOSICOES GERAIS
Artigo 83.2

Ambito da aplicagdo

1 - O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os

bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e

todos os bens de dominio publico, cuja administracdo e controlo seja da sua

responsabilidade, estejam ou nao afetos a sua atividade operacional.

2 - Para efeitos da presente Norma de Controlo Interno consideram-se:

a)

b)

d)

Bens de dominio privado: bens imdveis, moveis e veiculos que estdo no
comércio juridico-privado e que o municipio utiliza para o desempenho das
funcées que I|hes estdo atribuidas ou que se encontram cedidos
temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

Bens de dominio publico: os bens do municipio ou sob administracao deste,
gue estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por
natureza, insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua primacial
utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique como coisa
publica.

Imobilizado corpdéreo: os bens materialmente acabados, que apresentem
durabilidade, presumindo-se terem vida util superior a um ano, que ndo se
destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da
atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua
administracado e controlo.

Imobilizado incorpdreo: os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e

despesas de constituicdo, arranque e expansao
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e) Gestao patrimonial: a correta afetagdo dos bens pelos diversos servigos, tendo
em conta ndo so as necessidades face as atividades desenvolvidas, como

também a sua adequada utiliza¢do, salvaguarda, conservacdao e manutencao.

3 - Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos no numero anteriores, bem

como os investimentos financeiros e os titulos negociaveis.
4 - Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventario: relacdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado do municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados, de acordo com os
classificadores e critérios de valorimetria definidos no POCAL;

b) Cadastro - relacdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado do municipio,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes,

desde a aquisicdo ou producdo até ao seu abate.

5 - Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e

mantidos atualizados mediante suporte informatico, sdo:

a) Fichas de Inventario;
b) Mapas de Inventario;

c) Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.

Artigo 84.2
Gestao e registo de bens imoéveis

1 - Os bens constam do inventario do Municipio desde o momento da sua aquisicdo

até ao seu abate.

2 - O inventario dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos/etapas:
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Classificagdo: consiste no agrupamento dos elementos patrimoniais pelas

diversas contas e classes, tendo por base a legislacdo em vigor;

Registo: descricdo das caracteristicas técnicas, em fichas individuais,
designadamente medida, cor, qualidade, quantidade; de modo a possibilitar a
identificacdo inequivoca do elemento patrimonial;

Valorizagdo: atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo
com os critérios de valorimetria aplicaveis;

Identificagdo/etiquetagem: corresponde a colocagdo de etiquetas com cédigo
de barras geradas pela aplicagdo Patriménio, corresponde a identificagdo do

bem como propriedade do municipio, através do seu nimero de inventario.

3 - A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura,

escritura ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informacdo

estipulada na legislagao em vigor.

4 - O servico competente pela gestdo de patriménio cria, classifica e atualiza as fichas

individuais dos bens pertencentes ao municipio, devendo os demais servigos

intervenientes no processo de aquisicao e gestao de bens imdveis reportar aquele toda

a informagdo necessdria a inventariacao, com destaque para os indicados de seguida,

tendo presente a sua especificidade:

a)

b)

c)

Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doacdo) e
dos contratos que impliquem disposicdo ou oneracdo de bens imdveis, bem
como coépia dos acordos ou sentencas relacionadas com expropriacdes e
indemnizacGes;

Cépia dos alvards de loteamento acompanhada de planta de sintese onde
constem as areas de cedéncia para os dominios publico e privado do municipio;

Autos de rececdo provisorios, apds a conclusao de empreitadas.

SECGAO Il — PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Praca Paulo VI — 3560-154 SATAO e Telef. 232 980 000 e Fax 232 982 093 e E-mail: geral@cm-satao.pt



mailto:geral@cm-satao.pt

MUNICIPIO DE SATAO

CAMARA MUNICIPAL
Artigo 852

Regras gerais de inventariagao

1 - Os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo numero de inventario e
numero de ordem (sequencial na base de dados), cddigo de compartimento (espaco
fisico), organica e Cddigo do Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado (CIBE),

aprovado pela Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril.

2 - Os bens moéveis sdo ainda identificados com a designacdao, medidas, referéncias,
tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da

aquisicao.

3 - Os bens imdveis sdo identificados com a posicdo geografica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominacdo do imdvel, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou
misto/construcdo ou terreno), natureza dos direitos de utilizacdo, caracterizacdo fisica
(dreas, numero de pisos, estado de conservacdo), ano de construcao das edificacdes,
inscricdo matricial, registo na conservatéria do registo predial e custo de aquisicao, de

construcdo ou de avaliacao.

4 - Os veiculos sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do

Documento Unico Automdvel, consoante o caso.

5 - Aidentificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto nos niumeros anteriores,
devendo a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o nimero de inventario ser

afixada nos préprios bens, sempre no mesmo local.

6 - Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacdo ndo seja conveniente a
afixacdo da etiqueta de identificacao, ser-lhe-do atribuidos nimeros de inventario e

controlados por suporte informatico.
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7 - De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o niUmero de inventario,

apos o abate, ndo serd atribuido a outro bem.

8 - Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberagdes,
despachos, escritura, auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta

matricial, planta de localizagdo e do imdvel (no caso de edificios).

9 - Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras constru¢cdes, mesmo que
tenham sido adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser
objeto da devida autonomizacdao em termos de fichas do inventario, tendo em vista a

subsequente contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais.

10 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor do municipio, deverdo ser objeto de inscricdio predial e de registo na

Conservatoria e posteriormente inventariados.

SECCAO Il - SUPORTES DOCUMENTAIS
Artigo 86.2
Fichas e mapas de inventario e outros elementos

1 - Os suportes documentais assumem, preferencialmente, a forma eletrénica e

tenderdo a ser exclusivamente eletronicos.

2 - As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL, constituem documentos

obrigatérios de registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.

3 - Os mapas de inventario sdao elementos com informagao agregada por tipos de bens
de acordo com o POCAL e classificador geral do CIBE, e constituem um instrumento de

apoio a gestao.
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4 - Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, devem utilizar-se,

ainda, os seguintes documentos, cuja informacao deve constar do registo na aplicacdo

informatica:

a) Folha de carga (que corresponde ao documento onde sdo inscritos todos os
bens existentes em cada espaco fisico);

b) Auto de transferéncia;

c) Auto de cessao;

d) Auto de abate.

SECCAO IV - COMPETENCIAS
Artigo 87.2
Competéncias gerais dos servicos
1. Aos servigos municipais e a todos os trabalhadores, compete:

a) Zelar pela salvaguarda, conservacdo e manutencdao dos bens afetos a cada
servico, devendo ser participado ao responsdvel pelo Patriménio qualquer
desaparecimento ou outro facto relacionado com a alteracdo ou afetacdo do
seu estado operacional ou de conservacgao;

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos
bens pelos quais sdo responsaveis;

c) Informar o responsdvel pela gestdao patrimonial de quaisquer alteracGes a folha
de carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias
internas, abates e recebimento de novos bens;

d) Informar o responsavel pela gestdo patrimonial sobre as alteragcdes dos
contratos de arrendamento ou de outras formas de locacdo nos diversos

edificios municipais.
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e) Informar o responsdvel pela gestdo patrimonial sobre a existéncia de

demolicGes ou alteragdes na estrutura de construcbes que impliquem
atualizagbes no cadastro do patriménio municipal, na matriz e no registo
predial;

f) Informar o responsavel pela gestdo patrimonial sobre os autos de recegdo
provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada;

g) Informar o responsdvel pela gestdo patrimonial sobre as dreas de cedéncias,
guer ao dominio publico quer ao privado do Municipio, no ambito da
aprovagdo do licenciamento de obras particulares, acompanhada de certidao
de cedéncia, de planta sintese ou de implanta¢ao, de onde constem as areas de
cedéncia, ou comunicacdo e acesso ao processo eletronico do processo de
licenciamento de obras;

h) Informar o responsavel pela gestdo patrimonial sobre os equipamentos e
outros bens produzidos nas oficinas municipais pelo préprio municipio e sobre

as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 88.2
Comissdo de avaliagdo

1 - A Comissdao de avaliacdo integra trabalhadores das areas de direito,
economia/gestdo/contabilidade, arquitetura, engenharia e histdria de arte, a designar

pela Camara Municipal.

2 - A Comissdo de avaliacdo é composta por 3 elementos efetivos e 3 suplentes,

designados de dois em dois anos.
3 - Compete a esta Comissao:

a) Avaliar os bens mdveis e imdveis sempre que solicitado pelo Presidente da
Camara;
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b) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens

do imobilizado de dominio publico e privado;

c) Valorizar e fixar novo periodo de vida util aos bens que se encontrem
totalmente amortizados e que evidenciem ainda um bom estado de
conservagao;

d) Determinar a vida util dos bens adquiridos em estado de uso.

4 - Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comissdo, devem os seus membros ser
escolhidos pelo Presidente da Camara, em numero impar, compreendendo sempre as
areas de direito, economia/gestdo/ contabilidade e um dos ramos de engenharia. As

decisGes, tomadas por maioria, devem ser sempre registadas e relatadas.

5 - O relatério, que pode conter justificacdes de voto, é assinado por todos os
elementos intervenientes, e submetido a apreciacdo do drgdo executivo para

aprovacao dos critérios estabelecidos.

SECCAO V — VALORIMETRIA, AMORTIZACGES E GRANDES REPARACf)ES
Artigo 89.2
Critérios de valorimetria do imobilizado

1 - O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,

deve ser valorizado ao custo de aquisicdo ou ao custo de producao.

2 - Quando os respetivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a
uma amortizacdo sistemdtica durante esse periodo, sem prejuizo das excec¢ées

expressamente consignadas.

3 - Considera -se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do respetivo preco de
compra com os gastos suportados, direta e indiretamente, para o colocar no seu

estado atual.
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4 - Considera -se como custo de producdao de um bem a soma dos custos das matérias

-primas e outros materiais diretos consumidos, da mdo de obra direta e de outros
gastos gerais necessariamente suportados para o produzir, os custos de distribuicao,
de administracdo geral, sendo que, os financeiros ndo sdo incorporaveis no custo de

producao.

5 - Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, devera
considerar -se o valor resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial, definido nos
termos legais ou, caso ndo exista disposicao aplicavel, o valor resultante da avaliagao
segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens. Caso este critério
ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser alvo de uma grande

reparacdo, assumindo entdo o valor desta.

6 - No caso de inventariacdo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de producao se

desconheca, aplica -se o disposto no numero anterior.

7 - No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou por
este e pelo POCP ou plano sectorial, o valor a atribuir serd o valor constante dos
registos contabilisticos da entidade de origem, desde que, em conformidade com os
critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL, salvo se, existir valor diferente do
fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou imputados a compra e producdo
das mesmas, durante o periodo em que elas estiverem em curso, desde que, isso se
considere mais adequado e se mostre consistente, se a construgdo for por partes
isolaveis. Logo que cada parte estiver completa e em condi¢cdes de ser utilizada,

cessara a imputacdo dos juros a ela inerentes.

8 - Quando nao seja possivel aplicar os critérios de valorimetria do custo de produgao
e aquisicdo, deverdao ser adotados métodos alternativos, baseados na avaliacdo
segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens por parte da

comissao de avaliacdo a que se refere o artigo 88.¢.
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9 - A avaliacdo de prédios urbanos e de terrenos para construcdo pode ser efetuada

com recurso aos critérios e formulas previstos no artigo 38.2 e seguintes do CIMI.

Artigo 90.¢
Amortizagoes e reintegragdes

1 - S3o objeto de amortizacdo todos os bens modveis e imdveis que ndo tenham
relevancia cultural constantes no CIBE, bem como as grandes reparacbes e
beneficiagbes a que os mesmos tenham sido sujeitos e que aumentem o seu valor real

ou a duracdo provavel da sua utilizacdo.

2 - O método para o calculo das amortizacGes do exercicio é o das quotas constantes e
baseia se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei e no custo de
aquisicdo, producdo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as
alteracGes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e a demonstragdo de

resultados.

3 - Os bens em bom estado de conservacdo, quando totalmente amortizados, deverdo
ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagdo por parte da comissdo de avaliagao,

sendo -lhes fixado um novo periodo de vida util.

4 - Para efeitos de amortizacdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissado
de avaliagdo atribuir o periodo da sua vida util. Se o periodo de vida util for diferente
do legalmente estabelecido, a quota é determinada pelo 6rgdo deliberativo sob

proposta do 6rgao executivo, de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

5 - Em regra, sao totalmente amortizados no ano de aquisi¢dao ou produg¢do os bens
sujeitos a depreciacdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo
ultrapassem 80 % do indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema

remuneratorio da funcdo publica, ou outro indicador semelhante.
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6 - Os movimentos contabilisticos referentes as amortizagdes do imobilizado sao

realizados pelo Servico da Contabilidade.

Artigo 91.¢
Grandes reparagdes e conservagoes

1 - Sempre que sejam solicitadas reparagdes nas maquinas e viaturas, o pedido interno
é acompanhado de uma informacdo por parte de trabalhador especializado que ateste

o valor acrescentado real ou a duragdo provavel da viatura apds a reparagao.

2 - Para os restantes bens, em caso de dlvida, consideram -se grandes reparacdes ou
beneficiacbes sempre que o respetivo custo exceda 30 % do valor patrimonial liquido

do bem.
Artigo 92.2
Desvalorizagbes excecionais

Sempre que ocorram situacdes que impliquem a desvalorizacdo excecional de bens,
devera a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao responsavel pelo
Patrimdnio para efeitos de atualizacao da respetiva ficha, previamente aprovada pelo

Presidente da Camara.

SECCAO VI - ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 93.2

Alienagao
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1 - A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras
previstas na legislacdo, que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de

funcionamento dos drgaos dos municipios.

2 - A alienacdo de bens méveis podera ser feita por hasta publica ou por negocia¢ao

direta

3 - Compete a Unidade Financeira o desenvolvimento dos procedimentos de alienacao

de bens.

4 - Compete ainda ao responsavel pelo Patriménio efetuar o registo de abate dos bens.

Artigo 94.2
Abate
1 - As situacOes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

a) Alienacdo;

b) Furtos, extravios e roubos;

c) Destruicdo;

d) Cessdo;

e) Declaragao de incapacidade do bem;
f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Incéndio.

2 - O auto de abate s6 serd processado apds informacdo dos servicos e respetivo

despacho do Presidente Camara ou do Vereador com competéncia delegada.
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3 - No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condicdo obrigatéria prévia

ao abate do bem e posterior participacdo a seguradora para ressarcimento, atuar de

acordo com o disposto no artigo 97.2“ Furtos, Roubos e Incéndios”.

4 - Quando se tratar de alienagdo, o abate so sera registado, quanto aos mdveis com a

guia de receita, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

5 - No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos
responsdveis pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta a

Unidade Financeira, apds a necessaria aprovada pelo Presidente de Camara.

6 - Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera

ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

7 - A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Presidente de

Camara.

Artigo 95.2
Cessao

1 - S6 poderdo ser cedidos bens, mediante deliberacdo da Camara Municipal ou da
Assembleia Municipal, consoante os valores em causa, atentas as disposi¢cdes

legalmente aplicaveis.

2 - No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera o Gabinete Juridico lavrar

um auto de cessdo, apods deliberacdo do érgdo competente.

Artigo 96.2

Afetagao e transferéncia
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1 - A transferéncia de bens mdveis implica a prévia informacdo ao responsavel do

Patrimdnio, que elaborard o respetivo auto e remeterd ao servico a folha de carga

atualizada.

SECCAO VII - FURTOS, ROUBOS, INCENCIOS E EXTRAVIOS
Artigo 97.2
Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de

posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio participar o facto as autoridades policiais;
b) Informar o responsavel pelo Patriménio do sucedido, descrevendo os objetos

desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 98.2
Extravios

Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar o
responsavel pelo Patriménio do sucedido. O recurso ao abate sé devera ser

concretizado depois de esgotadas todas as possibilidades de localizagdo do bem

SECCAO VIIl- SEGUROS
Artigo 99.2

Seguros
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1 - Todos os bens mdveis e imdveis do Municipio devem estar adequadamente

seguros, pelos respetivos valores, competindo ao trabalhador designado pela Unidade

financeira a realizagdo dos procedimentos de contratacao.

2 - Para efeitos da realizagcdo do caderno de encargos, as restantes unidades organicas
devem encaminhar a Unidade Financeira os contributos necessarios, designadamente,

as necessidades de cobertura de risco.

3 - Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério poderdo igualmente

ser seguros mediante proposta autorizada pelo Presidente da Camara.

4 - Os capitais seguros, bem como as condi¢es particulares das apdlices constam no

caderno de encargos, cuja aprovacao é da competéncia do Presidente da Camara.

5 - Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes sdo

da responsabilidade da unidade organica que gere as viaturas.

6 - Sempre que ocorra um acidente de trabalho com os trabalhadores da autarquia, o
processo € iniciado por comunicacdo do respetivo dirigente sendo os restantes

procedimentos tramitados nos Recursos Humanos.

7 - Os elementos relativos a participacao de sinistros devem ser comunicados no prazo
de dois dias Uteis a corretora, sendo que a participacdo de sinistros deve ser sempre
avaliada em funcdo das condi¢Bes da apdlice, nomeadamente, no que a franquia diz

respeito.

8 - Sempre que das informacdes constantes de um processo de sinistros se conclua
pela negligéncia ou qualquer outro facto associado a nao intervencdo atempada dos
servicos, (por exemplo, deficiente estado de conservacdo, reparacdo ou sinalizacdo da
via publica), deverdao os responsaveis desses servigcos instaurar processo formal de

averiguacoes, a fim de corrigir disfuncionalidades e apurar responsabilidades
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CAPITULO VIII
CONTABILIDADE DE CUSTOS
Artigo 100.¢
Objetivos da contabilidade de custos

1 - Os procedimentos de controlo interno enunciados na presente norma visam
assegurar a existéncia de um sistema de contabilidade de custos abrangente,

compativel e integrado, que contribua para a prossecu¢ao dos seguintes objetivos:

a) Clarificar a utilizacdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e
eficiéncia;

b) Apoiar no apuramento dos custos das funcbes e dos custos subjacentes a
fixacdo de tarifas de bens e servicos;

c) Facilitar a elaboracdo e avaliacdo dos orcamentos;

d) Atribuir maior rigor ao nivel da informagdo a fornecer aos érgaos autarquicos.

2 - O sistema de contabilidade de custos deve proporcionar informacgao sustentada da

avaliagdo da performance econdmica da atividade autarquica, nos seguintes dominios:

a) Da estrutura de custos da unidade organica;

b) Das atividades e projetos municipais;

c) Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e/ou em
espécie);

d) Do custo com maquinas e viaturas.
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Artigo 101.2
Ambito

1 - Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-

se a todos os servigcos do Municipio.

2 - Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custos e critérios

objetivos de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do Municipio.

Artigo 1022
Tipos de Custos

1 - Os custos dos bens, servicos e fungdes, corresponde ao apuramento dos custos
diretos e indiretos relacionados com toda a atividade produtiva, distribuicao,

administracado geral e financeira.

2 - Classificam-se como custos diretos, aqueles cuja incorporacao seja facilmente

identificavel, designadamente:

a) Matérias-primas;
b) Mé&o-de-obra direta;
c) Maquinas e viaturas;

d) Outros custos diretos.

3 Classificam-se como custos indiretos, os custos ndo incorporaveis que, pela sua
natureza ou causa, ndo sao imputaveis a qualquer funcdo, bem ou servico, ndo sendo

por isso considerados na contabilidade de custos.
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Artigo 103.2

Valorimetria
1 - Os custos diretos sdo imputados em funcdo dos seguintes critérios:
Mao-de-obra Direta:

a) Em funcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um determinado bem
Ou servico;

b) Em fungdo da valorizagao pelo custo hora.

Matérias-primas:

a) Em funcdo do consumo;

b) Em funcdo da valoriza¢do a saida pelo custo médio ponderado.
Outros Custos Diretos:

a) Pelo custo histérico (de aquisicdo ou producdo).

Artigo 104.2
Métodos de Imputacao

1 - Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de imputagdo

a adotar pelo municipio consistem:

a) Imputacdo direta a bens e servigos;
b) Imputacdo direta a funcgoes;
c) Imputacdo indireta a fungoes;

d) N3ao incorporaveis.
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Artigo 105.2
Imputacao dos Custos Indiretos

1 - A imputacdo dos custos indiretos efetua-se apds o apuramento dos custos diretos

por fungdo, através de coeficientes.

2 - O coeficiente de imputacdo dos custos indiretos de cada funcdo corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total geral dos custos diretos

apurados em todas as fungoes.

3 - Os custos indiretos de cada funcao resultam da aplicacdo do respetivo coeficiente

de imputacdo ao montante total dos custos indiretos apurados.

4 - Os custos indiretos de cada bem ou servico obtém-se aplicando ao montante do
custo indireto da fun¢do em que o bem ou servico se insere, o correspondente

coeficiente de imputacdo dos custos indiretos.

Artigo 106.2
Documentos

1 - Os documentos da contabilidade de custos, cujo conteldo minimo obrigatério

constam no ponto 2.8.3.6 do POCAL, consubstanciam-se nas seguintes fichas:

a) Materiais;

b) Calculo de custo / hora da mdo-de-obra;

¢) Mao-de-obra;

d) Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas;
e) Maquinas e viaturas;

f) Apuramento de custos indiretos;
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g) Apuramento de custos de bem ou servico;

h) Apuramento de custos diretos da funcdo;

i) Apuramento de custos por fungao.

Artigo 107.2
Procedimentos mao-de-obra direta

1 - Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de mao
de-obra deverdo proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade e

modelos definidos.

2 - A ficha de mao-de-obra devera ser assinada e aprovada pelo dirigente ou

responsavel pelo servigo respetivo.

3 - Os dados constantes nas fichas deverao ser langadas na aplicacdao Obras Municipais

(OAD) no prazo maximo de uma semana apds o periodo a que respeita.

Artigo 108.2
Procedimentos Maquinas e Viaturas

1 - As maquinas e viaturas do municipio devem estar inseridas na aplicacdo OAD cuja

informacdo é transportada para a aplicacdo de Patriménio.

2 - O cadigo das maquinas ou viaturas constantes nas aplicagcdes informaticas devera

ser o mesmo, para facilitar eventuais conferéncias.
3 - As maquinas e viaturas devem ter um centro de custos na contabilidade de custos.

4 - As maquinas e viaturas deverdao preencher a folha de maquina e viatura,

respeitando o modelo definido para controlo das horas despendidas em cada servico
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efetuado. As horas despendidas sao, depois, consideradas na contabilidade de custos,

para imputacdo ao bem ou servico.

5 - Ao disposto no numero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptacbes, o

definido para as fichas de mao-de-obra.

Artigo 109.2
Procedimentos Materiais

1 - Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no
sistema informatico, procedendo-se a respetiva imputacdo do bem/servico a que

respeita.

2 - Devera atender-se aos procedimentos para existéncias, se aplicavel, ja definidos na

presente norma.

Artigo 110 2
Procedimentos recursos humanos

1 - Todos os trabalhadores do municipio devem estar afetos a centros de custos ou de

responsabilidade na contabilidade de custos.

2 - Periodicamente, a contabilidade de custos, devera efetuar, em colaboracdao com os
Recursos Humanos, uma analise ao cadastro do trabalhador para verificar se o seu

centro de custo esta correto.

Artigo 111.2

Trabalhos para o préprio municipio
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1 - Por trabalhos para o préprio municipio entende-se “trabalhos que a entidade

realiza para si mesma, sob sua administracdo direta, aplicando meios préprios ou

adquiridos para o efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.

2 - No final do ano devera ser efetuada uma listagem das obras executadas por
administracdo direta analisando os seus valores e considerando-as grande reparacao
ou imobilizado mediante analise técnica, avaliando a necessidade do seu

reconhecimento como trabalhos para a propria entidade.

Artigo 112.2
Relatdrio e apresentacao de resultados

Cabe a Contabilidade a emissdao dos mapas da contabilidade de custos que deverao

integrar a prestacao de contas do Municipio.

CAPITULO IX
PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 113.2
Documentos

S3ao documentos de presta¢do de contas da autarquia local, os enunciados no POCAL e

na Lei das Financas Locais (LFL).

Artigo 114.2

Organizagao e aprovagao
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1 - Os documentos de prestacdo de contas sdo elaborados e organizados na Unidade

Financeira por solicitacdo do seu dirigente.

2 - Depois de aprovados os documentos, compete ao Chefe da Unidade Financeira o
seu envio as entidades estipuladas na lei e ainda o cumprimento da deliberagao
aprovada, nomeadamente no que concerne a aplicacdo do resultado liquido do

exercicio.

CAPITULO X
RECURSOS HUMANOS
Artigo 115.2
Pessoal

1 - A Divisdo Administrativa e Recursos Humanos procede anualmente ao
levantamento das necessidades de recursos humanos do Municipio e a planificacdo de
eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em funcdo da dinamica interna,
das op¢des do plano e de novas atribuicdes conferidas aos municipios e aos seus

orgaos.

2 - A admissdo de trabalhadores para o Municipio, seja qual for a modalidade de que
se revista, depende de prévia autorizacdo do Presidente da Camara, bem como das

demais autoriza¢Oes legalmente definidas.

3 - Ndo pode ser efetuada qualquer admissdo sem prévia e adequada dotacdo
orcamental e que ndo conste do levantamento referido no n.2 1 deste artigo, salvo por

razdes excecionais devidamente fundamentadas.

4 - As admissGes deverdao ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a

forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.
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5 - Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e

atualizado, que assumird a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do

necessario.

6 — Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou seu
mandatdrio com poderes para tal, o Presidente da Camara, o Chefe da Divisdo

Administrativa e Recursos Humanos e trabalhadores afetos ao servigo.

7 - A mobilidade interna devera ser realizada através da Divisdo Administrativa e
Recursos Humanos, ouvidos os interessados e os dirigentes das unidades orgénicas de
origem e de destino, através de despacho do Presidente da Camara e é refletida nas

dotac¢des orcamentais adequadas.

8 - A Divisdo Administrativa e Recursos Humanos é responsavel pelo controlo dos
limites e das despesas com trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal e

complementar e de outros abonos suplementares.

9 - A Divisdo Administrativa e Recursos Humanos assegura que ndo sdo ultrapassados

os limites legais determinados para a realizacdo de trabalho extraordinario.

10 - A Divisdao Administrativa e Recursos Humanos assegura o cumprimento dos limites
legais de despesas com pessoal devendo, para o efeito, anexar ao orgamento

municipal anual uma declaracdo que evidencie o seu cumprimento.

11 - Compete a Divisao Administrativa e Recursos Humanos definir regras relativas ao

acesso a formacao profissional dos trabalhadores, dando -lhes publicidade.

12 - Compete a Divisdo Administrativa e Recursos Humanos a gestdo da carteira de
seguros dos membros dos 6rgaos do Municipio de Satao, dos trabalhadores e demais

colaboradores.

CAPITULO XI
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OUTRAS DISPOSIGOES DE CONTROLO INTERNO

SECGCAO | - DOCUMENTOS OFICIAIS
Artigo 116.2

Tipos de documentos oficiais

1 - Documentos sdo os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades

integrantes dos procedimentos.

2 - Os documentos deverdo ser produzidos preferencialmente em formato eletrénico

devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato.

3 - Consideram-se documentos oficiais:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)
k)

A norma de controlo interno;

Os regulamentos municipais;

As atas das reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

Os despachos do Presidente de Camara ou dos Vereadores com

competéncias delegadas ou subdelegadas;

As comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos Vereadores

com competéncias delegadas ou subdelegadas;

As procuracgdes da responsabilidade do Presidente da Camara;

Os editais e avisos;

As ordens de servico;

O orcamento municipal e as op¢des do plano;

O relatdrio e contas do municipio;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL;
Os protocolos celebrados entre o municipio e entidades terceiras,

publicas ou privadas;

m) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notario e pelo
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Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e

contratos;

Os programas de concurso e cadernos de encargos;

As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de
fornecimento de bens, locagao e aquisi¢ao de servigos;

As atas das comissdes de abertura e de analise das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas; informagdes internas
inter-servigos;

Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

Os autos de rececao proviséria e definitiva das obras;

Os alvaras;

As licengas;

As autorizacGes administrativas;

As comunicagdes internas efetuadas por pessoa competente;

Os oficios, e o correio eletrénico enviados para o exterior, desde que
subscritos ou enviados (no caso do correio eletrénico), por quem
detenha competéncia para o efeito;

As certidOes emitidas para o exterior;

Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores,
mas gue sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a

sua natureza especifica e enquadramento legal.
Artigo 1172

Organizagdo dos documentos

1 - A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior

obedecem as seguintes regras:
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a) Os originais dos regulamentos municipais, incluindo a Norma de Controlo

Interno e suas alteragdes, em suporte papel, sdao arquivados no respetivo
servico, em suporte informatico, registados e disponibilizados eletronicamente;

b) As atas referidas na alinea c) do numero anterior, sdo arquivadas a
responsabilidade do trabalhador designado pelo Presidente da Camara;

c) Os originais das procura¢des sdo arquivados no Gabinete de Apoio ao
Presidente (GAP), devendo existir uma cdpia arquivada no servigo interessado;

d) Os despachos e comunicagdes internas, mencionados nas alineas d) e e) do n.2
3 do artigo anterior s3o arquivados nos servigos emissores;

e) Os documentos previsionais e o relatério e contas do Municipio, alineas i) e j)
do n.2 3 do artigo anterior deverao ser arquivados na Unidade Financeira,
durante 5 anos, apds o que serdao remetidos ao Arquivo, devendo constar no
sitio do municipio durante, pelo menos cinco anos;

f) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL sao
numerados sequencialmente pelas aplicagdes que os emitem. Todas as
numeragdes sao relativas a anos econdmicos.

g) Os originais dos cadernos de encargos e de todas as pecas do procedimento,
bem como os relatdrios dos juris, sdo arquivados nos processos respetivos, e
devem, ser organizados pelo técnico procedimental designado pelo Chefe da
Unidade Financeira os originais dos programas de concurso e o caderno de
encargos bem como as atas dos juris dos concursos mencionados nas alineas
0), p) e q) do n.2 3 do artigo anterior, sdo arquivadas nos processos respetivos.

h) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo
organizados e arquivados na Divisdo Administrativa e Recursos Humanos;

i) Das licencas mencionadas na alinea u) e, em particular, as de construgdo assim
como as certidoes, referidas na alinea y) do n.2 3 do artigo anterior, deverdo
ser arquivadas cdpias no servico emissor;

j) Os oficios, e outros documentos a enviar para o exterior, mencionados na

alinea x), sdo elaborados no Sistema de Gestdo Documental, a fim de serem
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criados e registados sequencialmente e automaticamente no sistema

eletrénico de gestao documental.

k) Os editais, avisos, ordens de servico e protocolos, nas alineas e), f), i) e k), sdo
numerados sequencialmente em cada ano civil pela Subunidade Administrativa,
responsavel pelo seu arquivo e guarda, fixados no lugar de Estilo e

disponibilizados nos sitios da Internet;

Artigo 118.2
Despachos e autorizagdes

1 - Todos os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos da atividade financeira e patrimonial do Municipio; os despachos e
informacbes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e restantes

trabalhadores que o subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem.

2 - Os despachos que correspondam a atos administrativos sao emitidos no quadro das
delegacdes e subdelegacdes de competéncias, quando existam, mencionando neste
caso, em cumprimento do Cdodigo do Procedimento Administrativo (CPA), essa
gualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a
delegacdo ou subdelegacdo de competéncias quando correspondam a pratica de atos

administrativos com eficacia externa.

3 - Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para
o funcionamento do servigo, os atos previstos na presente Norma Controlo Interno sdo
praticados de forma eletrénica e desmaterializada, devendo a comunicagdo com
entidades publicas externas ao municipio ser feita, sempre que possivel, de forma

desmaterializada, ao abrigo da legislacdo em vigor.
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Artigo 119.2

Emissao e rece¢ao de correspondéncia

1 - Os servicos emissores de correspondéncia deverdo, ao inserir o numero de saida no
sistema de gestdo documental, digitalizar o documento expedido. No caso de correio

eletrénico, deverao guardar as comunica¢des com a respetiva confirmacao.

2 - A correspondéncia a ser expedida via postal deverd ser entregue diariamente na

Subunidade Administrativa.

Artigo 120.2
Recegao de correspondéncia

1 - Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com aposicdao, no
caso de suportes de papel, de um carimbo do qual constard o nimero e a data de
entrada. Toda a correspondéncia recebida em suporte papel deve ser digitalizada e

inserida no sistema de gestdao documental para posterior distribuicdo.
2 - A forma de rececdo faz -se:

a) Via postal;

b) Via fax;

c¢) Em mao;

d) Via correio eletrénico;

e) Outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e/ou

documentos.

Artigo 121.¢

Dados em suporte de papel
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Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os

elaborou, sendo a sua distribuicdo, se aplicavel, registada em documento, devendo ser

digitalizados, registados e inseridos no sistema de gestao documental.

SECCAO Il - ORGANIZACAO, TRAMITACAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS
Artigo 122.2
Organizagao de processos

1 - Os processos administrativos e os dossiés técnicos do Municipio em suporte papel,
ou outro ndo eletrénico, devem ser organizados por areas funcionais, temas e assuntos
especificos, constituidos por pastas, em cujas capas se devem mencionar, pelo menos,

os seguintes elementos:

a) Municipio de Satdo;

b) Designacdo da Divisdo e subunidades organicas;

c) Numero atribuido ao processo e/ou indica¢gdo do ano a que diz respeito;
d) Designac¢do do tema/assunto que contém;

e) Designacdo da entidade requerente se for caso disso;

f) Datas extremas.

2 - Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos de acordo com o
regulamento de Arquivo Municipal, devendo arquivar e arrumar os processos de forma

adequada até a sua conclusao.

3 - Cada unidade orgénica ou servico, conforme o caso, deve assegurar a integridade
dos processos administrativos, sendo apenas permitido aos técnicos da Divisao
Administrativa e Recursos Humanos extrair deles os documentos originais destinados a
proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de receitas, devendo ser

substituidos pelas respetivas cépias devidamente autenticadas.
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Artigo 123.2
Tramitacgdo e circulacdo de processos

1 - Atenta a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, observando o sistema

de controlo de protocolo interno.

2 - O protocolo de circulacdo deve ser datado e assinado pelos trabalhadores que

procedem a respetiva entrega, devidamente identificados.

3 - Cabe aos responsdveis do servico de origem do documento a garantia da sua

seguranca, evitando o seu eventual extravio.

4 - Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, os
despachos e informagdes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico devem sempre indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes

seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.
Artigo 124.2
Arquivo de processos

1 - Apds conclusdo dos processos estes sdo enviados ao servico de arquivo municipal,
gue procedera de acordo com o regulamento aplicavel e as disposicOes legais sobre

esta matéria.

2 - Para efeitos do estipulado no nimero anterior deve o servico assegurar todas as
condicdes para receber os processos. Quando ndo for possivel receber a
documentacdo, por falta imputdvel ao servico, este deve de imediato supri -la, se a

falta for imputdvel a unidade organica responsdvel pelo servico de arquivo,
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nomeadamente por falta de espaco. Este dispde de 120 dias seguidos para receber a

documentagao.

SECCAO Il - GESTAO DE APLICACOES INFORMATICAS
Artigo 125.2
Aplicagdes informaticas

1 - O Municipio de Satdo deve promover a ligacdo das aplicacdes por forma a

proporcionar o fornecimento de informacao credivel, verdadeira e apropriada.

2 - A informacdo contabilistica produzida e partilhada nas aplicagdes deve ser
coincidente entre elas e quaisquer discrepancias devem ser analisadas e corrigidas. A

uniformizacdo e a corre¢ao das desconformidades é efetuada pela Informatica.

Artigo 126.2
Controlo das aplicagdes e ambientes informaticos

1 - O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informacdo processada informaticamente, designadamente a
informacdo contabilistica, sdo assegurados pelo servico de informatica, através da
atribuicdo de acessos e permissées aos utilizadores dos programas, de acordo com os
perfis de acesso e menus atribuidos a cada utilizador, conforme solicitado e indicado

pelos dirigentes.

Praca Paulo VI — 3560-154 SATAO e Telef. 232 980 000 e Fax 232 982 093 e E-mail: geral@cm-satao.pt



mailto:geral@cm-satao.pt

N
ko pe

MUNICIPIO DE SATAO

CAMARA MUNICIPAL
2 - O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados nao estd barrado, no entanto, é

da responsabilidade dos utilizadores a sua ma utilizacdo. O acesso a internet e a gestao
de caixas de correio eletrénico institucionais sdo assegurados pelo técnico de

informatica.

3 - As cépias de seguranca da base de dados e suas configuracdes, que asseguram a
integridade dos dados, assim como dos ficheiros existentes nas partilhas de rede, sdo
efetuadas pelo servico de informatica; as configuragdes iniciais de cdpias de seguranca

serdo da responsabilidade da empresa fornecedora do servigo.

4 - Anualmente, e findo o processo de prestacdo de contas, sera encerrado
informaticamente o ano contabilistico do ano anterior e os utilizadores ficam apenas
com acesso a consulta da informacdo. Havendo necessidade de realizar alguma
operacao relativa a informacdo, a mesma sé poderd ser efetuada com autorizacdo do

Chefe da Unidade Financeira e com conhecimento prévio do Presidente da Camara.

5 - A protecio do sistema informatico, incluindo programas de antivirus,

antipublicidade (spam) e as firewalls, é assegurada pelo servico de informatica.

Artigo 127.¢
Seguranga

1 - Os trabalhadores da Camara Municipal, salvo autorizacao especifica ou disposicao
legal em contrario, estdo sujeitos a confidencialidade sobre as suas instalacbes e

equipamentos informaticos perante qualquer entidade externa a Autarquia.

2 - A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-
chave Unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada
regularmente.
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3 - Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacao.

4 - Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores nao

devem deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida.

5 - Somente o técnico de informdatica estd autorizado a fazer alteracbes e
configuragdes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente

autorizadas.

Artigo 128.2
Utilizacao de Software

1 - A utilizac3do ilegal de software por parte de trabalhadores da Camara Municipal,
incluindo cdpias ndo autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis e/ou

criminais para o trabalhador que tenha procedido a tal utilizagao.
2 - Nenhum trabalhador pode fazer ou promover a reproducao ilegal de software.

3 - E proibido a qualquer trabalhador proporcionar o acesso ndo autorizado a qualquer
software propriedade da Camara Municipal a terceiros, bem como a qualquer

trabalhador que nao esteja devidamente autorizado a proceder a respetiva utilizacao.

4 - N3o é permitido aos utilizadores instalar software alheio ao municipio em

equipamentos deste.

5 - O uso de freeware ou shareware sé é permitido para propdsitos da atividade do

municipio, devendo ser providenciado e instalado pelo servigo de informatica.

6 - Todo o software, informacdo e programas desenvolvidos para ou em nome do

municipio, por trabalhadores, permanecem sua propriedade.
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Artigo 129 2

Utilizagao de Hardware

1 - Compete ao servico de Informdtica a gestdo interna do hardware, pelo que os
servicos submetem, via email, as solicitacdes de assisténcia técnica relacionadas com
incidentes/problemas sobre sistemas de operagdo, renovacdo, reparacdo ou

substituicdo de hardware e equipamentos de telecomunicagdes.

2 - Ndo é permitido instalar hardware estranho ao municipio em qualquer dos

equipamentos deste, sem prévia autorizacao do servico de informatica.

3 - Em caso de furto é enviada ao servico de informatica, cépia da participacdo as

autoridades.

4 - A movimentacdo ou instalacdo fisica de equipamentos informaticos ou periféricos
dentro ou fora das instalagdes do municipio carece de conhecimento prévio do servigo

de informatica.

5 - Em caso de transferéncia, os equipamentos informdticos acompanham o seu
utilizador ao servico de destino, salvo orientacdo em contrario do dirigente maximo do

servigo.

6 - Em relacdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informatico, tais como PC’s, impressoras, portateis ou afins, atribuidos pela Camara
Municipal para a realizacdo das suas funcdes, devem promover a entrega antes da

data efetiva da saida.

Artigo 130.2

Utilizagao de E-mail
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1 - O uso pessoal e ocasional do correio eletrdnico é permitido, devendo as mensagens

pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

2 - O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer
mensagem enviada a partir do mesmo, pelo que se deve desligar e/ou bloquear

sempre que se ausente do posto de trabalho.

3 - Nenhum trabalhador deve usar o sistema de correio eletrénico desde que essa

utilizagao:

a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob
qualquer forma que possa ser prejudicial para a imagem do préprio municipio;

b) Contenha conteludos sexualmente explicitos;

¢) Constitua difamacgdo ou calunia obscenidade;

d) Corresponda a conteldo étnico, religioso ou racialmente discriminatorio;

e) Corresponda ao mero encaminhamento de emails em massa, sem relagdo com
a atividade profissional junto do Municipio;

f) Qualquer outra mensagem que possa ser interpretada como assédio sexual ou
depreciagao de outros, baseado no sexo, idade, origem nacional, inaptidao ou

convicgoOes religiosas ou politicas.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 131.2
Infragbes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na Norma de Controlo Interno podem
implicar responsabilidade funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos
titulares de dérgaos, dirigentes, coordenadores e aos trabalhadores, sempre que
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resultem de atos ilicitos, culposamente praticados, no exercicio das suas fungdes ou

por causa desse exercicio.

Artigo 132.¢
Duvidas e omissoes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicagcdo deste diploma serao
resolvidas por meio de despacho proferido pelo Presidente da Camara, sem prejuizo

da legislacdo aplicavel.

Artigo 133.2
Alteragoes, aditamentos ou revogacoes

A Norma de Controlo Interno pode ser objeto de altera¢des, aditamentos ou
revogacoes, adaptando -se, sempre que necessario, a eventuais alteracdes de natureza
legal, aplicaveis as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de
enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela
Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais,

guando razdes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 134.2

Publicidade
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1 - No prazo de 30 dias apds a sua aprovacao, sao remetidas copias da Norma de

Controlo Interno e de todas as alteracdes que lhe venham a ser introduzidas, a

Assembleia Municipal, Inspecdo -Geral de Financgas e ao Tribunal de Contas.

2 - A aprovacdo deve ainda ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio

Internet da Camara Municipal, onde ficara disponivel para consulta.

Artigo 135.2
Normas transitdrias e revogatorias

Ficam revogados todas as normas internas, ordens de servico e despachos anteriores

gue contenham disposicGes contrarias as do presente documento.

Artigo 136.2
Entrada em vigor

1. A Norma de Controlo Interno entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao

da aprovacdo pela Camara Municipal.

2. A Norma de Controlo Interno deve ser publicitada no sitio da Internet da Camara

Municipal.

Praca Paulo VI — 3560-154 SATAO e Telef. 232 980 000 e Fax 232 982 093 e E-mail: geral@cm-satao.pt



mailto:geral@cm-satao.pt

