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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteracoes introduzidas pela Lei n.°
162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro e pelo
Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 05 de Abril e Lei n°60-A/2005, de 30 de Dezembro
"consubstancia a reforma da administracao financeira e das contas publicas no sector da
administracdo autarquica’, tendo em vista o facto de se tornar indispensavel o
conhecimento integral e rigoroso da composicao do patrimonio autarquico para que seja
possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento da comunidades locais.

Como se conclui da leitura do preambulo do citado diploma legal, o principal
objetivo do POCAL é a "criacao de condices para a integracao consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna, que constitua
um instrumento fundamental de apoio a gestao das autarquias locais".

Visando permitir o controlo financeiro e a disponibilizacao de informacao para os
orgaos autarquicos, o estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a
execucao orcamental e modificacao dos documentos previsionais, uma execucao
orcamental que tera em consideracao os principios da mais racional utilizacao de dotacoes
e da melhor gestao de tesouraria e a disponibilizacao de informacao sobre a situacao
patrimonial de cada autarquia local, torna-se necessario a constante atualizacao do
"SISTEMA DE CONTROLO INTERNO".

O prosseguimento dos desideratos enunciados no ponto anterior passa,
necessariamente, pela atualizacao da Norma de Controlo Interno (NCI), tal como consta do
diploma, em execucdao do qual se estabelecem os normativos, os métodos e os
procedimentos de controlo interno.

A NCI, que constitui uma das grandes inovacoes do POCAL e agora da
obrigatoriedade de adocao do preconizado SNC-AP (decreto-lei n°192/2015), devera
englobar: o plano de organizacao; as politicas; os métodos e procedimentos de controlo;
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente; incluindo a salvaguarda
dos ativos; a prevencao e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro; e a exatidao
e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdao oportuna de informacao
orcamental e financeira fiavel.
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O NCI tem por base sistemas adequados de gestao de risco, de informacao e de
comunicacao, bem como um processo de monitorizacdo que assegure a respetiva
adequacao e eficacia em todas as areas de intervencao.

Com as alteracbes consignadas na presente NCI em relagao a anteriormente
aprovada, pretende-se adaptar as respetivas normas as especificidades do Municipio de
Ponte de Lima, procedendo-se nomeadamente a analise e normalizacao dos circuitos dos
diferentes documentos oficiais, e respetivos processos, e as regras de funcionamento que
os servicos devem seguir na cobranca de receita e realizacao de despesa nas grandes areas
contabilisticas e patrimoniais, em conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos
e dos Pagamentos em Atraso - LCPA (Lei n.° 8/2012, de 21 de Fevereiro) e legislacao
complementar.

Importa referir que este documento esta elaborado para uma estrutura municipal (no

que concerne a gestao financeira e patrimonial) pelas seguintes unidades organicas:

a) Divisao de Administracao Geral (DAG)
* Seccao de Expediente
* Seccao de Taxas e Licencas
* Seccao de Recursos Humanos
* Servico Feiras e Mercados

» Servico Juridico

b) Unidade Financeira e Patrimonial (UFP)
* Seccao de Contabilidade
* Seccao de Patriménio e Aprovisionamento

* Servico de Tesouraria

c) Outras Divis6es Operativas
* Obras e Urbanismo (DOU)
« Servicos Urbanos (DSU)
* Educacao e Cultura (DEC)
* Estudos e Projetos (DEP)
* Ambiente e Espacos Verdes (DAEV)
* Unidade de Estratégia e de Modernizacao Administrativa (UEMA)

* Unidade de Planeamento e Ordenamento do Territério (UPOT)
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CAPITULO |

Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1°

Norma Habilitante

A presente Norma do Sistema de Controlo Interno é elaborada ao abrigo das
disposicoes conjugadas do n.°7 do artigo 112° e do artigo 241° da Constituicao da
Republica Portuguesa, com a alinea i) do n.° 1, do artigo 33° da Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro, de modo a dar execucao ao definido no ponto 2.9 do POCAL- Plano
Oficial da contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteracoes introduzidas pela Lei n.°
162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro e pelo
Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 05 de Abril e a Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro.

Artigo 2.°

Objeto

1. A presente NCI, que se reveste como Norma Municipal, tem por objeto definir um
conjunto de procedimentos e processos de controlo interno relativos ao Municipio
de Ponte de Lima (MPL), com os seguintes objetivos gerais:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade da elaboracao, execucao e
modificacao dos documentos previsionais, da elaboracao das demonstracoes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacdes dos orgados e das decisdes dos respetivos
titulares;

¢) A salvaguarda do patrimonio;
d) A aprovacao e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacoes;

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

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;
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i) O registo oportuno das operacoes pela quantia correta, em sistemas de
informacao apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisoes de gestao e no respeito das normas legais aplicaveis;

Jj) Uma adequada gestao de riscos.

A NCI define os diferentes procedimentos de controlo de caracter geral e bem como
os relativos a areas especificas, nomeadamente: meios financeiros, efetivacao da
receita e da despesa, contas a receber e a pagar, inventarios, investimentos,
documentos oficiais e ambiente informatico.

Artigo 3.°
Ambito de Aplicacao

A NCI aplica-se, sem execucao, a todos os diferentes servicos municipais que estao ao
abrigo dos procedimentos definidos na presente norma e vincula todos os titulares de
orgaos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do MPL.

Artigo 4.°

Competéncias

Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento a NCI, cujo
acompanhamento e avaliacdo devera ser permanente.

Compete ao Presidente da Camara a coordenacao de todas as operacdes que
envolvam a gestao financeira e patrimonial da autarquia, salvo nos casos em que,
por imperativo legal, deva expressamente intervir o 6rgao executivo.

Compete aos dirigentes e demais colaboradores, dentro da respetiva unidade
organica, assegurar o cumprimento destas normas, proceder a sua concretizacao,
respeitando os demais procedimentos legais, bem como, contribuir para a
permanente adequacao desta norma a realidade do MPL.

Compete a UFP avaliar e rever o presente regulamento, devendo apresentar
propostas de melhoria ao Presidente da Camara, que integrem os contributos
referidos no nUmero anterior sempre que justificavel, ou sempre que alteracées
legislativas ou de procedimentos assim o exijam.

Por atos que contrariem o preceituado no presente Regulamento e os seus
principios gerais, respondem diretamente os seus autores, perante o0s seus
superiores hierarquicos.
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Artigo 5.°

Pressupostos Legais

1. A aplicacao da presente norma tem sempre em consideracao a verificacao:

a) Do cumprimento da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o
regime juridico das autarquias locais (RJAL);

b) Do cumprimento do Codigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

¢) Do cumprimento do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro;

d) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o
Sistema de Normalizacao Contabilistica para a Administracao Publica (SNC-AP);

e) Do cumprimento do Codigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei
n.°18/2008, de 29 de janeiro, com as alteracoes que lhe foram introduzidas;

f) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de junho, que estabelece o
Regime Juridico de Realizacao de Despesas PUblicas e da Contratacao Publica;

g) Do cumprimento da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redacao,
que estabelece as regras aplicaveis a assuncao de compromissos € aos
pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA);

h) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua atual
redacao, que estabelece os principios necessarios a aplicacao da LCPA;

i) Do cumprimento da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redacao,
que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades
intermunicipais (RFALEI);

j) Do funcionamento das normas de organizacao dos servicos do municipio;
k) Do cumprimento dos regulamentos em vigor no municipio;

1) Do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias locais.
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CAPITULO Il
PRINCIPIOS E REGRAS ORCAMENTAIS E CONTABILISTICOS

Artigo 6.°

Principios, Regras e Procedimentos

1. Na pratica contabilistica devem ser observados os principios orcamentais e
contabilisticos, regras previsionais e regras de execucao orcamental estabelecidos
no SNC-AP e demais legislacao aplicavel.

2. A aplicacdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da
execucao orcamental do Municipio.

CAPITULO 1l

Documentos e Regras Previsionais

Artigo 7.°

Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Ponte de Lima sao as
Grandes Op¢oes do Plano e o Orcamento, nos termos do artigo 46° da RJALEI.

2. Os documentos referidos no ponto 1 devem ser submetidos aos respetivos o6rgaos
executivo e deliberativo, conforme definido no nimero 1 do artigo 45.° do RFALEI.

3. Outros documentos a adotar pelo MPL sao as demonstracdes financeiras
previsionais, designadamente balanco, demonstracao dos resultados por natureza
e demonstracao dos fluxos de caixa, os quais devem ser aprovados pelo 6rgao
executivo, NCP1, § 17, apdés a regulamentacao por Decreto-Lei, conforme
determina o art.® 47° da RJALEI.
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Artigo 8.°

Grandes Op¢des do Plano

1. Nas Grandes Op¢des do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do
Municipio e incluem, nomeadamente, os seguintes elementos:

a) O Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes da gestao
autarquica com nota explicativa que fundamenta a proposta, a qual integra a justificacao
das op¢oes de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizacdo com os objetivos de
politica orcamental, e a descricao dos programas, incluindo projetos de investimento e
atividades mais relevantes da gestao.

Artigo 9.°

Plano Plurianual de Investimentos

1. O Plano Plurianual de Investimentos contempla os projetos e acdes de investimento e
ativos financeiros a realizar no horizonte mével que abranja os exercicios seguintes e
indica a previsao de despesa orcamental por investimentos e ativos financeiros, bem
como as respetivas fontes de financiamento.

2. Na elaboracao anual do Plano Plurianual de Investimentos sao tidos em consideracao
os ajustamentos resultantes de execucoes anteriores.

Artigo 10.°

Orcamento

1.0 Orcamento apresenta a previsao anual das receitas e das despesas de forma a
evidenciar todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das
despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboracdo obedecer as regras
previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL, assim como ao principio da estabilidade
orcamental e as regras orcamentais inscritas nos artigos 40.° a 47.°, aprovado pela Lei
n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacao atual.

2.0 orcamento municipal inclui, nos termos do artigo 46.°, do RFALEl os seguintes
elementos:

a) Relatorio que contenha a apresentacdo e a fundamentacdo da politica orcamental
proposta, incluindo a identificacao e descricao das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;

¢) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacao econdémica;
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d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execucao orcamental, onde pode
ser incluido designadamente: atualizacdo da tabela de taxas em conformidade com o
artigo 9° da Lei n° 53- E/2006, de 29 de dezembro;

e) A autorizacao genérica para a autorizacao de compromissos plurianuais, para efeitos
do disposto no artigo 6° da LCPA e artigo 12° do Decreto-Lei n°® 127/2012, de 21 de

fevereiro e,

f) Autorizacao genérica para autorizacao de reembolsos e restituicoes.

3. 0 Orcamento Municipal devera incluir, nos termos do n.° 2, do referido artigo 46.°, do
RFALEI, quando aplicavel, os seguintes anexos:

a) Orcamentos dos 6rgdos e servicos do municipio com autonomia financeira;

b) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relacao as quais
se verifique o controlo ou presuncao de controlo pelo municipio, de acordo com o
artigo 75.° - Consolidacao de Contas, do referido normativo legal;

¢) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo nUmero
de identificacao fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participacao e o valor
correspondente.

Artigo 11.°

Quadro Plurianual Municipal

1. O Quadro Plurianual de Programacao Orcamental define os limites para a despesa do
Municipio, bem como para as projecoes da receita discriminadas entre as provenientes do
Orcamento de Estado e as cobradas pelo Municipio, numa base movel que abranja os
exercicios seguintes.

2. 0 Quadro Plurianual de Programacao Orcamental é apresentado pelo 6rgao executivo
ao orgao deliberativo municipal em simultaneo com a proposta de Orcamento, em
articulacao com as Grandes Opcoes do Plano, quando o mesmo se encontrar regulado por
decreto-lei, conforme o previsto no artigo 47.° do RFALEI.

Artigo 12.°

Calendario Orcamental

1. Nos termos do nimero 1 do artigo 45.° do RFALEI, "o 6rgao executivo apresenta ao 6rgao
deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a proposta de orcamento municipal para o
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ano econdmico seguinte” para que este 6rgao, nos termos da alinea a) do nimero 1 do
artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, aprove os documentos previsionais.

2. Prevé o nimero 2 do artigo 45.° do RFALEI, que nos casos em que "as eleicoes para o
orgao executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de
orcamento municipal para o ano econdémico seguinte é apresentada no prazo de trés meses
a contar da data da respetiva tomada de posse”.

3. Na eventualidade de atraso na aprovacao dos documentos previsionais, de acordo com
o numero 1 do artigo 46.°-A do RFALEI "mantém-se em execucao o orcamento em vigor no
ano anterior com as modificacdes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 de
dezembro".

Artigo 13.°

Modificacdes aos Documentos Previsionais

1. Durante a execucao orcamental ocorrem situacoes que carecem de correcoes as
Previsoes Iniciais podendo estas, nos termos do ponto 8.3.1 das Consideracdes Técnicas do
POCAL assumir a forma de alteracao ou revisao.

2. O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista ou a inclusao e/ou
anulacao de projetos ou acdes no Plano Plurianual de Investimentos e/ou nas Atividades
Mais Relevantes, ou ainda a inscricao de novas rubricas da despesa ou receita, constituem,
obrigatoriamente, a forma de uma revisao.

3. Ainclusao de reforcos de dotacoes da despesa resultantes da diminuicao ou anulagao
de outras dotacoes, consubstanciando-se em transferéncias Inter-Rubricas da despesa e,
consequentemente, nao se verificando um aumento global do orcamento da despesa,
resume uma alteracao.

4. As alteracoes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumindo a
forma de inscricao ou reforco, anulacao ou diminuicao ou crédito especial, nos termos da
NCP 26.

a) A alteracao orcamental modificativa € aquela que procede a inscricao de uma nova
natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante
global de receita, de despesa ou de ambas, face ao orcamento em vigor.
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b) A alteracdo orcamental permutativa € aquela que procede a alteracao da
composicao de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu
montante global.

CAPITULO IV

Prestacdo de Contas

Artigo 14.°

Documentos

Sao documentos de prestacao de contas os enunciados, nos termos da Resolucao n.°4/2001-
22 secao, do Tribunal de Contas, publicada no Diario da Republica a 18 de agosto de 2001,
com as alteracdes constantes na Resolucao n°26/2013, de 21 de novembro, que define as
instrucées para organizacao e remessa de documentos das contas das autarquias locais,
sendo que devera o Tribunal de Contas definir as instrucdes para organizacao e remessa
de documentos de prestacao adaptada a SNC-AP.

Artigo 15.°

Organizacao e Aprovacao

1. A elaboracao e organizacao dos documentos de relato financeiro do MPL devem obedecer
ao estipulado na NCP 1.

2. 0s documentos de prestacao de contas devem ser elaborados na Subunidade de
Contabilidade e Patriménio Municipal.

3.0s documentos de prestacao de contas sao enviados ao Tribunal de Contas, por
comunicacdo eletronica, dentro do prazo legalmente estipulado, devidamente
aprovados pelo 6rgao executivo independentemente da aprovacao do 6rgao deliberativo.

4. Os prazos de apresentacao dos documentos de prestacao de contas sao os seguintes:

a) O o6rgao executivo apresenta os documentos de prestacao de contas individuais ao
orgao deliberativo no més de abril do ano seguinte a que respeitam, e as contas
consolidadas no més de junho;

b) As contas da autarquia sao enviadas ao Tribunal de Contas até dia 30 de abril do ano
seguinte a que respeitam, e as consolidadas até 30 de junho;
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c) Apds a sua aprovacao os documentos terao de ser enviados ao Instituto Nacional de
Estatistica e Direcao-Geral do Orcamento até 30 dias, bem como a Direcao Geral das
Autarquias Locais (DGAL), em aplicacao informatica propria, disponibilizada por esta
entidade, para o efeito;

d) No que respeita ao envio da informacdo a Comissdo de Coordenacdo e
Desenvolvimento Regional do Centro devera a Camara remeter a esta Comissao nos 30
dias ap0s a sua aprovacao, independentemente da apreciacao pelo 6rgao deliberativo,
os documentos de prestacao de contas.

Artigo 16.°

Prestacdo de Contas Intercalar

De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sao prestadas por anos economicos

que coincidem com o ano civil.

2. Quando ocorra mudanca total do 6rgao executivo, as contas serao reportadas a cada
geréncia, ou seja, serao encerradas na data em que ocorreu a substituicao. Deste modo, a
autarquia tem um prazo de 45 dias para apresentacao das contas ao Tribunal de Contas a
contar da data da substituicao.

3. Os procedimentos para elaboracao, conferéncia e remessa sao idénticos aos definidos
para a prestacao de contas regular.

CAPITULO V

Documentos, Correspondéncia e Dados

Artigo 17.°

Documentos Oficiais

1. Sao considerados documentos oficiais da Camara Municipal todos aqueles que, pela sua
natureza, representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicoes
aplicaveis as autarquias locais, designadamente:

a. Os regulamentos municipais;

b. As atas das reunides dos 6rgaos municipais;

Norma de Controlo Interno Pagina 13 de 70



PN
al ;E:\

MUNICIPIO PONTE B LIMA

c. Os despachos do Presidente da Camara ou dos vereadores com competéncia
delegada;

d. As ordens de servico;

e. As comunicacoes internas do Presidente da Camara ou dos Vereadores com
competéncia delegada;

f. Os Protocolos celebrados entre o Municipio e outras entidades publicas ou privadas;
g. As procuracoes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;
h. As certidoes emitidas para o exterior;

i. As folhas de registo dos fundos de maneio;

j. As Grandes Opcoes do Plano e Orcamento Municipal;

k. A prestacao de contas do Municipio;

1. O mapa de pessoal do Municipio;

m. As ordens de pagamento;

n. As guias de receita;

0. As requisicoes externas,

p.- As requisicdes internas;

g- As informacdes internas sobre a necessidade de realizar despesa e outras;

. Os programas de concurso e caderno de encargos;

—

. Os oficios enviados para o exterior;

»

-

Os telefaxes/telecopias e correio eletronicos enviados para o exterior;
u. Os alvaras de loteamento;

v. As licencas de utilizacao, de habitacao e de construcao;

w. Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

x. Os autos de rececao provisoria e definitiva das obras;

y. Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do SNC-AP;
z. As atas dos juris dos concursos de recrutamento de pessoal;

aa. As atas dos juris dos concursos de fornecimento de bens, locacdo e aquisicao de
servicos;

bb. Os relatorios elaborados pelo juri de abertura e de apreciacao de propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas;

cc. A correspondéncia recebida;

dd. Outros documentos municipais nao previstos nas alineas anteriores, mas que venham
a ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento
legal.
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2. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do
patrimonio agregadas nos livros de inventario do imobilizado, de titulos e das existéncias,
os livros de escrituracao periodica e permanente, os documentos previsionais e os
documentos de prestacao de contas a remeter ao Tribunal de Contas.

3. No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatérios servem de suporte ao registo das
operacoes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos.

4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nimeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 18.°

Organizacdo dos Documentos Oficiais

A organizacao dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecera as seguintes
regras gerais:

a) Os originais dos documentos referidos nas alineas a), b), c), d), e), f), e g), sao
numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados no servico que
lhes deu origem em dossiers adequados;

b) Dos documentos da alinea f) serao arquivadas copias na Secretaria;

c¢) Os originais dos documentos referidos na alinea h) sdo numerados sequencialmente
em cada ano civil, devendo as respetivas copias serem arquivadas no Servico que
os emitir;

d) As folhas de registo de fundos de maneio referidas na alinea i) sao numeradas
sequencialmente e arquivadas no Servico de Contabilidade;

e) Os originais dos documentos referidos nas alineas j) e k) sao organizados e
preparados pela UFP e arquivados no Servico de Contabilidade;

f) O original do mapa de pessoal mencionado na alinea |) é organizado pela DAG;

g) Os originais mencionados na alinea m) e os originais e duplicados mencionados na
alinea n), sao numerados sequencialmente em cada exercicio econdémico,
coincidentes com o ano civil, sendo as ordens de pagamento e as guias de receita
arquivadas no Servico de Contabilidade;

h) As requisicées referidas na alinea o) sao eletrénicas, a numeracao € automatica e
€ emitida a nota de encomenda em duplicado para enviar ao fornecedor;
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i)

i)

k)

)

m)

n)

0)

p)

Q

s)

t)

u)

As requisicoes internas referidas na alinea p) sao eletronicas, as “guias de
movimento de entrega”, sao impressas e arquivadas no Aprovisionamento depois

de assinadas por quem entregou e por quem recebeu o material.

Todos os pedidos de necessidade de qualquer tipo de material ou servico é feito
eletronicamente.

Os originais dos programas de concurso e caderno de encargos referidos na alinea
r) respeitantes a empreitadas de obras publicas sao organizados pelos Servicos
Administrativos segundo orientacées da DSU/DEP;

Os originais dos documentos referidos nas alineas s) enviados para o exterior
devem ser numerados e impressos com o niUmero de registo de saida no Servico de
Expediente sendo uma copia arquivada neste servico e outra nos Servicos
Administrativos da Unidade Organica emissora. A correspondéncia interna também
devera ser registada e tratada no antedito servico;

Os telefaxes/telecdpias e correio eletronicos enviados para o exterior,
mencionados na alinea t), sao arquivados nos processos dos respetivos Servicos;

Os alvaras de loteamento referidos na alinea u) sao emitidos pela DOU, sao
numerados sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original destinado
ao loteador e as copias destinadas ao servico emissor;

Os documentos referidos na alinea v) sdao emitidos pelos DOU, sendo o original
destinado ao requerente e as copias arquivadas nos processos respetivos;

Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas e os autos de rececao
proviséria e definitiva, referidos nas alineas w) e x), sao emitidos e organizados
pelos Servicos Administrativos segundo orientacées da DSU/DEP;

Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do SNC-AP referidos
na alinea y) sao emitidos pela UFP, sendo organizados e arquivados de acordo com
o sistema contabilistico municipal;

As atas dos juris dos concursos de recrutamento de pessoal mencionadas na alinea
Z) sao arquivadas no respetivo processo de concurso na seccao de Recursos
Humanos;

As atas dos juris dos concursos de fornecimentos de bens, locacao e aquisicao de
servicos, referidos na alinea aa) sao arquivadas nos processos respetivos no Servico
de Aprovisionamento;

Os relatorios elaborados pelo juri de abertura e analise de propostas dos concursos
de obras puUblicas referidos na alinea bb) sdao arquivados nos processos respetivos
nos Servicos Administrativos da DSU/DEP;

A correspondéncia recebida referida na alinea cc) deve ser numerada com o registo
de entrada, tratada informaticamente no Servico de Expediente, devendo ser
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observado o mesmo para os documentos internos, sendo posteriormente enviada
para despacho;

v) Outros documentos nao previstos referidos na alinea dd) que venham a ser
considerados oficiais devem ser organizados e arquivados pela Unidade Organica,
Gabinete ou Servico que lhe deu origem.

Artigo19.°

Emissdo de Correspondéncia

1. Nos arquivos dos servicos emissores de correspondéncia, devera constar uma copia do
documento emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmacao no caso de
correio eletronico.

2. A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) devera ser entregue diariamente no
Servico de Expediente, nos horarios estabelecidos.

3. A correspondéncia entregue diariamente nos CTT sera registada em impresso proprio
dos CTT, cujo talao apos certificacdo daqueles servicos, sera arquivado em dossier
proprio.

4. Mensalmente sera assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos CTT e cuja confirmacao ficara expressa através da expressao
"Conferido”, sendo datada e assinada. Esta conferéncia é efetuada pelos
correspondentes servicos da DAG.

Artigo 20.°

Rececdo de Correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada, devera ser obrigatoriamente registada, apondo-
se no caso de suportes de papel, um carimbo, do qual constara o niUmero e a data de
entrada. Devera proceder-se a sua digitalizacao e insercao no programa de gestao
documental para posterior distribuicao.

2. A forma de rececao sera:
- Via postal;
- Via fax/telecopia;
- Em mao;
- Via correio eletronico;

- Através dos servicos online no site municipal;

Norma de Controlo Interno Pagina 17 de 70



PN
al ;E:\

MUNICIPIO PONTE B LIMA

-Outra forma de comunicacdo que permita a transmissao de dados e/ou
documentos.

3. Na rececao da correspondéncia, o trabalhador responsavel pelo respetivo registo
procedera diariamente a sua selecéo e distribuicao.

Artigo 21.°

Dados em Suporte de Papel

Os dados em suporte de papel sao datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou,
sendo a sua informacao, se aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados,
registados e inseridos no Sistema de Gestao Documental.

Artigo 22.°

Dados em Suporte Informatico

1.0 desenvolvimento e implementacao de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informacao armazenada e processada sao assegurados pelo Servico
de Informatica.

2. Os trabalhadores afetos ao Servico de Informatica serdo os administradores do sistema
e os Unicos que terao acesso a todo o sistema informatico implementado.

3. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

4. 0 acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet e a
gestao de caixas de correio eletrénico institucionais, serao restritos e totalmente
controlados pelo Servico de Informatica, que podera, em casos de comprovada
funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar
integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos individualmente por aqueles
Servicos.

5. A gestao de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo Servico
de Informatica, nomeadamente, a recuperacao de falhas, ndao sendo permitida a
mudanca e local dos equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacao de outros
equipamentos estranhos aos varios servicos.
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6.0 recurso a backup's, que assegurem a integridade dos dados, através da rede
informatica, efetuados para discos, tapes e cd's, de forma predefinida, calendarizada e
registada é da responsabilidade do Servico de Informatica.

7. Os sistemas de antivirus, antispam e de firewall implantados deverao, juntamente com
os procedimentos descritos nos pontos anteriores, assegurar uma protecao total do
sistema.

CAPITULO VI

Organizac¢ao, Tramitacdo, Circulacdo e Arquivo de Processos

Artigo 23.°

Organizacao de Processos

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do municipio devem ser organizados
por areas funcionais, temas e assuntos especificos, sendo constituido por pastas ou dossiers
contendo pelo menos os seguintes dados:

a) Municipio de Ponte de Lima;

b) Designacao do Unidade Organica/Gabinete Municipal/Servico;

¢) Numero atribuido ao processo, fazendo mencao ao ano a que respeita;
d) Designacao do assunto que contém;

e) Entidade requerente, se aplicavel;

f) Data do inicio da formacao do processo.

2. Cada servico municipal deve organizar os respetivos processos (constituicao do arquivo
corrente), adaptando estas normas de acordo com a natureza dos mesmos.

3. Tendo em conta a natureza dos processos, 0os assuntos e respetivos documentos que o
constituem, poderao eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradas
sequencialmente por ordem crescente, sendo que a primeira folha do processo
corresponde, cronologicamente, ao assunto mais recente.
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4. Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo
somente licito aos servicos da UFP extrair deles os documentos originais destinados a
proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de receitas, devendo substitui-
los pelas respetivas copias, devidamente autenticadas.

Artigo 24.°

Tramitacdo e Circulacao de Processos

1. Conforme a natureza dos processos, estes poderao circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, estes movimentos serao
efetuados na base de protocolo interno entre servicos, criando uma ficha para cada
processo, onde sao registados os respetivos movimentos de circulacao interna.

2. A ficha de circulacao de processos referida no nUmero anterior devera ser assinada com
letra bem legivel pelo funcionario que faz a entrega e pelo funcionario que receciona o
processo ou dossiers, seguido da data de entrega e de rececao.

3. Para evitar o eventual extravio, cabe aos responsaveis de cada servico acompanhar a
circulacao e tramitacao dos processos.

4. Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos os
despachos e informacoes 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 25.°

Manuseamento e Arquivo de Processos

1. Os processos devem ser arrumados em lugar adequado. Quando passem de arquivo ativo
para inativo, poderao ser enviados para o arquivo municipal.

2. No que respeita ao arquivo permanente devem ser respeitadas as disposicoes em
matéria de arquivo publico municipal.
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CAPITULO VII
ORGANIZACAO DOS SERVICOS

Artigo 26°
Ambito

A unidade organica a qual esta diretamente cometida a gestao financeira e patrimonial do
municipio € a UFP.

Artigo 27°

Funcdes

Constituem funcdes comuns as diversas unidades organicas:

a)

b)

g
h)

i)

i)

k)

Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afeto, com prévia concordancia
do Presidente da Camara;

Elaborar e submeter a aprovacao superior instrucoes, circulares, regulamentos e
normas que forem julgados necessarias ao correto exercicio da sua atividade,
bem como propor as medidas de politica adequada no ambito de cada servico;

Colaborar na elaboracao dos documentos previsionais e documentos de prestacao
de contas;

Emitir requisicdes internas, tendo em vista a aquisicao de bens e servicos e, bem

assim, a execucao de empreitadas de obras pUblicas;

Coordenar a atividade dos respetivos servicos e assegurar a correta execucao das
tarefas dentro dos prazos determinados;

Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a sua conclusao;

Velar pela conservacao do patrimonio afeto;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funcionarios e demais pessoal
afeto;

Preparar, quando disto incumbidos, estudos e analises acerca de assuntos que
carecam de deliberacao de Camara;

Assegurar que a informacao necessaria circule entre os servicos, com vista ao seu
bom funcionamento;

Promover a execucao das deliberacdes da Camara Municipal e dos despachos do
Presidente ou dos vereadores com competéncias delegadas, no ambito das suas
competéncias e nas areas dos respetivos servicos.

Norma de Controlo Interno Pagina 21 de 70



PN
al ;E:\

MUNICIPIO PONTE B LIMA

Artigo 28°

Competéncias

1. Compete a Unidade Financeira e Patrimonial:

a)

b)

c)

d)

€)

g

h)

i)

k)

)

Assegurar a execucao de todas as tarefas que se insiram nos dominios da
administracao dos recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com as
disposicoes legais aplicaveis, normas internas estabelecidas e critérios de boa
gestao;

Propor e colaborar na execucao de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e a racionalizacao de recursos e coordenar a interligacao entre os
varios sistemas de informacao;

Organizar e dar sequéncia aos processos que afetem a dimensao ou a natureza do
patrimonio da autarquia, quando nao existam subunidades organicas com essa
finalidade;

Promover, com a colaboracao dos sectores operativos, a elaboracao anua! dos
documentos previsionais -grandes opcoes do plano e orcamento;

Promover a execucao orcamental relativa a respetiva unidade organica, bem como
assegurar a mesma tarefa no que concerne as outras unidades, de acordo com as
orientacoes da Presidéncia;

Promover a elaboracao anual dos mapas de execucao dos documentos previsionais
e dos documentos de prestacao de contas;

Promover os registos contabilisticos referentes aos atos que provoquem
modificacdo quantitativa ou qualitativa do patrimonio;

Colocar e manter em funcionamento o processo de compras idéneo, que assegure
a defesa dos legitimos interesses do Municipio e respeite os preceitos legais
aplicaveis;

Promover as tarefas inerentes a rececao, classificacao, expedicao arquivo dos
documentos;

Conceber medidas que permitam uma maior integracao e rentabilidade dos meios
humanos disponiveis;

Velar por uma correta e facil comunicacao entre os servicos do Municipio e entre
estes e os municipes;

Coordenar a atividade financeira, desde a elaboracao dos documentos previsionais
e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as normas de execucdo
contabilistica em vigor;

Promover a execucao de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatorias aos
valores a guarda do tesoureiro, para além das que se encontram definidas por lei
ou regulamento;
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n)

0)

p)

Q

s)

Arrecadar as receitas municipais e proceder ao pagamento das despesas, nos
termos definidos neste diploma e nas demais normas legais e regulamentares
aplicaveis;

Efetuar conferéncias periodicas ao armazém e apresentar superiormente o
relatorio das ocorréncias;

Promover todos os procedimentos contabilisticos relativos a aquisicao de bens e
servicos e a execucao de empreitadas de obras publicas, nos termos legais e de
acordo com as normas do presente diploma;

Fiscalizar as responsabilidades do Tesoureiro e das chefias das Seccoes, bem como

acompanhar a sua atividade profissional na autarquia;

Promover todos os demais procedimentos de indole financeira;

Zelar pelas instalacoes e material a seu cargo, compete ainda a UFP desempenhar
quaisquer outras tarefas no ambito das suas atribuicdes, que superiormente sejam
solicitadas.

2. Compete a Tesouraria:

a)

b)

c)
d)

f)

Proceder a arrecadacao de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais
e regulamentares e no respeito das instrucdes de servico;

Liquidar juros moratorios, referentes a arrecadacao de receitas;
Proceder a guarda de valores monetarios;

Proceder ao depoésito, em instituicoes bancarias, de valores monetarios excedentes
em tesouraria, nos termos definidos neste diploma;

Movimentar, em conjunto com o Presidente da Camara, ou Vereador com
competéncia delegada para o efeito, os fundos depositados em instituicoes
bancarias;

Elaborar balancetes diarios de tesouraria.

Compete ainda a Tesouraria desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas
atribuicoées, que superiormente sejam solicitadas.

3. Compete a Seccao de Contabilidade:

a) Garantir que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

b) Promover os registos inerentes a execucao orcamental e do plano plurianual de
investimentos;
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c)

d)

e)

g

h)

i)

i)

k)

)

Promover o acompanhamento e controlo do orcamento e do plano plurianual
de investimentos;

Emitir periodicamente os documentos obrigatorios inerentes a execucao do
orcamento e do plano plurianual de investimentos, nos termos definidos neste
diploma e nas demais normas legais e regulamentares aplicaveis;

Preparar as modificacdes orcamentais, nos termos em que forem definidas;

Apresentar, & UFP e/ou Orgdo Executivo, balancetes mensais referentes ao
cumprimento do plano plurianual de investimentos e do orcamento, bem como
fazer a respetiva apreciacao técnica, sobre os aspetos mais relevantes;

Promover a verificacao permanente do movimento de fundos da tesouraria e
de documentos de receita e despesa;

Apresentar relatorios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por
incumprimento de normas legais ou regulamentares;

Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como os demais
documentos que suportem registos contabilisticos;

Compilar todos os elementos necessarios a execucao do plano plurianual de
investimentos e do orcamento e respetivas modificacoes.

Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de prestacao de contas
e preparar os elementos indispensaveis a elaboracao do respetivo relatério;

Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja
legalmente determinada;

4. Compete a Seccao de Patrimdnio e Aprovisionamento:

Ao aprovisionamento:

a)

b)

Centralizar e uniformizar a aquisicdo de bens e servicos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da autarquia ap6s adequada instrucao dos
processos, incluindo a abertura de concursos;

Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a
celebracado de contratos de fornecimentos continuos para a aquisicao de bens
de consumo permanente;

A analise das propostas sera conforme o procedimento adotado, (podera ser o
jari; ou entdo o servico requisitante que verifica se esta conforme).

Analisar o processo de aquisicdo de forma proceder a cabimentacao e emissao
dos respetivos documentos de requisicao;

O Aprovisionamento expede as notas de encomenda para os fornecedores;
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f) Efetuar os contactos com os fornecedores no que respeita a recolha de dados
para a elaboracao dos processos de aquisicao, bem como manter atualizada a
informacao sobre o preco dos bens praticados no mercado;

g) Os bens de consumo corrente devem ser levantados no Aprovisionamento pelos
servicos requisitantes;

h) Gerir os armazéns, registando as entradas e saidas na aplicacao informatica de
modo a controlar os stocks e a atualizar o inventario de existéncias;

i) Conferir, movimentar faturas, guias de remessa e efetuar o controlo das
existéncias;

j) Controlar os seguros e apresentar propostas para a sua formalizacao;

k) Receber encomendas, confrontando as respetivas guias de remessa com as
requisicdes em seu poder;

1) Conferir as condicoes de rececao dos bens (quantidade e qualidade);

m) O inventario é realizado anualmente;

n) No caso de serem detetadas eventuais irregularidades, deve-se proceder, com
a maior celeridade possivel, a sua correcdo e apuramento de responsabilidades;

0) Todos os registos sao efetuados segundo o método do custo médio ponderado;

p) Para efeitos de inventariacdo sera adotado o sistema de inventario
permanente.

Compete ainda ao Aprovisionamento desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das
suas atribuicdes, que sejam superiormente solicitadas.

Ao Patrimonio:

a) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro do patriménio
municipal;

b) Executar e acompanhar, através dos elementos fornecidos pelos diversos
servicos, todo o processo de inventariacdo, aquisicao, transferéncia, abate,
permuta e venda de bens moveis e imdveis;

c¢) Assegurar a gestao e controlo do patrimonio;
d) Realizar inventariacoes periddicas, de acordo com as necessidades do servico;
e) Promover a inscricdo na matriz predial e na conservatoria do registo predial

e automovel de todos os bens méveis e imdveis sujeitos a registo.

Compete ainda ao Patrimoénio desempenhar quaisquer outras tarefas no ambito das suas
atribuicdes, que sejam superiormente solicitadas.
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A todos os processos e procedimentos de controlo a realizar nesta area aplica-se o disposto
no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da Camara Municipal de Ponte de
Lima.

Artigo 29°

Documentos de Suporte

1. Sao documentos obrigatoérios de suporte ao registo das operagdes relativas as receitas,
despesas, custos, proveitos, pagamentos e recebimentos:

1.1 -Guia de recebimento

1.2 -Guia de débito ao Tesoureiro

1.3 -Guia de anulacao de receita virtual
1.4 -Requisicao interna

1.5 -Requisicao externa

1.6 -Fatura

1.7 -Ordem de pagamento

1.8 -Folha de remuneracoes

1.9 -Guia de reposicoes abatidas nos pagamentos

2. Os documentos referidos no nimero anterior sao objeto de registo contabilistico: Diario,
Razao, Folha de Caixa, Resumo Diario de Tesouraria, Balancetes e Balanco.
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CAPITULO VIl

Disponibilidades

SECCAO |
Disposicdes Gerais

Artigo 30.°

Numerario em Caixa

. A importancia em numerario existente em Caixa no momento do seu encerramento

diario nao deve ultrapassar o estritamente necessario, respeitando-se um minimo de
500 € e um maximo de 10 000 €.

Os montantes definidos no ponto anterior poderao ser ultrapassados, mediante
despacho do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, sempre
que, por circunstancias imprevistas nao seja possivel efetuar o seu deposito em
instituicdo bancaria.

. Em consequéncia do disposto no niUmero 1, dever-se-a promover uma aplicacao segura

dos valores ociosos, competindo ao Chefe da UFP, ou outro funcionario indicado para o
efeito, decidir sobre a forma de aplicacao, segundo orientacao da Presidéncia.

Artigo 31.°

Emissdo e Guarda de Cheques

E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.

Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que 0s

suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario.

. Os cheques serao emitidos pela Seccao de Contabilidade e apensos a respetiva ordem de

pagamento, sendo remetidos para pagamento, apds serem devidamente subscritos pelo

Tesoureiro e pelo Presidente da Camara.

. Os cheques nao preenchidos encontram-se a guarda da Seccao de Contabilidade.

. Os cheques que venham a ser anulados apods a sua emissao ficam a guarda na Seccao de

Contabilidade, inutilizando-se as assinaturas e arquivando-se sequencialmente por data

de emissao e por banco.

. As cdpias dos cheques emitidos devem ser arquivadas na Seccao de Contabilidade.
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7. No ato do pagamento, é posto o carimbo na Ordem de Pagamento com a designacao de
“Pago”, registando ao mesmo tempo o nome da entidade bancaria e niUmero do cheque

na referida ordem.

8. Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir do 8.°
dia da data de emissao) devera proceder-se ao respetivo cancelamento junto da

entidade bancaria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

Artigo 32.°

Abertura e Movimento das Contas Bancarias

1. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo.

2. A movimentacdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita,
simultaneamente, com duas assinaturas ou coddigos eletronicos, sendo uma do
Presidente ou de um Vereador com competéncia delegada para o efeito e outra do

Tesoureiro Municipal ou do seu substituto legal.

Artigo 33.°

Pagamentos

1. Os pagamentos devem ser feitos por cheque, por transferéncia bancaria ou dinheiro,
em funcao do montante a pagar a seguir referido:

a) O pagamento de valor igual ou superior a 250 €, devera sempre que possivel ser
efetuado por cheque ou transferéncia bancaria;

b) O pagamento de valor inferior a 250 €, devera preferencialmente ser efetuado em
numerario, nao se excluindo a possibilidade de utilizacao dos modos de pagamento
referidos na alinea anterior.

2. Os cheques serdao emitidos na Seccao de Contabilidade e apensos a respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, para pagamento, apds serem devidamente
subscritos, pelo Presidente da Camara ou por Vereador com competéncia delegada.

3. Os cheques nao preenchidos estao a guarda da Seccao de Contabilidade

4. Os cheques que venham a ser anulados ap6s a sua emissao, serao arquivados
sequencialmente pela Seccao de Contabilidade, apds inutilizacdo das assinaturas,
quando as houver.

Norma de Controlo Interno Pagina 28 de 70



PN
al ;E:\

MUNICIPIO PONTE B LIMA

Artigo 34.°

Valores em Caixa

1. No Servico de Tesouraria podem existir os seguintes meios de pagamento nacionais ou
estrangeiros:

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

d) Vales Postais.

2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicées bancarias; -

c) Vales a caixa.

3. S6 deverao constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de
tesouraria.

Artigo 35.°

Reconciliacdo Bancarias

1. O Servico de Tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicoes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome
do Municipio.

2. O Servico de Contabilidade, fara uma reconciliacdo bancaria no ultimo dia Gtil do més
seguinte, através de um funcionario designado, que nao se encontre afeto ao Servico de
Tesouraria.

3. Caso se verifiquem diferencas nas reconciliacdes bancarias, estas sao averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho da UFP, exarado na
informacao do trabalhador.

4. Apos cada reconciliacao bancaria, o Tesoureiro ou seu substituto analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto das instituicoes
bancarias respetivas, nas situacoes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos
contabilisticos de regularizacao.

5. Apo6s a sua conclusdo, as reconciliacdes bancarias sao visadas pela Chefe da UFP,
digitalizadas no Sistema de Gestao Documental e, nos suportes de papel enquanto
existirem, arquivadas numa pasta por cada ano contabilistico.
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Artigo 36.°

Critérios de Valorimetria das Disponibilidades

1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicdes financeiras sao expressas,
respetivamente, pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as
contas de deposito, respetivamente.

2. Os titulos negociaveis e as outras aplicacoes de tesouraria sao expressas no balanco
pelo seu custo de aquisicao (preco de compra acrescido dos gastos de compra).

3. Se o custo de aquisicao for superior ao preco de mercado sera este o utilizado.

4. Na situacao prevista no nimero anterior deve constituir-se ou reforcar-se a provisao
pela diferenca entre os respetivos precos de aquisicao e de mercado. A provisao sera
reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que levaram a sua
constituicao

5. As disponibilidades em moeda estrangeira deverao ser expressas no balanco final do
exercicio ao cambio em vigor a data em que ele se reporta.

Artigo 37.°

Cartoes de Débito e/ou Crédito

1. A adocao de cartdes de débito e/ou crédito como meio de pagamento deve ser aprovada
pela Camara Municipal, devendo o referido cartao estar associado a uma conta bancaria
titulada pelo Municipio.

2. As despesas pagas com o cartao de débito e/ou crédito devem respeitar as disposicoes
legais e contabilisticas previstas no SNC-AP, pelo que se deve proceder a cabimentacao do
montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizacao dos referidos cartoes.

Artigo 38.°

Dependéncia/Responsabilidade do Tesoureiro

1. O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda, e
responde diretamente perante a Chefe da UFP pelo conjunto das importancias que lhe
sao confiadas.

2.0 estado de responsabilidade é verificado, na presenca do Tesoureiro ou do seu
substituto, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar por dois trabalhadores a designar pelo Chefe da UFP, sendo
indicados com caracter de rotatividade nas situacoes seguintes:

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

¢) No final e no inicio do mandato do drgao executivo eleito ou do érgao que o
substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

3. Deverao ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do
Orgao Executivo, pela Chefe da UFP e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c)
do nimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do
mesmo numero.

4. A responsabilidade por situacoes de alcance nao € imputavel ao Tesoureiro, se estranho
aos factos que as originaram ou mantém, salvo se, no desempenho das suas funcées de
gestao, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com negligéncia ou
dolo. Em caso de detecdo de falhas, cada funcionario em servico na Tesouraria €
responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca detetada no proéprio dia.

5. As chaves e o codigo do cofre encontram-se na posse dos funcionarios em servico na
Tesouraria.

Artigo 39.°

Acdes Inspetivas

Sempre que, no ambito das agcbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicao do
inspetor, do inquiridor ou do auditor no caso do Tribunal de Contas, deve dar instrucées as
instituicoes de crédito para que fornecam diretamente aquele todos os elementos de que
necessite e que o habilitem ao exercicio das suas funcoes.

Artigo 40.°

Valores Recebidos pelo Correio

1. A correspondéncia é aberta pelo funcionario designado pelo Presidente da Camara para
o efeito, que, aquando da rececao de valores e tratando-se de cheques nao cruzados,
devera proceder ao seu cruzamento, enviando-os de seguida para o respetivo servico
emissor de guias de receita.

2. Os servicos competentes depois de receberem os documentos e valores, processam as
guias de receita e enviam-nas para o Servico de Tesouraria, acompanhadas dos respetivos
valores.
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3. Apos o recebimento pelo Servico de Tesouraria, o original da guia de receita € enviado
pelos respetivos servicos para o contribuinte/cliente, pelo correio, enquanto o duplicado
ira para o Servico de Contabilidade, para que a conta corrente daquele seja creditada,
sendo posteriormente arquivado por ordem sequencial.

Artigo 41.°

Responsabilidades

A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem
a cobranca da receita, devendo, no entanto, o Tesoureiro, no desempenho das suas
funcdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

SECCAO II

Reconciliacées de Contas Correntes de Terceiros

Artigo 42.°

Controlo de Contas de Terceiros

1. No final de cada més, sera feita na Contabilidade a reconciliacdo entre os extratos de
conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do Municipio,
de modo a apurar eventuais desvios.

2. A reconciliacao da conta-corrente com “Estado o outros Entes Publicos” sera efetuada
mensalmente.

Artigo 43.°

Estado e Outros Entes Publicos

1. E da responsabilidade da seccdo de Recursos Humanos, o correto apuramento das
retencdes de IRS - trabalho dependente, a apuramento mensal das contribuicoes para a
Seguranca Social e das contribuicdes para a Caixa Geral de Aposentacdes e outros
descontos obrigatorios e facultativos.

2. E da responsabilidade da seccdo de Contabilidade o calculo das retencées de IRS
trabalho independente e a execucao dos procedimentos com vista a determinacao do IVA
mensal.
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SECCAO Ill

Endividamento

Artigo 44.°

Disposicdes Gerais

1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das
disposicoes legais aplicaveis e obedecendo aos limites de endividamento fixados na lei.

2. Os empréstimos de curto prazo, com maturidade até 1 ano, sao contraidos apenas para
fazer face a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Os empréstimos de médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a
10 anos, respetivamente, podem ser contraidos para aplicacdo em investimentos ou para
assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio.

4. Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sao
os que, em cada momento, estiverem previstos no quadro vigente.

5. Compete a UFP no ambito do endividamento bancario, realizar o calculo do servico da
divida dos empréstimos, a previsao, o processamento dos encargos anuais, bem como a
prestacao de informacao interna e externa sobre a situacao da divida municipal de curto
e médio e longo prazo.

6. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais sao efetuados pela UFP, tendo
por suporte os documentos emitidos pela instituicdo bancaria e com verificacao das
condicoes contratadas.

Artigo 45.°

Controlo da Capacidade de Endividamento

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sao obtidos junto
das instituicoes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.

2. A seccdo de Contabilidade elabora e mantém atualizada a conta corrente dos
empréstimos contraidos, registando os encargos financeiros e as amortizacoes
efetuadas.

3. A contracao de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo devera ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a, pelo menos, trés (3) instituicoes de crédito.

4. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacao dos Orgaos Executivo e Deliberativo,
devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento
do Municipio, bem como de um estudo comparativo das varias propostas recebidas,
justificando os critérios e a razao da opcao. A UFP organiza os elementos necessarios a
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submissao, ao Tribunal de Contas, para fiscalizacao prévia dos processos de contratacao
de empréstimos de médio e longo prazo.

5. A UFP devera manter atualizada uma conta corrente para cada empréstimo, em suporte
de papel e digital, de forma a assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis
sao cumpridos, designadamente, aplicacao dos fundos escrupulosamente de acordo com
a finalidade declarada do empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados
a instituicao bancaria para reembolso, bem como para documentos ainda por enviar,
saldo da conta e outros elementos que evidenciem a conformidade legal dos
procedimentos praticados.

6. Os encargos da divida resultantes da contratacao de empréstimos devem ser conferidos
antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apos o que é emitida
a respetiva ordem de pagamento.

7. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacao de capital ou juros, deve
proceder-se a reconciliacdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancario.

8. Sempre que surjam alteracoes ao montante do endividamento municipal, bem como nas
situacbes de o Municipio pretender contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos, a UFP apresentara relatério que analise a situacao, tendo em atencao os
limites fixados na Lei das Financas Locais, ou noutra legislacao aplicavel.

9.A UFP assegura o envio as entidades oficiais da informacdo periddica sobre o
endividamento municipal.

SECCAO IV

Investimento Financeiros Temporarios

Artigo 46.°

Definicao

1. Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.
2. Um investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente realizavel e

que normalmente nao tem duracao superior a 1 ano.

Artigo 47.°

Natureza do Risco

Nao é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das
propostas das instituicdes consultadas.
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Artigo 48.°

Aplicacées Financeiras

. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestao dos
ativos municipais, deve o Municipio, através dos Servicos Financeiros, efetuar aplicacoes
financeiras, consultando varias instituicoes de crédito, atenta a relacao custo/beneficio
da operacao.

. A constituicdo de aplicacoes financeiras deve ser submetida a concorréncia.

. A adjudicacéo sera efetuada por ordem decrescente de taxas de juro propostas, devendo
evitar-se a concentracao dos depositos numa Unica entidade.

. Em caso de renovacao podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se encontra
feita a operacao.

. E responsavel pelo processo negocial o Presidente da Camara Municipal, ou quem este
indique.

SECCAO V

Fundos de Maneio

Artigo 49.°

Constituicdo de Fundos de Maneio

. Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicao de fundos de
maneio, correspondendo a cada um uma dotacao orcamental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

. O montante maximo de fundo de maneio a atribuir sera de 1.250,00 €, salvo situacoes
devidamente fundamentadas pelos servicos e autorizadas pelo Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada.

. Os Fundos de Maneio sao individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela sua
utilizacao e reposicao.

. A constituicdo de Fundos de Maneio sera objeto de deliberacao do Orgdo Executivo, sob
proposta do Presidente da Camara, e devera conter, de forma explicita, a justificacao,
sob o ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicao (nome
e categoria do titular), bem como o seu valor maximo disponivel por més, e as rubricas
orcamentais autorizadas para suportar as respetivas despesas.

. A UFP devera elaborar uma proposta de cabimento para cada fundo de maneio com o
valor anual.
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6. Apds o cabimento efetuado no nUmero anterior, cada fundo de maneio deve ser objeto
de compromisso pelo seu valor integral emitido ao detentor do fundo de maneio.
7. A UFP devera criar para cada fundo de maneio uma conta de caixa.

8. Todas as despesas efetuadas por fundo de maneio devem ser identificadas quanto ao fim
a que se destinam e justificada a necessidade e a urgéncia.

Artigo 50.°

Utilizacdo de Fundos de Maneio

1. As despesas a serem efetuadas através de Fundos de Maneio devem enquadrar-se
sempre nas rubricas orcamentais previamente autorizadas.

2. Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, o Orgdo Executivo deve, no momento
da sua constituicao, a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificacao
economica que disponibilizam as dotacées necessarias para o efeito;

b) A afetacao, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de

classificacao econdmica, bem como o seu limite maximo;
¢) O responsavel pela sua posse e utilizacao;

d) A sua reconstituicao sera mensal contra a entrega dos documentos justificativos
das despesas;

e) A sua reposicao ocorrera, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util de cada ano.

3. Em caso de incumprimento do estabelecido nos nUmeros anteriores fica o titular do
fundo de maneio responsavel por suportar a despesa.

Artigo 51.°

Reconstituicdo e Reposicdao de Fundos de Maneio

1. Cada Fundo de Maneio é mensalmente reconstituido, mediante a entrega na seccao de
Contabilidade, ao qual se anexam os documentos justificativos das despesas.

2. As despesas apresentadas devem reportar-se exclusivamente ao més da reconstituicao
e nao podem existir despesas nao documentadas.

3. Os documentos justificativos das despesas de cada Fundo de Maneio deverao ser
numerados, sequencialmente, por cada titular que, apds os assinar, os submetera a visto
do Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas na respetiva area de
responsabilidade.
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4. Apenas serao considerados documentos de despesa validos para efeitos de
reconstituicao dos Fundos de Maneio, os que contenham, nos termos do Cddigo do IVA, os
seguintes elementos:

a) Nomes, firmas ou denominacoes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens
ou prestador de servicos e respetivos NUmeros de Identificacao Fiscal (NIF);

b) Descricao da aquisicao, valor respetivo e informacao clara acerca do IVA e da
respetiva taxa;
c¢) Referéncia de que se trata de "recibo” e "fatura-recibo”;

d) Denominacao do destinatario ou adquirente: Municipio de Ponte de Lima e
NUmero de Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC), com excecao dos recibos de
portagens ou outros com caracteristicas semelhantes;

e) Nimero de ordem de acordo com o mencionado no impresso;

f) Resumo da justificacao da despesa, com assinatura identificada;

5. O compromisso existente para cada fundo de maneio assumido, deve ser estornado no
valor correspondente a 1/12 do valor integral, e imediatamente emitido of(s)
compromisso(s) analogo(s) ao(s) valor(es) constante(s) nos documentos de despesa
validados nos termos do niUmero anterior.

6. O pagamento dos Fundos de Maneio é efetuado, em numerario, diretamente aos
titulares.

7. Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de reposicao
final, até ao penultimo dia Util do més de dezembro, e o0 mesmo sera entregue.

CAPITULO IX
Receitas

Artigo 52.°
Principios Gerais para a Arrecadacao de Receita

1. A receita so pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricao
orcamental adequada, isto é, se estiver corretamente inscrita na apropriada rubrica
orcamental.

2. As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que se efetuar a cobranca.

3. A liquidacao e cobranca de taxas e outras receitas municipais serao efetuadas de acordo
com disposto nos regulamentos municipais em vigor e demais diplomas legais aplicaveis.
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4. A liquidacao e cobranca de receita proveniente de venda de bens e de servicos prestados,
tera por base informacéo justificativa e proposta de valor a apresentar pela respetiva
unidade organica ao 6rgao executivo.

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

6. Compete aos servicos emissores da receita a verificacao “a priori” da legalidade da
receita e da sua adequada inscricao orcamental.

Artigo 53.°

Cobranca de Receita e Outros Fundos

1. Incumbe aos servicos municipais a emissdao de guias de receita cuja cobranca é
destinada aos cofres do municipio, bem como as referentes a quaisquer outros fundos
destinados a outras entidades, em que sejam intervenientes os servicos municipais.

2. Acobranca de receitas por entidade diversa do municipio é efetuada através de emissao
de documento de receita com numeracao sequencial que indique o servico de cobranca,
na aplicacao informatica SNC-AP, e devera ser entregue diariamente ao Tesoureiro

3. A guia de receita mencionada no ponto 1 do presente artigo deve ser impressa em
duplicado. O original desta guia, no qual sera aposto um carimbo com a indicacao de
Pago, é entregue devidamente assinado aos utentes, pelo trabalhador que procede a
cobranca.

4. Compete a seccao de Contabilidade proceder a cobranca das receitas municipais,
mediante guias de receita a emitir pelos diversos servicos emissores de receita.

5. As guias de receita podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia bancaria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado
para o efeito.

6. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatorio das
guias de receita cobradas. Devera emitir da aplicacao informatica a folha de caixa e o
resumo diario de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para o trabalhador
designado pela UFP, afeto a seccao de Contabilidade.

7. No caso em que sejam recebidos valores pelo correio o servico de Expediente, fotocopia
imediatamente os documentos e valores, cruza de imediato (caso nao o sejam assim
rececionados) os cheques e, remete-os para a seccao de Contabilidade.

8. A fotocopia dos valores mencionada no nimero anterior devera ser enviada para a UFP
de forma a proceder a verificacdo posterior do integral deposito dos valores em causa.
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A seccao de Contabilidade, apds a rececao dos valores em causa, emite a respetiva guia
de receita e remete os documentos para a Tesouraria para efeitos de arrecadacao da
receita.

A Tesouraria, apds efetuar a operacao acima mencionada, procede da seguinte forma:
a) Remete o original da guia de receita para o contribuinte correio;

b) O Servico de Contabilidade procede a conferéncia do crédito na conta corrente
do cliente, e promove junto do servico/sector originador da receita em causa o
arquivamento do duplicado no respetivo processo.

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

a) O montante nele inscrito nao pode diferir do montante correspondente a guia
de receita;

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

c¢) Deve ser emitido a ordem do Municipio de Ponte de Lima e cruzado;

d) Deve ser posto no verso o nimero da guia de receita que lhe corresponde.

Caso se verifique a devolucao de cheques de utentes pelas instituicoes bancarias por
falta de provisao, o Tesoureiro deve informar do facto a Contabilidade e dar
conhecimento por correio eletrénico ao responsavel do servico emissor, contactar o
contribuinte e, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no regime
juridico dos cheques.

Caso a situacao nao seja regularizada de imediato, o Tesoureiro devera elaborar
informacao de forma a ser extraida certidao de divida.

Os servicos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a
devolucao.

Artigo 54.°

Postos de Cobranca

A cobranca de receitas municipais por entidades diversas do referido no artigo anterior,
carece de autorizacdo da Presidéncia e é efetuada através da emissao de
faturas/recibos, com numeracao sequencial, que indiquem o servico de cobranca.

Os documentos de receita previstos no nUmero anterior que nao estao informatizados,
serao fornecidos pelos servicos emissores de receita aos servicos que estejam
autorizados a realizar as cobrancas.

Os documentos inutilizados permanecem nos respetivos servicos emissores.
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4. As receitas cobradas nos termos do presente artigo deverao dar entrada na tesouraria
semanalmente, no primeiro dia util ap6s cada semana de cobranca, no final do més
tera de ser entregue no Ultimo dia Gtil. Os valores serdao sempre acompanhados da
informacao do responsavel do servico, através da emissdo da competente Guia de
Recebimento emitida pelo servico emissor.

5. Qualquer outro servico que venha a proceder a cobranca de receitas dever-se-a
constituir como posto de cobranca, mediante aprovacao prévia do Executivo.

6. Nas situacoes em que o valor arrecadado ultrapasse 250 €, a entrega referida devera
ser efetuada no dia util imediato ao recebimento.

Artigo 55.°

Cobranca Coerciva

A receita € cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria e nas
circunstancias do disposto no Codigo do Processo e do Procedimento Tributario. O processo
€ tratado no Servico de Execucdes Fiscais.

Artigo 56.°

Constituicdo de Provisées

1. A constituicao de provisoes deve respeitar apenas as situacoes a que estejam associados
riscos e em que nao se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, nao devendo
a sua importancia ser superior as necessidades, conforme designa o principio da
prudéncia.

2.53ao0 consideradas situacdes a que estejam associados riscos as que referem,
nomeadamente a:
a) Aplicacdes de Tesouraria;
b) Cobrancas duvidosas;
c¢) Depreciacao de existéncias;
d) Obrigacoes e encargos derivados de processos judiciais em curso;

e) Acidentes de trabalho e doencas de trabalho e doencas profissionais.

3. Para efeito de constituicao da provisao para cobrancas duvidosas, consideram-se as
dividas de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses e cujos riscos de
incobrabilidade sejam devidamente justificados.

4. As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha
pendente processo de execucao ou esteja em curso processo especial de recuperacao de
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empresa ou de faléncia sao tratadas como “custos e perdas extraordinarias”, quando
resulte do respetivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca
e sejam dadas como perdidas.

5. Nao sao consideradas cobrancas duvidosas as seguintes dividas:
a) Do Estado, Regides Autonomas e Autarquias Locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caucdo, com excecao da importancia
correspondente a percentagem de descoberto ou descoberto obrigatorio.

6. De referir que para efeitos finais so sao aceites as provisoes que tiverem por fim a
cobertura de créditos resultantes da atividade normal que nos termos do exercicio
possam ser consideradas de cobranca duvidosa e que estejam evidenciadas no Servico
de Contabilidade.

7. Apesar da limitacao patenteada no numero anterior, devem constituir-se provisées para
cobertura de crédito nao resultantes da atividade normal, caso se mostre necessario,
pois s6 assim é possivel transmitir uma imagem verdadeira e apropriada da situacao
financeira e dos resultados das operacoes da Autarquia.

Artigo 57.°

Inutilizacdo, Anulacao e Estorno de Guias de Receita

1. As guias de receita podem ser inutilizadas, anuladas ou estornadas, com devida
fundamentacao.

2. O estorno de receita, que permite a regularizacao de uma situacao de receita cobrada
com erro de classificacdo econémica/patrimonial, é conferido pelo Servico de
Contabilidade.

CAPITULO X
Despesas

SECCAO |

Processo de Compras e Processo de Rececéo

Artigo 58.°

Principios Gerais para a Realizacdo de Despesa

1. O orcamento prevé todas as despesas a realizar com vista a concretizacdo dos objetivos
definidos pelo executivo, obedecendo aos requisitos da legislacao em vigor e regulamentar
aplicavel.
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2. Na execucado do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras
definidos no Decreto-lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro, na Lei n,° 8/2012, de 21 de fevereiro, no Decreto-lei n.° 127/2012, de 21 de
junho, com as respetivas alteracoes e demais legislacao aplicavel.

3. Nenhuma despesa deve ser assumida sem que tenham sido cumpridas cumulativamente
as seguintes condicoes:

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

b) registado previamente a realizacao da despesa no sistema informatico de apoio
a execucao orcamental;

¢) emitido o nUmero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota
de encomenda

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos
disponiveis.

As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental.

6. O pagamento das despesas esta condicionado a confirmacao pelos servicos municipais
do cumprimento das condicdes contratuais assumidas.

Artigo 59.°

Servicos

1. A realizacao de despesas, em geral, envolve os servicos financeiros e patrimoniais,
nomeadamente: servico requisitante, Servico de Patrimoénio e Aprovisionamento, Servico
de Contabilidade, e Servico de Tesouraria.

2. Seguem regime préprio determinadas despesas para as quais serdao vocacionadas
servicos especializados, tais como empreitadas de obras publicas e despesas com pessoal,
devendo ser assegurado o facto de que as aquisicoes e contratacoes se efetuam de acordo
com o plano plurianual de investimentos e/ou orcamento, e com base nas deliberacées do
orgao executivo, através de requisicoes externas ou documento equivalente,
designadamente contrato, emitidos pelos responsaveis designados para o efeito, apods
verificacao do cumprimento das normas legais aplicaveis.

3. Compete aos responsaveis dos servicos verificar a necessidade de aquisicao de bens
inventariaveis e servicos.
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Artigo 60.°

Forma das Aquisicoes

1. As aquisicoes sao, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela UFP,
com base em requisicdo externa ou contrato, apos a verificacdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de cabimento e assuncao de
compromissos, de concursos e de contratos.

2. Quando outros servicos, excecionalmente, adquirirem bens, deverao observar o
procedimento adjudicatorio adequado a realizacao da despesa, devendo dar conhecimento
a UFP, para controlo de aquisicao e para registo.

Artigo 61.°

Processo de Aquisicao

1. Cabe ao Servico de Aprovisionamento, identificar qual o procedimento adequado a
adotar de acordo com a legislacao em vigor, e proceder ao seu cabimento.

2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, o Servico de Aprovisionamento informara o
servico requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicao a aguardar modificacao
aos Documentos Previsionais.

3. Apés a confirmacao da cabimentacao, devera o Servico de Aprovisionamento
encaminhar o processo para autorizacao da despesa de acordo com os respetivos limites
de competéncia, apos a qual devera organizar e acompanhar o procedimento concursal.

4. Apos a adjudicacao, e antes da emissao de uma Requisicao Externa, os servicos devem
conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assuncao do compromisso em
causa.

5. Apos a verificacao efetuada no nimero anterior, sera emitida uma Requisicao Externa
a qual deve especificar, obrigatoriamente, o nimero do compromisso, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega. O original é assinado pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, e remetido ao fornecedor
para que este tenha conhecimento.

6. Pelo menos no final do ano, o Servico de Aprovisionamento (através da verificacdo das
notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o Servico de Contabilidade
(através da analise das requisicoes externas contabilisticas por faturar) deve efetuar um
controlo das Requisicoes Externas emitidas e ainda nao satisfeitas, contactando quer o
fornecedor, quer o servico requisitante, de modo a apurar a razao para os eventuais atrasos
no fornecimento.

7. Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacao de servicos pelo
fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.
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8. Qualquer alteracdo as condicées acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
Requisicao Externa ou contrato inicialmente formalizado.

Artigo 62.°

Controlo da Rece¢ao

1. Toda a entrega/rececao de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura
ou documento equivalente, sob pena da sua rececao nao ser efetuada pelos servicos.

2. A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questoes de logistica
ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro servico, devendo a sua
rececao ser efetuada por trabalhador do servico recetor.

3. O trabalhador devera, aquando da sua rececao, proceder a conferéncia fisica
quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia de
remessa, fatura ou documento equivalente. No documento que serviu de suporte a rececao
dos bens, devera o trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscricao ou colocacao
de carimbo de Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de rececao, cargo e
identificacao legiveis e assinar.

4. Nos casos em que é detetada a nao conformidade do fornecimento com o requisitado
(quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao
requisitado) o servico nao procedera a rececao do mesmo.

5. Nos casos em que apenas € detetada a nao conformidade do fornecimento em momento
posterior a rececdo do mesmo, deverd o servico requisitante informar o Servico de
Aprovisionamento, para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situacao.

6. Apos a rececao dos bens, o servico recetor devera efetuar o envio, para o Servico de
Aprovisionamento, do original da guia de remessa ou cépia do documento que serviu de
suporte para a rececao dos bens.

7. O Servico de Aprovisionamento deve manter o devido controlo sobre as encomendas
enquanto estas nao estiverem totalmente satisfeitas.
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SECCAO Il

Tramitacdo dos Documentos de Despesa

Artigo 63.°

Conferéncia de Faturas

. As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer
entregues em mao quer recebidos por correio, deverao ser encaminhados via digital e
em formato papel de imediato para o Servico de Contabilidade.

. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador que
procedeu a rececao da mesma, remeter de seguida para o Servico de Expediente, que
procedera de acordo com o nimero anterior.

. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o nUmero
de requisicao externa e consequente nimero de compromisso ou documento que serviu
de suporte a adjudicacao

. O registo das faturas é efetuado na data da sua rececao.

5.Deve a Contabilidade proceder a sua conferéncia, confrontando a fatura com o
documento que suportou a entrega e com a requisicao externa ou pedido de
fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento continuo),
ou nota de encomenda, ou, quando se justifique, copia do contrato associado a
requisicao.

. O servico requisitante deve conferir a fatura em cinco dias Uteis para o efeito.

. Da conferéncia da fatura deve constar informacao clara e precisa da rececao dos bens e
sua localizacao inequivoca, ou que os servicos foram prestados, a data de confirmacao
do documento, a assinatura, o cargo e a identificacao legivel do trabalhador que procede
a sua confirmacao.

. O servico que nao respeitar o determinado no ponto 6 devera providenciar todas as
diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideracao da Camara Municipal ou do seu Presidente.

. Apds processamento da fatura o Servico de Contabilidade devera remeter ao Servico de
Patriménio as faturas cujos bens sejam suscetiveis de inventariacdo, seguro e demais
registos, nos termos da lei;

10. A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha
sido objeto. No caso de faturas eletronicas e nao sendo possivel aplicar as conferéncias

e registos diretamente na fatura, devem ser colocados em campos proprios do processo.
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Artigo 64.°

Desconformidade nos Documentos dos Fornecedores

Os documentos de despesas que nao cumpram o disposto na presente norma devem ser
devolvidos.

. Compete a Contabilidade contactar os fornecedores para que estes procedam a correcao

das desconformidades ou proceder a sua devolugao.

Todas as devolucoes de documentos a fornecedores sao efetuadas por oficio, o qual é
objeto de registo, digitalizacdo e associacdo a processo eletronico. Em caso de
documentos eletrdnicos, serao adotados os procedimentos tecnologicos equivalentes
previstos na lei e no Sistema de Gestao Documental.

SECCAO IIl

Pagamentos

Artigo 65.°

Tramitacdo do Processo de Liquidacdo/Pagamento

Todos os pagamentos de despesas municipais sao efetuados pela Contabilidade.

Os pagamentos de despesa sao obrigatoriamente antecedidos da autorizacao de
pagamento e da emissao da respetiva ordem.

. Compete a Contabilidade proceder a emissao das ordens de pagamento, se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada
pelo servico requisitante e respetiva requisicao externa ou, quando se justifique,
copia do contrato que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso: informacao interna, documentos de despesa e
deliberacao ou despacho competente. Quando se justifique, devem ser
acompanhados de  Protocolos/Acordos/Contratos-Programa, devidamente
aprovados e assinados;

. Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre

conferidos pelo trabalhador da Contabilidade que emitam a ordem de pagamento, de
forma a impedir eventual utilizacao futura noutros pagamentos. No caso de documentos
em suporte eletronico serao adotados os correspondentes procedimentos legais.
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5. As ordens de pagamento sao conferidas pelo trabalhador que as emite e visadas pela
Chefe da UFP e autorizadas pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia
delegada para o efeito.

6. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este € emitido e apenso a
respetiva ordem de pagamento de modo a que quem autorize nos termos do nimero
anterior, proceda a sua assinatura no momento em que autoriza o pagamento.

7. As ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades referidas nos nimeros
anteriores, sao remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

8. Nos pagamentos deve a Tesouraria verificar se existe declaracao comprovativa da
situacao tributaria e contributiva, nos termos legais.

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

10. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatorio
das ordens de pagamento apods o que devera extrair da aplicacao informatica a folha de
caixa e o resumo diario de tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e
remeté-los para Contabilidade.

11. As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
para isso ser estornadas; caso tenham um cheque associado este devera ser anulado.

12. 0O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado em
pastas, separados, por ordem sequencial de numero de ordem de pagamento, é da
responsabilidade do Chefe da Contabilidade.

Artigo 66.°

Meios de Pagamento

. Os pagamentos de valor superior a € 250,00 (duzentos e cinquenta euros) devem ser feitos
preferencialmente, por transferéncia bancaria, via e-banking ou por ordem ao banco, ou
por cheque, em funcao do montante a pagar.

. Os pagamentos de salarios e ou vencimentos dos trabalhadores do Municipio sera feito
sempre por transferéncia bancaria.

.Para os pagamentos por transferéncia bancaria deverao ser observados os seguintes
requisitos:

a) Todos os fornecedores interessados no recebimento por transferéncia bancaria

deverao fornecer a respetiva identificacao bancaria ao Servico de Contabilidade;

b) Serdao efetuadas listagens para se proceder a transferéncia bancaria para as
contas dos fornecedores;
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c¢) Os pagamentos serdo agrupados por entidade bancaria;

d) As listagens para as transferéncias bancarias sao assinadas pelo Tesoureiro e
pelo Presidente da Camara na presenca dos respetivos documentos de suporte
previamente conferidos;

e) Quem assina o cheque verifica e rubrica o documento de suporte.

4. Para os pagamentos via e-banking deverao ser observados os requisitos constantes nas
alineas a), b) e c) do nimero anterior e ainda:

1.
2.

a) As assinaturas serao virtuais (autorizacao de pagamento), dadas pelo Tesoureiro
e Presidente da Camara;

b) Serdo impressos e anexados os comprovativos de pagamento a respetiva ordem
de pagamento e de seguida enviados para a Seccao de Contabilidade para
posterior conferéncia e arquivo.

Artigo 67.°

Processamento e Pagamento de Remuneracgdes

0 processamento das remuneracoes é efetuado pelo Seccao de Recursos Humanos;

As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pela Chefe da DAG e
pelo Presidente da Camara, devendo ser entregues no Seccao de Contabilidade, até 5
dias Uteis antes do dia 24 de cada més;

. As ajudas de custo, deslocacoes e alojamento dos trabalhadores sao formalizadas

exclusivamente através do boletim itinerario

. O boletim é assinado pelo trabalhador, visado pela competente chefia e despachado

pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

. As deslocacbes em viatura propria s6 poderdo ser efetuadas apds prévia autorizacao,

dada pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada. A autorizacao
deve acompanhar o boletim itinerario;

. As horas extraordinarias devem ser entregues na Seccao de Recursos Humanos até ao

dia 8 do més seguinte aquele em que foram efetuadas.
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CAPITULO IX
Existéncias

Artigo 68.°

Disposicoes Gerais

Existéncia € todo o bem suscetivel de armazenamento, destinado ao consumo pelos
servicos municipais ou venda por parte do Municipio. O Municipio atua de acordo com o
menor stock possivel e privilegia o recurso a modalidade de fornecimento continuo.

1. Compete ao Presidente da Camara designar o responsavel pelo Armazém e por cada local
de armazenagem de existéncias, a quem compete o controlo e movimentacao de todas
as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servicos municipais.

2.0 Aprovisionamento é o local de entrada, conferéncia, registo, gestdo e
encaminhamento final de bens.

3. As entregas apenas serao efetuadas mediante a apresentacao de uma Requisicao Interna,
devidamente autorizada por quem detenha competéncia para o efeito.

4. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da
competente guia de devolucao ou reentrada.

5.Nao devem ser rececionados quaisquer materiais sem que os mesmos se facam
acompanhar pela respetiva guia de remessa ou fatura.

6.0 responsavel pelo Armazém devera informar o Seccao de Aprovisionamento da
necessidade de constituicao e/ou renovacao de stocks.

7. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e nao retomados em processos
de aquisicao, o controlo dos mesmos sera efetuado pelo sector responsavel pelo seu
armazenamento, tendo como base copias dos autos de abate fornecidos pelo Seccao de
Aprovisionamento.

8. As fichas de stocks do Armazém sao movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes em Armazém, e por funcionarios
que, sempre que possivel, nao procedam ao manuseamento fisico das existéncias.

9. As existéncias sao periodicamente sujeitas a inventariacao fisica, por utilizacao de testes
de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizacoes necessarias e, no caso de
serem detetadas eventuais irregularidades, deve proceder-se, com a maior celeridade,
a sua correcao e apuramento de responsabilidades.
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10. Anualmente, até 31 de dezembro, sera efetuada obrigatoriamente a conferéncia fisica
de todas as existéncias pelos funcionarios afetos a Seccao de Aprovisionamento e
Armazém, sob coordenacao da chefe da UFP.

11. Da inventariacao fisica anual devera ser elaborado um relatério a apresentar ao
Presidente da Camara, do qual deve constar:
a) As metodologias utilizadas;
b) Os desvios verificados;
c¢) As anomalias detetadas;
d) Parecer sobre os tratamentos/correcdes e regulacdes a implementar;
e) Conclusdes da verificacao

12. Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando de uma
inventariacao, sera fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada da
aplicacao informatica, onde deverao ser evidenciadas as contagens efetuadas.

13. Apés a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacao fisica sera
efetuado na aplicacdo informatica por trabalhador designado pelo Chefe da UFP, o qual,
obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado a contagem.

14. Proceder-se-a de seguida a atualizacdo do stock com base no registo do inventario
fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicacao informatica deverao
corresponder as quantidades existentes em Armazém.

15. Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido
servico e os autorizados ou designados pelo Chefe da UFP.

Artigo 69.°

Gestao de Stocks

1. A gestao de stocks e controlo das respetivas fichas sao efetuados através de aplicacao
informatica.

2. As fichas de existéncias em Armazém sao movimentadas de forma que o seu saldo

corresponda, permanentemente, aos bens nele existente.

3. Os registos nas fichas de existéncias sao feitos por pessoas que nao procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em Armazém, nomeadamente:

a) Criacdo da ficha de bem e associacao ao Armazém destinado, atribuindo um
codigo a cada artigo;

b) Registo do movimento de stock de entrada em Armazém baseado em guia de
remessa ou fatura;
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¢) Registo de movimento de stock de saida de Armazém baseado em Requisicdao
Interna satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel

pela entrega dos bens e de quem os rececionou.

4. As existéncias sao registadas na entrada de Armazém pelo custo de aquisicao (incluindo
as despesas incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de Armazém pelo método
do custo médio.

Artigo 70.°

Critérios Valorimetria das Existéncias

As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao de producédo, sem prejuizo
das excecoes adiante consideradas.

O custo de aquisicao e o de producao das existéncias devem ser determinados com as
definicdes seguidamente enunciadas:

a) Considera-se com custo de aquisicao a soma do respetivo preco de compra com
os gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual e no
local de armazenagem;

b) Considera-se como custo de producdao a soma do custo das matérias-primas e
outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta, dos custos variaveis e fixos
necessarios para produzir e colocar no estado em que se encontra e no local de
armazenagem;

¢) Os custos de distribuicao, de administracao geral e os financeiros nao sao
incorporaveis no custo de producao.

Se o custo de aquisicao ou o custo de producao for superior ao preco de mercado, sera
este o utilizado.

Quando na data do balanco haja obsolescéncia, deterioracao fisica parcial, quebra de
preco, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o critério referido no
ponto 3.

Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sao valorizados, na falta de critério
mais adequado, pelo valor venda realizavel liquido.

Entende-se como o preco de mercado o custo de reposicao ou o valor realizavel liquido,
conforme se trate de bens adquiridos para a producao ou de bens para venda.

Entende-se como custo de reposicao de um bem o que a entidade teria de suportar para
o substituir nas mesmas condicées, qualidade, quantidade e locais de aquisicao e
utilizacao.
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Considera-se como um valor realizavel liquido de um bem o seu esperado preco de
venda deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

Relativamente as situacdes prevista nos pontos 3 e 4 do presente artigo, as diferencas
serdo expressas pela provisao para apreciacao das existéncias, a qual sera reduzida ou
anulada quando deixarem de existir os motivos que a originaram.

0 método de custeio a adotar nas saidas de armazém é o do custo médio ponderado.

Nas atividades de caracter plurianual, designadamente empreitadas, os produtos e
trabalhos em curso podem ser valorizados, no fim do exercicio, pelo método da
percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a manutencao dos
respetivos custos até ao acabamento.

A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execucao
global e é dada pela relacao entre o total dos custos incorridos e a soma destes com os
estimados para complementar a sua execucao.

CAPITULO X
Imobilizado

SECCAO |

Disposicdes Gerais

Artigo 71.°
Ambito da Aplicacédo

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes a Autarquia com
carateristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que nao
se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operacoes.

2. No imobilizado devem constar todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do

patrimonio municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico

de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, quer estejam em regime de
locacao financeira.

3. 0 imobilizado deve ser classificado, atendendo a sua natureza, da seguinte forma:

a) Os investimentos financeiros integram as aplicacdes financeiras de carater
permanente;

b) Asimobilizacdes corpdreas incluem os imobilizados tangiveis, moveis ou imoveis,
que a Autarquia utiliza na sua atividade, que nao se destinem a ser vendidos ou
transformados, com carater de permanéncia e durabilidade superior a um ano,
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incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes reparacoes que sejam de
acrescer ao custo daqueles imobilizados;

¢) As imobilizacbes incorporeas integram as imobilizacdes intangiveis, englobando,
nomeadamente, direitos e despesas de constituicoes, arranque e expansao da
Autarquia, desde que estejam claramente definidos e os custos imputaveis
possam ser identificados, individualizados e facilmente quantificados.

4. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem pela Seccao de Patriménio
e Aprovisionamento todos os documentos de suporte a gestao de imobilizado, nos termos
da Portaria n° 671/2000 de 17 de abril que aprova as instrucdes regulamentadoras do
cadastro e inventario dos bens do Estado CIBE, do Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais POCAL, bem como de outra legislacao ou normas em vigor.

5. Todas as despesas suportadas com imobilizaces de adicao, melhoramento ou
substituicao nao concluidas a data de encerramento do exercicio, devem ser classificadas
como imobilizado em curso.

Artigo 72.°
Objeto

1. A gestao do patriménio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de
inventariacao que constam, no geral das instrucoes e do classificador geral constantes na
Portaria n°671/2000 de 17 de abril, que consubstancia o CIBE, aplicavel subsidiariamente
a Administracao Local, e em particular as instrucdes constantes do presente capitulo.

2. Considera-se gestao patrimonial uma correta afetacao dos bens pelas diversas divisoes,
servicos, sectores e gabinetes municipais e estabelecimentos de ensino, tendo em conta
nao sO as necessidades dos diversos servicos face as atividades desenvolvidas e
responsabilidades, mas também a sua adequada utilizacdo, salvaguarda, conservacao e
manutencao de modo a garantirem o bom funcionamento e a seguranca.

3. Para efeitos de gestao patrimonial entende-se por:

a) Inventario-relacdo dos 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 SNC-AP;

b) Cadastro-relacao dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do

Municipio, permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre

estes, desde a aquisicdo ou producao até ao seu abate.

4. Os elementos a utilizar na gestao e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informatico, sao:

a. Fichas de Inventario;

b. Mapas de Inventario;

c. Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.
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SECCAO Il

Processo de Inventario e Cadastro

Artigo 73.°

Fases de Inventario

1. A gestao patrimonial compreende o registo da aquisicao, da administracao e do abate.

2. A aquisicao dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais da contratacdo publica em vigor. Apos a sua aquisicao dever-se-a
proceder ao respetivo inventario, que compreende os seguintes procedimentos:

a) Classificacao, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas
e classes, tendo por base a legislacao em vigor;

b) Registo e descricdao em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas
das caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros,
de modo a possibilitar a identificacao inequivoca dos elementos patrimoniais.

¢) Valorizacao, atribuicao de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de valorimetria aplicaveis;

d) Identificacado do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de
inventario. Este procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a colocacao
de etiquetas de codigo de barras geradas pela propria aplicacdo, colocacao de
placas metalicas e colocacao de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate
de um bem movel ou imovel, respetivamente;

e) Verificacdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmacao do
responsavel e com os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

3. A administracao compreende a afetacao (ficheiro informatico ou pasta com os bens
existentes), a transferéncia interna, a conservacao e atualizacao de dados na ficha de
cadastro, até ao abate do bem.

4. 0 abate compreende a saida do bem do inventario e cadastro do Municipio. As situacoes
suscetiveis de originarem abates sao as definidas nos termos do POCAL e da Portaria n°
671/2000 de 17 de abril.

Artigo 74.°

Identificacdo do imobilizado

1. Em comum, os bens do imobilizado corpéreo sao identificados pelo nimero de
inventario e nimero de ordem (sequencial na base de dados), codigo de compartimento
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(espaco fisico), organica, codigo do CIBE e classificacao do SNC-AP, que compreende a
classificacao econdmica e patrimonial.

2. Individualmente:

a) Bens moveis sao identificados com a designacao, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicao,
producao ou avaliacao ou outras referéncias;

b) Bens imoveis sao identificados com a posicao geografica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontacées, denominacao do imovel, se a
tiver, dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imovel (urbano, rustico
ou misto/construcdo ou terreno), natureza dos direitos de utilizacao,
caracterizacao fisica (areas, nimero de pisos, estado de conservacao), ano de
construcao das edificacoes, inscricao matricial, registo na conservatoria do registo
predial e custo de aquisicao, de construcao ou de avaliacao;

¢) Veiculos sao identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisicao,
categoria, numero de quadro e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e
lotacao.

Artigo 75.°

Operacées de Controlo do Imobilizado

3. Todos os funcionarios do Municipio sdao responsaveis pela manutencao das boas
condicoes de funcionamento e correto manuseamento dos bens a seu cargo.

4. A Seccao de Patriménio e Aprovisionamento, sera responsavel pela manutencao do
inventario dos bens do Municipio devidamente atualizado.

5. As fichas do imobilizado sao mantidas permanentemente atualizadas na Seccao de
Patriménio e Aprovisionamento, identificando a todo o momento o responsavel, local e
estado do bem.

6. As aquisicoes do imobilizado sao efetuadas de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberacées do Orgdo Executivo através de requisicées ou
de documento equivalente, designadamente contrato emitido pelos responsaveis
designados para o efeito, apos verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

7. Devem ser realizadas reconciliacdes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos quanto aos montantes das aquisicoes e das amortizacées acumuladas.

8. Periodicamente devem ser efetuadas verificacdes fisicas para avaliar a correspondéncia
entre os registos informaticos e a realidade, procedendo-se prontamente as regularizacoes
a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.
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Artigo 76.°

Regras Gerais de Inventariacao

1. As regras gerais de inventariacao a prosseguir sao as seguintes:

a) A identificacao de cada bem faz-se nos termos do disposto no Artigo 79°,
devendo a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o nimero de inventario
ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo local. Para cada bem etiquetado,
o0 registo no inventario faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de
identificacdo, em suporte informatico, prevista no SNC-AP, com informacédo e
escrita uniformizadas;

b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacao nao seja conveniente
a afixacao da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-ao atribuidos numeros de
inventario e controlados por suporte informatico;

¢) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicao, até
ao seu abate, prolongando-se em termos de historico cadastral.

2. De forma a reter o historico dos elementos patrimoniais, o niUmero de inventario, apos o
abate, nao sera atribuido a outro bem.

Artigo 77.°

Inventariacao de Imoveis

1.Cada imovel, rastico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,
preferencialmente eletrdnico, o qual deve incluir entre outros, deliberacoes, despachos,
escritura, auto de expropriacao, certidao do registo predial, caderneta matricial, planta
de localizacao, implantacao e do edificio (em caso de edificio), bem como documento de
aquisicao, exemplo faturas e autos da obra quando resultar de empreitadas.

2. Os terrenos subjacentes a edificios e outras construcoes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicacao separada de valores, deverao ser objeto da devida
autonomizacdo em termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente
contabilizacao nas adequadas contas patrimoniais.

3. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nao inscritos a favor do
Municipio, deverao ser objeto de inscricao predial e de registo na Conservatéria e
posteriormente inventariados.

4. Sempre que seja adquirido um prédio ou bem sujeito a registo a favor do Municipio, devera
a Seccao de Patrimonio e Aprovisionamento, proceder a respetiva inscricao matricial e
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registo predial, designadamente na Reparticao de Financas e na Conservatoria do Registo
Predial.

. Sempre que possivel, os bens devem ter registo georreferenciado no sistema de informacao
geografica.

Artigo 78.°

Suportes Documentais

1. Para a organizacao dos inventarios de base devem adotar-se os seguintes suportes
documentais:

a) Classificador geral e respetivas taxas de amortizacao;
b) Fichas de inventario;

¢) Mapa sintese dos bens inventariados.

2. Os documentos referidos no ponto anterior obedecem a portaria n°671/2000 de 17 de
abril de 2000.

Artigo 79.°

Valorimetria, Amortiza¢cées, Grandes Reparacdes e Desvalorizacées

Deverao ser observados as orientacdes definidas no POCAL, na Portaria n° 671/2000 de 17
de abril, a qual aprova as instrucdes regulamentares do CIBE, bem como de outra legislacao
ou normas em vigor que lhe seja aplicavel.

Artigo 80.°

Resultado Liquido do Exercicio

1. A aplicacdao do resultado liquido do exercicio é aprovada pelo 6rgao deliberativo
mediante proposta fundamentada do 6rgao executivo.

2. Quando houver saldo positivo na conta 59 “Resultados Transitados”, o seu montante
pode ser repartido da seguinte forma:

a) Reforco do patrimoénio;

b) Constituicao ou reforco de reservas.
3. E obrigatério o reforco do patrimonio até que o valor contabilistico da conta 51

“Patrimonio” corresponda a 20% do ativo do liquido.

4. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, deve constituir-se o reforco anual da
conta 57.1 “Reservas Legais”, no valor minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.
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SECCAO Ill

Competéncias

Artigo 81.°

Competéncias Gerais dos Servicos

1. Além das competéncias previstas no Regulamento da Organizacao dos Servicos Municipais
de Ponte de Lima, devem, os servicos municipais e todos os trabalhadores, no ambito do
SNC-AP:

a) Utilizar adequadamente, controlar, bem como zelar pela salvaguarda,
conservacao e manutencao dos bens afetos, devendo participar superiormente a
Seccao de Patriménio e Aprovisionamento, qualquer desaparecimento ou
qualquer outro facto relacionado com a alteracao ou afetacao do seu estado
operacional ou de conservacao;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos
quais sao responsaveis, que devera estar atualizada. Entende-se por folha de
carga o documento onde sao inscritos todos os bens existentes em cada espaco
fisico;

¢) Informar a Seccao de Patriménio e Aprovisionamento de quaisquer alteracoes a
folha de carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias
internas, abates e recebimento de novos bens.

2. Compete a Seccao de Patrimonio e Aprovisionamento:

a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienacao de bens que os
Servicos entendam dispensaveis nos termos da lei;

b) Enviar informacao ao Seccao de Contabilidade, no ambito da elaboracao dos
Documentos de Prestacao de Contas.

3. No caso de bens inventariaveis, a Seccao de Contabilidade, depois de receber os
processos de contratacdo de despesa, devera submeter uma copia do mesmo a Seccao de
Patriménio e Aprovisionamento para que este mantenha atualizado o inventario do
patrimonio municipal.

4. O Servicos geradores de despesa (contratacao), deverao manter com a Seccao de
Patriménio e Aprovisionamento uma articulada troca de informacoes sobre a situacao dos
processos de aquisicao, rececao de materiais e eventuais necessidades de renovacao de
stocks.
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Artigo 82.°

Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servicos
municipais cooperar e fornecer e/ou facultar a Seccao de Patriménio e Aprovisionamento:

a) Informacao da toponimia, por parte do servico que submeter a aprovacao da
Camara Municipal;

b) Informar sempre que existam demolicoes ou alteracoes na estrutura de
construcoes que impliquem atualizacées quer no cadastro do patrimoénio
municipal quer nos Servicos de Financas e da Conservatoria do Registo Predial;

¢) A informacdo necessaria para, no caso de empreitadas, assegurar que a
titularidade dos terrenos é do Municipio;

d) Os autos de rececao provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantas (localizacao e edificio), ou comunicacao e
acesso ao processo eletronico da empreitada e indicacao do valor total do custo
da empreitada;

e) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos,
bem como informacao dos valores de caucao dos projetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou
comunicacao e acesso ao processo eletrénico do loteamento;

f) Informacao sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado,
no ambito do licenciamento de operacdes urbanisticas, e de planta sintese ou
de implantacdo onde constem as areas a ceder, ou comunicacao e acesso ao
processo eletréonico do licenciamento, bem como os autos de rececao das
empreitadas e valores finais;

) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos no armazém de obras
pelo proéprio Municipio e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 83.°

Responsabilidade pelo Uso dos Bens

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

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero
anterior é cometido ao responsavel do Servico ou Unidade Organica em que se integram.
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SECCAO IV

Outras Disposicoes

Artigo 84.°

Alienagao, Abate, Cessdo e Transferéncia

Deverao ser observados as orientacdes definidas no POCAL, na Portaria n° 671/2000 de 17
de abril, a qual aprova as instrucdes regulamentares do CIBE, bem como de outra legislacao
ou normas em vigor que lhe seja aplicavel.

Artigo 85.°

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) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar a Seccao de Patrimonio e Aprovisionamento do sucedido, descrevendo os
objetos desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos numeros de
inventario.

Artigo 86.°

Extravios

Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar a Seccao de
Patrimonio e Aprovisionamento do sucedido. Caso se apure o responsavel pelo extravio do
bem, o Municipio devera ser ressarcido por este. A situacao de abate sé devera ser efetuada
apos se ter esgotado todas as possibilidades de resolucao interna do caso.

Artigo 87.°

Imobilizado Incorpéreo

1. Aplicam-se ao imobilizado incorporeo as normas aplicaveis ao imobilizado corpodreo,
com as necessarias adaptacoes.

2. Sempre que obrigatorio ou Util na base da relacao custo/beneficio, devem ser efetuados
estudos de viabilidade econdmica antes da decisdao de aquisicao ou de desenvolvimento.
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3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio
Municipio.

Artigo 88.°

Viaturas

1. A gestao da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisicoes, as
manutencoes, as reparacoes e as utilizacdes e compete a DSU.

2. Apenas poderao circular, ao servico do Municipio, as viaturas municipais que
cumulativamente retinam os seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

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

c¢) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo Presidente da Camara.

3. Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverao parquear nas
instalacoes do Edificio Sede do Municipio.

4. Os condutores de todos os veiculos que ndao parquearem nos locais mencionados no
numero anterior deverao indicar ao responsavel, o local normal de parqueamento.

5. Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exercam funcdes no
Municipio e sejam possuidores de licenca de conducao legalmente exigivel sendo que, no
caso de ndo deterem nenhuma das categorias profissionais inerentes as funcoes (motorista
de ligeiros, motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas e veiculos especiais,
etc.), deverao ser expressamente autorizados para o fazer pelo Presidente da Camara ou
Vereador com competéncias delegadas.

6. Os condutores dos veiculos municipais sao responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua
boa conservacao e manutencao, participando ao responsavel, por sua vez comunicara a

DSU, qualquer dano, anomalia ou falta de componentes detetados.

7. Os condutores dos veiculos municipais sao responsaveis pelas infracoes do Codigo da
Estrada e demais legislacao em vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo
cumprimento das sancoes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

8. A DSU mantera um registo informatico, atualizado, de todas as viaturas municipais
contendo todos os dados indispensaveis ao cabal conhecimento e gestao da frota, do qual
serao remetidos a Seccao de Patrimoénio e Aprovisionamento todos os elementos
necessarios para a atualizacao do inventario.
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9. O Patrimoénio atribuira a cada veiculo um numero de frota, de acordo com as
caracteristicas da viatura, codigo que permitira identifica-la perante todos os servicos
municipais.

10. Todos os condutores de veiculos municipais deverao entregar periodicamente ao
responsavel, um formulario normalizado, devidamente preenchido, contendo, no minimo,
os seguintes elementos:

a) Nome legivel do condutor;

b) Identificacdao do veiculo, matricula e nUmero de frota;
¢) Servico requisitante;

d) Quilometragem e horario de saida e entrada;

e) Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.

11. O Chefe da DSU promovera, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliacao entre
os elementos constantes dos formularios normalizados relativamente ao inicio ou ao fim
de um determinado dia e os registados na viatura parqueada, designadamente, no que
respeita a quilometragem, elaborando o respetivo relatorio.

12. O abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado nas estacoes de servico
da empresa com a qual o Municipio possui contrato, mediante a apresentacao de um cartao
magnético e a marcacao dos quilometros registados na viatura, ou por outro meio que
garanta a fidelidade dos dados registados.

Artigo 89.°

Seguros

1. Compete a Seccao de Patriménio e Aprovisionamento gerir a carteira de seguros
relativamente as necessidades do Municipio de Ponte de Lima.

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

3. E nomeado um trabalhador responséavel pelo acompanhamento da carteira de seguros
do Municipio, incluindo os seguros dos membros dos 6rgaos do Municipio, dos trabalhadores
e demais colaboradores que articulara com o Seccao de Recursos Humanos.

4. Todos os bens moveis, imdveis e viaturas do Municipio deverao estar adequadamente
segurados. Para o efeito compete a DSU efetuar todas as diligéncias nesse sentido. Os bens
que nao se encontrem sujeitos a seguro obrigatorio, poderao igualmente ser segurados
mediante proposta autorizada.

5. Os capitais seguros deverao estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta da DSU.
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6. Na base de dados de Inventario devera constar, relativamente a cada bem e sempre que
aplicavel, a identificacao do nimero da apolice e outros dados relevantes.

7. Sempre que ocorra um acidente de viacao, todos os procedimentos inerentes sao da
responsabilidade do servico a que a viatura esta afeta, em articulacdo com o servico que
gere a frota automovel.

8. De forma a ajustar as necessidades e mediante proposta autorizada pelo Presidente da
Camara Municipal, devem-se providenciar as alteracoes as condicdes inicialmente
contratadas nas apolices.

CAPITULO Xl
CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 90¢
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 prossecucao dos seguintes objetivos:

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

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

¢) Facilitar a elaboracao e avaliacao dos orcamentos;

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

2. O sistema de contabilidade de custos deve proporcionar informacao sustentada da
avaliacdo da performance econémica da atividade autarquica, nos seguintes dominios:

a) Da estrutura de custos da unidade organica;

b) Das atividades e projetos municipais;

¢) 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 912
Ambito

1. Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-se a
todos os servicos do municipio.

2. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custos e critérios objetivos
de reparticao adequados as necessidades e estrutura do municipio.

Artigo 92°
Tipos de Custos

1. Os custos dos bens, servicos e funcées, corresponde ao apuramento dos custos diretos
e indiretos relacionados com toda a atividade produtiva, distribuicao, administracao geral
e financeira.

2. Classificam-se como custos diretos, aqueles cuja incorporacao seja facilmente
identificavel, designadamente:

a) Matérias-primas;

b) Mao-de-obra direta;
¢) Maquinas e viaturas;
d) Outros custos diretos.

3. Classificam-se como custos indiretos, os custos nao incorporaveis que, pela sua natureza
ou causa, nao sao imputaveis a qualquer funcao, bem ou servico, ndao sendo por isso
considerados na contabilidade de custos.

Artigo 93°

Valorimetria

Os custos diretos sao imputados em funcao dos seguintes critérios:

Mao-de-obra Direta:

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

b) Em funcao da valorizacao pelo custo hora.

Matérias-primas:
a) Em funcao do consumo;
b) Em funcao da valorizacao a saida pelo custo médio ponderado.

Outros Custos Diretos:

a) Pelo custo historico (de aquisicdo ou producao).
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Artigo 94°

Métodos de Imputac¢ao

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

a) Imputacao direta a bens e servicos;

b) Imputacao direta a fungdes;

¢) Imputacgao indireta a funcées;

d) Nao incorporaveis.

Artigo 95°

Imputacdo dos Custos Indiretos

1. A imputacao dos custos indiretos efetua-se apos o apuramento dos custos diretos por
funcao, 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 funcoes.

3. Os custos indiretos de cada funcao resultam da aplicacao do respetivo coeficiente de
imputacao 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 funcao em que o bem ou servico se insere, o correspondente coeficiente de
imputacao dos custos indiretos.

Artigo 96°

Documentos

Os documentos da contabilidade de custos, cujo contetdo minimo obrigatorio constam no
ponto 2.8.3.6 do POCAL, consubstanciam-se nas seguintes fichas:

a) Materiais;

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

¢) Mao-de-obra;

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

e) Maquinas e viaturas;

f) Apuramento de custos indiretos;

g) Apuramento de custos de bem ou servico;
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h) Apuramento de custos diretos da funcao;

i) Apuramento de custos por funcao.

Artigo 97°

Procedimentos Mao-de-Obra Direta

1. Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de mao-de-
obra deverao 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 servico respetivo.

3. Os dados constantes nas fichas deverao ser lancados na aplicacao Obras Municipais
(OBM) no prazo maximo de uma semana apos o periodo a que respeita.

Artigo 98°

Procedimentos Maquinas e Viaturas

1. As maquinas e viaturas do municipio devem estar inseridas na aplicacao “Maquinas e
Viaturas” cuja informacao é transportada para a aplicacao de Patrimonio.

2. 0 codigo das maquinas ou viaturas constantes nas aplicacdes 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 deverao preencher a folha de maquina e viatura, respeitando o
modelo definido para controlo das horas despendidas em cada servico efetuado. As horas
despendidas sao, depois, consideradas na contabilidade de custos, para imputacao ao bem
ou servico.

5. Ao disposto no nimero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptacoes, o definido
para as fichas de mao-de-obra.

Artigo 99°

Procedimentos Materiais

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

2. Devera atender-se aos procedimentos para existéncias, se aplicavel, ja definidos na
presente norma.
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Artigo 100°

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 colaboracao com os
Recursos Humanos, uma analise ao cadastro do trabalhador para verificar se o seu centro
de custo esta correto.

Artigo 101°

Trabalhos para o Préprio Municipio

1. Por trabalhos para o proprio municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza
para si mesma, sob sua administracao 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
administracao 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 prépria entidade.

CAPITULO XIV
Recursos Humanos

Artigo 102.°

Pessoal

1. A DAG procedera anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do
Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem necessarios, em
funcao da dinamica interna e das Opc¢oes do Plano, procedendo a elaboracao do Mapa de
Pessoal.

2. O recrutamento de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de prévia autorizacao da Camara Municipal, nos termos da lei, sob proposta
do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada.

3. Nao podera ser efetuado qualquer recrutamento sem que exista adequada
cabimentacao orcamental e conste do levantamento referido no ponto 1 deste artigo.
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4. As admissoes deverao ser sempre precedidas dos formalismos adequados, nos termos da
legislacao em vigor.

5. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado sempre que tal se justifique, que assumira a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

6. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador com a area de gestao de recursos humanos
quando nao coincida com o Presidente da Camara, a Chefe da DAG, e os trabalhadores do
Seccao de Recursos Humanos.

7. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através da DAG, ouvidos os
interessados e através de despacho do Presidente da Camara ou de quem em este delegue,
devendo ser refletido nas dotacdes orcamentais adequadas.

8. A DAG é responsavel pelo controlo das despesas com trabalho extraordinario e em dias
de descanso semanal e complementar devendo, numa otica de gestao partilhada e de
responsabilizacao de todos os dirigentes, fornecer a cada Dirigente ou Chefia de unidades
organicas autonomas, o balancete mensal dos gastos imputados aos respetivos servicos.

9. A DAG devera assegurar que nao sao ultrapassados os limites legais determinados para
a realizacao de trabalho extraordinario.

CAPITULO XV
Apoios e Subsidios

Artigo 103.°

Apoios

1. A atribuicao de subsidios devera ser efetuada sempre de acordo com a matriz de
competéncias constante da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacéo,
sempre em respeito pelos limites, principios e competéncias estabelecidos nesses diplomas
e demais legislacao aplicavel.

2. Compete a DEC promover o acompanhamento da atividade das entidades beneficiarias
de subsidios, de forma a assegurar que os dinheiros publicos sao efetivamente utilizados
de acordo com o fim a que se destinam.

3. Devera, igualmente, assegurar a recolha junto de cada uma das entidades subsidiadas,
da entrega dos Planos e Orcamentos e dos Relatorios e Contas anuais.

4. A UFP sé procedera ao processamento das Ordens de Pagamento relativas a subsidios
apos a informacao expressa da unidade organica DEC, de que os mesmos se encontram em
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condicoes de ser pagos, juntando a essa informacao os respetivos elementos
comprovativos.

5. Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital (investimentos), a UFP
assegurara, independentemente da entidade a quem sejam atribuidos, os seguintes
procedimentos:

a) Previamente a emissao da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas
comprovativas da execucao do investimento a ordem da respetiva entidade
beneficiaria, para o que podera solicitar a colaboracao das unidades organicas
proponentes do subsidio em causa;

b) No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a verificacao da sua
previsao no respetivo contrato-programa/protocolo, ou na sua falta, a existéncia
de prévia autorizacao.

6. A DEC devera verificar, se os subsidios concedidos a entidades legalmente existentes no
Concelho, observaram a forma de Protocolo.

7. A DEC devera possuir, devidamente atualizado, um cadastro das entidades subsidiadas,
do qual conste nomeadamente, os seguintes elementos: cdpia da Ata da sua constituicao,
estatutos, indicacao dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e
respetiva identificacao, comprovativos da situacao regularizada relativamente a dividas
por contribuices ao Estado Portugués, Autarquias Locais e Seguranca Social.

CAPITULO XVI

Disposicdes Finais

Artigo 104.°

Violacdo de Normas de Controlo Interno

1. Compete, em primeiro lugar, aos responsaveis de cada servico assegurar o cumprimento
dos preceitos definidos na presente Norma de Controlo Interno.

2. A violacao de regras estabelecidas no presente diploma, sempre que indicie infracao
disciplinar, dara lugar a instauracao do procedimento competente nos termos previstos no
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Funcdes Publicas.

3. As informacoes de servicos que deem nota da violacao das normas da presente NCI,
desde que devidamente comprovadas, integrarao o processo individual do trabalhador
visado, sendo levadas em consideracao na atribuicao da avaliacao de desempenho relativa
ao ano a que respeitem.
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Artigo 105.°

Normas Supletivas

1. Em tudo o omisso na presente Norma aplicar-se-ao as disposicoes legais previstas no
SNC-AP e na restante legislacdo em vigor, aplicaveis as autarquias locais.

2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem dlvidas na sua aplicacao, compete
ao Orgdo Executivo a resolucdo de qualquer situacdo ndo prevista nesta Norma.

Artigo 106.°

Revogacao de Normas Internas

1. Sao revogadas eventuais normas internas e ordens de servico em vigor na parte em que
contrariem as regras e os principios estabelecidos na presente Norma

2. Com a entrada em vigor do presente Norma fica revogado a Norma de Controlo Interno
aprovado pela Camara Municipal na reunido de 29 de abril 2002, bem como todas as

disposicées municipais que a contrariem.

Artigo 107.°
Entrada em Vigor

A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor, apos a aprovacao da Reuniao de
Executivo.
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DELIBERACAO

3.14 — NORMA DE CONTROLO INTERNO — Aprovagdo. A Camara Municipal deliberou
por unanimidade aprovar a Norma de Controlo Interno, de acordo com a informacgao
prestada a 20 de dezembro de 2022, pela Chefe da Unidade Financeira Patrimonial,
Dr.2 Fatima Lopes. O Senhor_Vereador Dr. José Nuno Vieira de Aratjo ditou para a ata
a seguinte declara¢do de voto: “Apraz-me registar que a “Norma de Controlo Interno”
esteja concluida, apos ter questionado sobre a situagdao na reunido de 17 de maio de
2022, na sequéncia da tomada de conhecimento do relatério da verificagdo interna da
Conta de Geréncia respeitante ao exercicio de 2019, por parte do Tribunal de Conta na
reunido de 12 de abril de 2022. Apraz-me registar também que a mesma esta referida
no documento “Orgamiento e Grandes Opgdes do Plano para o Ano 2023”, no seu
Ponto 7. NORMAS DE EXECUCAO ORGCAMENTAL, Artigo 42 Registo Contabilistico, ao
referir: “Os documentos, registos, circuitos e respetivos tratamentos, sdo os
constantes da Norma de Controlo Interno”, entretanto ja aprovado em reunido de
Camara Municipal, pela maioria, no dia 29 de novembro de 2022 e na Assembleia

Municipal do dia 17 de dezembro de 2022".

Reunido de Cdmara Municipal de 10 de janeiro de 2023.

A CHEFE DE DIVISAQO/DAG,

sl wllo

Sofia‘Velho/Dra.
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