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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo, estabeleceu a obrigatoriedade de implementagdo de
um sistema de controlo interno que permita "a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de
situacBes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacdo de informagdo orgcamental e financeira fiavel".

A norma de controlo interno em vigor no Municipio de Ponte de Sor (MPS), ndo se encontra ajustada
ao Regulamento de Organizagao dos Servigos do MPS, tornando-se necessario proceder a adequagao
ao atual contexto organizacional e ao cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia
administrativa e justar os preceitos e regras a legislacdo atual, tornando-se necessdrio salvaguardar
as alteragOes suscitadas pela entrada em SNC-AP.

Esta norma baliza-se na Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua atual redagdo, no Anexo | da Lei
75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo, e na Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, na sua
atual redacdo, regulamentando-se os circuitos dos diferentes documentos oficiais e respetivos
processos, as regras de funcionamento que os servicos devem seguir na cobranca de receita e a
realizacdo de despesa em conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos

em Atraso (Lei n2 8/2012, de 21 fevereiro, na sua atual redagdo).

A Norma de Controlo Interno (NCI), tal como estabelece o Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de
fevereiro, deve garantir a integridade e a fiabilidade da informagdo financeira, a veracidade dos
valores indicados, que se extraem dos elementos de prestacdo de contas, e ainda garantir o

cumprimento dos seguintes principios basicos:
- Segregacao de funcgoes;

- Controlo das operagGes;

- Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
- Registo metddico dos factos.

Tal como decorre do referido diploma, os métodos e procedimentos de controlo estabelecidos no

presente normativo, visam também, os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elabora¢do das demonstragbes financeiras
e go sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagcées dos drgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢) Asalvaguarda do patrimdnio;

Norma de Controlo Interno

7/79



d) A aprovagdo e controlo de documentos;

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

f) Oincremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagéo dos fundos e cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informdtico;

i) Atransparéncia e a concorréncia no Gmbito dos mercados publicos;
j) O registo oportuno das operag¢bes pela quantia correta, nos documentos e livros

apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes

de gestdo e no respeito das normas legais.

Apesar do POCAL ter sido revogado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP)) mantém-se em vigor o Sistema
de Controlo Interno, do qual sdo parte integrante a Norma de Controlo Interno, bem como os demais
regulamentos e as normas de execucdo do orcamental, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, do POCAL relativos

ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes orcamentais.

A presente Norma de Controlo Interno pretende redefinir procedimentos de controlo nas areas da
receita, despesa, opera¢Ges de tesouraria, inventario e cadastro de bens e pessoal, e ainda
procedimentos administrativos a observar, bem como circuitos de informacgdo entre as diversas
unidades organicas e subunidades organicas, com vista a assegurar as boas praticas de gestdo, a
transparéncia dos processos e a fiabilidade contabilistica, financeira e administrativa, assegurando

a sua conformidade com a legislagdo em vigor.

8/79
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CAPITULO |

Disposigdes Gerais
Artigo 1.2 - Objeto

| - Apresente Norma de Controlo Interno visa dar cumprimento ao disposto no artigo 9.2 do Decreto-
Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, na atual redac¢do, estabelecendo um conjunto de regras
definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo, que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades financeira, patrimonial e contabilistica, de modo uniforme,
ordenado e eficiente, onde se inclui a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacgdes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatid3do e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao

oportuna de informacao financeira fidvel.

2 — Séo incluidos os procedimentos de gestdo e controlo de caracter geral, administrativo, de gestdo
documental e processual, de recursos informaticos e de recursos humanos, de acordo com as

competéncias definidas na estrutura organica.

Artigo 2.2 - Ambito de Aplicagdo

A presente norma é aplicavel a todos os servicos municipais e vincula todos drgaos, dirigentes e

trabalhadores do Municipio.

Artigo 3.2 - Estrutura e Competéncias

| — No cumprimento da presente norma, os servicos do MPS, deverdo atender aos niveis de hierarquia e
competéncias estabelecidos pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos do MPS, salvo nos casos em
que verifique delegacdo/subdelegacdo de competéncias previstas em diplomas préprios, e nos seus

limites.

2 —Compete aos dirigentes de cada unidade organica e aos coordenadores de cada subunidade designar
guem os substitua em caso de auséncia, falta ou impedimento, sendo que o exercicio em substituicao

abrange os poderes delegados ou subdelegados do substituido.

3 —Compete aos dirigentes de cada unidade organica e aos coordenadores de cada subunidade organica

zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma de Controlo Interno.

Norma de Controlo Interno
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4 — Os dirigentes e coordenadores, responsaveis pelas respetivas unidades e subunidades orgénicas,

respondem diretamente, por si e seus subordinados, por atos que contrariem o estabelecido na

presente norma, sem prejuizo de posterior responsabilidade do autor do ato.

5 —Compete ao Gabinete de Auditoria Interna, acompanhar de forma permanente a execug¢do da norma,

avaliar a sua eficdcia, recolher sugestdes junto dos trabalhadores e propor melhorias, tendo em vista a

sua adequagdo continua, a otimizacdo dos servicos e a constante melhoria da eficiéncia e eficacia

dos recursos.

6 — Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento a presente Norma de Controlo

Interno, bem como superintender e monitorizar o sistema de controlo interno.

Artigo 4.2 - Fung6es Comuns

Constituem fungBes comuns as diversas unidades e subunidades organicas:

a)

b)

g)

h)

Colaborar na elaboracdo dos documentos previsionais e na elabora¢do dos documentos de
prestacdo de contas;

Apresentar propostas de realizacdo de despesas, tendo em vista a aquisicdo de bens e
Servigos;

Enviar a Secgdo de Contratacdo Publica todas as requisi¢cbes internas ou propostas de
realizacdo de despesa, com vista a realizagdo prévia da respetiva consulta de mercado;
Zelar pela conservagao do patriménio afeto;

Promover a execucdo das deliberagdes do érgao executivo;

Assegurar a correta atividade dos respetivos servicos e a execugao das tarefas dentro dos
prazos determinados;

Informar o Departamento financeiro de todos os factos ou enviar todos os documentos que
produzam efeitos financeiros, nomeadamente originem receita,

Informar a Seccdo de Contabilidade de todos os factos ou enviar todos os

documentos que produzam efeitos financeiros, nomeadamente originem despesa.

Artigo 5.2 - Disposi¢oes Gerais

| — Os documentos escritos que integram processos administrativos internos, assim como todos os

documentos contabilisticos, incluindo todos os despachos e informacgdes, devem identificar os

eleitos e trabalhadores seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma clara e legivel.

Norma de Controlo Interno
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2 —Os processos ou documentos devem ser encaminhados para a entidade a quem se destinam,
dentro dos prazos exigidos nos respetivos normativos legais ou, na falta destes, dentro de um prazo

razoavel.

3 — Na defini¢cdo das funcdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve atender-

se:

a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Ao cumprimento dos principios da segregagdo das fungdes e aos principios de boa
gestdo, nomeadamente no que refere a separagdo entre o controlo fisico e o
processamento dos respetivos registos, de acordo com as normas legais;

c) Aos circuitos obrigatérios de documentos e suas verificagdes.

4 — Os despachos que se traduzam em atos administrativos com eficacia externa, quando realizados
no ambito da delegacdo ou subdelegacdo de competéncias, devem mencionar a qualidade em que

o decisor age e o instrumento onde se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias.

Artigo 6.2 - Politica de Qualidade

As diferentes unidades organicas devem promover ativamente uma politica de qualidade, que se
traduz na elaborag¢do de manuais de procedimentos no ambito da respetiva drea de atuacdo e na

procura de implementagdo de melhorias continuas no desempenho técnico e funcional.

CAPITULO I

Gestao Documental

Artigo 7.2 - Documentos Administrativos

| — Sdo considerados documentos, todos os meios de suporte de informagdo que consubstanciem

factos, atos, formalidades ou procedimentos.

2 — Os documentos podem ser em suporte de papel, eletrénico, digital ou demais formas passiveis

de ser apreendidas.

3 — Todos os documentos produzidos ou rececionados no MPS s3o objeto de registo e

classificagdo no sistema de gestdo documental existente.

11/79
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4 —Odisposto do nimero anterior ndo se aplica a faturas, que sdo registadas na Secc¢do de Contabilidade-
registo de faturas, e aos processos referentes a obras particulares que sdo registados na Secgdo de

Gestdo Urbanistica.

5 — Os documentos em formato fisico rececionados no Municipio sdo digitalizados e registados no
programa de Gestdo Documental, na Seccdo de Expediente e Arquivo, e reencaminhados fisicamente

para o servico competente.

6 - Os documentos internos deverdao ser produzidos em formato digital sendo diretamente
registados e tramitados no programa de gestdo documental interno, com excec¢do daqueles que
devam ser expedidos em formato fisico, ou que pela sua natureza, devam ser assinados e/ou

carimbados, nos termos legais.

Artigo 8.2 - Expediente Municipal

| —Todos os documentos dirigidos aos servigos municipais, devem ser rececionados e abertos pela Sec¢do
de Expediente e Arquivo, salvo se se tratar de informacgdo confidencial, seja enderegada nominalmente

ou se respeitar a processos de concurso.

2 — A documentagdo rececionada deverd ser registada, digitalizada, e encaminhada para o servigo

destinatario, dentro do préprio dia.

3 — Os documentos rececionados por via digital em servigos diversos ao servico de expediente, que facam
parte de processo ja existente ou que deva dar origem a um novo processo, deve ser reencaminhado para

a Secgdo de Expediente e Arquivo, que processe ao seu registo e respetivo encaminhamento.

4 — A documentagdo a expedir, é registada no programa de gestdo documental pelo servigo
municipal que a produz, sendo posteriormente entregue em formato fisico no servico competente

para o seu encaminhamento via CTT.

5 — A correspondéncia a expedir é entregue diariamente nos CTT.

Norma de Controlo Interno
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6 - Quando se trate de correspondéncia registada com aviso de receg¢do, os impressos de registo

serdo devolvidos ao servigo emissor apds registo dos CTT.

7 — Compete a Secgdo de Expediente e Arquivo assegurar a conferéncia do valor da correspondéncia
expedida pelo municipio via CTT, nos termos do contrato celebrado, e a conferéncia da fatura

emitida mensalmente pelos CTT.

Artigo 9.2 - Arquivo Documental

| —E da competéncia de cada servico municipal organizar os respetivos processos, assegurando a sua

integridade, guarda e arquivo até a sua conclusao.

2 — Os servicos municipais sao responsaveis pelos processos administrativos, dossiers técnicos e

demais documentagdes em formato fisico e digital.

Artigo 10.2 - Prazo Administrativo

| - Todos os documentos, com excecdo dos que se limitam a fazer meras comunicagdes ou que
tenham uma tramitacdo especifica, deverdo ser apreciados e informados no prazo maximo de dez

dias, a fim de ser possivel dar resposta ao interessado num prazo razodvel.

2 —No caso de ndo ser possivel respeitar o prazo anterior, o trabalhador que tenha sob responsabilidade
0 processo, remete ao interessado um oficio, dando conta da situagdo em que se encontra o processo e

perspetivando a data de resolugdo do assunto exposto.

Artigo 11.2 - Ambiente Informatico

| — Os processos, procedimentos e atos administrativos em geral, devem ser praticados de forma
eletrénica e desmaterializada, salvo nos casos em que a lei disponha de forma diferente ou se

verifique inconveniente para o bom funcionamento do servico.

2 —Acomunicacgao efetuada de forma desmaterializada, designadamente por via informatica, deve
revestir, pela forma e conteudo, dignidade e formalismo inerentes a sua caracterizagdo como
documento oficial, seja na qualidade de informacgdo, peti¢cdo, requerimento, parecer técnico,

despacho ou deliberacgao.
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3 — Nas comunicagdes a que refere o nUmero anterior, sdo sempre identificados o emissor e o

destinatario pela titularidade do cargo e categoria que possui, a identificagdo do assunto, a natureza

do documento, e a fundamentacao factual e legal, sempre que tal se aplique.

4 — Compete ao Servico de Administracdo de Sistemas configurar o nivel de acesso permitido a

cada utilizador, no que respeita as aplicagdes informaticas, acesso a arquivos e informacgdes, nos termos

definidos pelos responsaveis dos respetivos servigos.

5 — E da responsabilidade Servigo de Administracdo de Sistemas o desenvolvimento e implementacdo

de medidas de seguranca e confidencialidade de dados, bem como, a assegurar a sua adequada

protecgao.

CAPITULO NI

Gestao Financeira

Secgdo |

Principios e Regras

Artigo 12.2 - Principios Fundamentais da Atividade Financeira

A atividade financeira municipal obedece ao estrito cumprimento dos principios fundamentais

legalmente previstos:

a)

b)

LEGALIDADE — a atividade financeira exerce-se no quadro da Constituicdo, da lei, das regras
de direito da Unido Europeia e das restantes obrigacGes internacionais assumidas pelo
Estado Portugués. Sdo nulas as delibera¢des de qualquer 6rgdo autarquico que envolvam
o exercicio de poderes tributarios, determinem o langamento de taxas ndo previstas na lei
ou que determinem ou autorizem a realizacdo de despesas nao permitidas por lei;

UNIDADE E UNIVERSALIDADE — o orcamento compreende todas as receitas e despesas de
todos os seus o6rgdos e servicos sem autonomia financeira. Em anexo ao or¢gamento da
autarquia, sdo apresentados, aos respetivos 6rgdos, de forma auténoma, o
orcamento, apresenta ainda o total das responsabilidades financeiras resultantes de
compromissos plurianuais, cuja natureza impec¢a a contabilizacdo direta do respetivo

montante total no ano em que os compromissos sdo assumidos;

Norma de Controlo Interno
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c) ESTABILIDADE ORCAMENTAL — a estabilidade orgamental consiste numa situagdo de
equilibrio ou excedente orgamental e depende do cumprimento das regras orgamentais
legalmente previstas, sem prejuizo das regras previstas nas leis de financiamento local;

d) SOLIDARIEDADE NACIONAL RECIPROCA - a autarquia estd vinculada a um dever de
solidariedade nacional reciproca que obriga a contribuicdo proporcional do setor local para
o equilibrio das contas publicas nacionais, conforme previsto na Lei de Enquadramento
Orgamental, aprovada pela Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua redagdo atual;

e) EQUIDADE INTERGERACIONAL — a atividade financeira do setor das administragdes publicas
estd subordinada ao principio da equidade na distribuicdo de beneficios e custos entre
as geragdes, de modo a ndo onerar excessivamente as geragoes futuras, salvaguardando as
legitimas expectativas através de uma distribuicdo equilibrada dos custos pelos varios
orcamentos num quadro plurianual;

f) ANUALIDADE E PLURIANUALIDADE — o orcamento da autarquia é anual, e a sua elaboragdo
é enquadrada num quadro plurianual de programacdo orcamental tendo em conta as
projecdes macroecondmicas que servem de base ao Orgamento do Estado. O quadro
plurianual de programacdo orcamental consta de documento que especifica o quadro de
médio prazo para as financas da autarquia e incluem os programas, medidas e projetos
ou atividades que implicam encargos plurianuais. O ano econdmico coincide com o ano civil;

g€) NAO CONSIGNAGAO - n3o pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de
determinadas despesas, excetuando-se nas situagdes legalmente previstas;

h) AUTONOMIA FINANCEIRA — a autarquia tém patriménio e finangas préprios, cuja gestdo
compete aos respetivos 6rgdos e assenta, nomeadamente, nos seguintes poderes dos
seus orgdos: elaborar, aprovar e modificar as op¢des do plano, orcamentos e outros
documentos previsionais, bem como elaborar e aprovar os correspondentes documentos
de prestacdo de contas; gerir o seu patriménio, bem como aquele que lhes seja afeto;
exercer os poderes tributdrios que legalmente |hes estejam atribuidos; liquidar,
arrecadar, cobrar e dispor das receitas que por lei lhes sejam destinadas; ordenar e
processar as despesas legalmente autorizadas; aceder ao crédito, nas situagdes previstas
na lei;

i) COORDENAGAO ENTRE FINANGAS LOCAIS E ESTADO - a coordenagio entre finangas locais e
finangas do Estado tem especialmente em conta o desenvolvimento equilibrado de todo
o Pais e a necessidade de atingir os objetivos e metas orcamentais tracados no ambito
das politicas de convergéncia a que Portugal se tenha vinculado no seio da Unido

Europeia;
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)] TRANSPARENCIA — A atividade financeira autarquia estd sujeita ao principio da
transparéncia, que se traduz num dever de informagdao mutuo entre esta e o Estado,
bem como no dever de divulgar aos cidaddos, de forma acessivel e rigorosa, a
informacdo sobre a sua situacdo financeira. Este principio aplica-se igualmente a
informacgdo financeira respeitante as entidades participadas por autarquias locais e
entidades intermunicipais que ndo integrem o setor local, bem como as concessdes
municipais e parcerias publico-privadas;

k) JUSTA REPARTICAO DOS RECURSOS PUBLICOS ENTRE O ESTADO E AS AUTARQUIAS
LOCAIS - a atividade financeira da autarquia desenvolve-se no respeito pelo principio da
estabilidade das relagdes financeiras entre o Estado e as autarquias locais, devendo ser
garantidos os meios adequados e necessdrios a prossecucdo do quadro de atribuicdes e
competéncias que lhes é cometido nos termos da lei. A participacdo de cada autarquia
local nos recursos publicos é determinada nos termos e de acordo com os critérios
previstos na presente lei, visando o equilibrio financeiro vertical e horizontal,

[) TUTELA INSPECTIVA - o Estado exerce tutela inspetiva sobre as autarquias locais e as
restantes entidades do setor local, a qual abrange a respetiva gestdo patrimonial e
financeira. A tutela inspetiva s6 pode ser exercida segundo as formas e nos casos
previstos na lei, salvaguardando sempre a democraticidade e a autonomia do poder

local.

Artigo 13.2 - Principios Orgamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento municipal devem ser seguidos os seguintes principios

orcamentais:

a) UNIDADE E UNIVERSALIDADE — o orgamento das autarquias locais sdo independentes do
Orcamento do Estado e compreendem todas as receitas e despesas da administragao
local;

b) ESTABILIDADE ORCAMENTAL — a estabilidade orcamental consiste numa situacdo de
equilibrio ou excedente orgcamental e depende do cumprimento das regras orcamentais
legalmente previstas, sem prejuizo das regras previstas nas leis de financiamento local;

c) SUSTENTABILIDADE — consiste na capacidade de financiar todos os compromissos,
assumidos ou a assumir, com respeito pela regra do saldo orcamental estrutural e da divida

publica, nos termos legalmente estabelecidos;
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d)

f)

h)

j)

k)

SOLIDARIEDADE RECIPROCA — obriga que todos os subsetores, através dos respetivos
servigos e entidades, a contribuirem proporcionalmente para a realizagdo da estabilidade
orcamental e para o cumprimento da legislacao europeia no dominio da politica or¢amental
e das financas publicas;

EQUIDADE INTERGERACIONAL — a atividade financeira do setor das administracGes publicas
esta subordinada ao principio da equidade na distribuicdo de beneficios e custos entre
as geragdes, de modo a ndo onerar excessivamente as geragoes futuras, salvaguardando as
legitimas expectativas através de uma distribuicdo equilibrada dos custos pelos varios
orcamentos num quadro plurianual;

ANUALIDADE E PLURIANUALIDADE — os programas orgamentais sdao enquadrados pela Lei
das Grandes Opg¢Oes em matéria de Planeamento e da Programag¢do Or¢camental Plurianual.
O orgcamento é anual e o ano econdmico coincide com o ano civil;

NAO COMPENSACAO - todas as receitas sdo previstas de forma integral em que foram
avaliadas, sem deducdo alguma para encargos de cobranca ou de qualquer outra
natureza, salvo em situagGes excecionais devidamente previstas em lei;

NAO CONSIGNACAO — ndo pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de
determinadas despesas, excetuando-se nas situacées legalmente previstas;
ESPECIFICACAO — as receitas devem ser especificadas de acordo com uma classificagdo
econdémica e as despesas sdo fixadas de acordo com uma classificagdo organica,
econdmica e funcional;

ECONOMIA, EFICIENCIA E EFICACIA —a assuncdo de compromissos e a realizacdo da despesa
devem garantir a utilizacdo do minimo de recursos necessdrios para assegurar os
adequados padrdes de qualidade do servigo publico, promovendo o acréscimo de
produtividade pelo alcance de resultados semelhantes com menor despesa,
TRANSPARENCIA ORCAMENTAL - a transparéncia orcamental implica a disponibilizacdo
de informacgdo sobre a implementacgdo e a execugdo de programas, objetivos da politica
or¢camental, orcamentos e contas de forma fiavel, completa, atualizada, compreensivel

e comparavel.

Artigo 14.2 - Principios Contabilisticos

Sem prejuizo das caracteristicas da informacgdo incluida no relato financeiro prevista na Estrutura

Conceptual do SNC-AP, a aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados

deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos

resultados e de execug¢do orcamental da entidade:
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b)

d)

g)

h)

ENTIDADE CONTABILISTICA — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o presente
plano. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o
requeiram, podem ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central;

CONTINUIDADE - considera-se que a entidade opera continuadamente, com duragdo
ilimitada;

CONSISTENCIA — considera-se que a entidade n3o altera as suas politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos materialmente relevantes,
esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstrag¢des financeiras;
ESPECIALIZACAO (ou do acréscimo) — os proveitos e 0s custos sdo reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstragbes financeiras dos periodos a que respeitem;

CUSTO HISTORICO — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢do
ou de produgdo, sem prejuizo de outros critérios de mensuragdo expressamente
previstos nas normas de contabilidade publica;

PRUDENCIA - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao
fazer as estimativas exigidas em condi¢cbes de incerteza sem, contudo, permitir a
criacdo de reservas ocultas ou provisGes excessivas ou de deliberada quantificagdo de ativos
e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

MATERIALIDADE — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagcbes ou decisdes dos érgdos das autarquias
locais e dos interessados em geral,

COMPENSACAO - os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balanco), dos custos
e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados), sdo apresentados em
separado, ndo podendo ser compensados, salvo nos casos expressamente previstos nas

normas de contabilidade publica, como é exemplo a aliena¢do de investimentos.
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b)

d)

g)

Artigo 15.2 - Regras Previsionais
A elaboragdo do orgamento do MPS deve obedecer as seguintes regras previsionais:
As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento nao
podem ser superiores a média aritmética simples efetuada nos ultimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboragdo, com a exce¢dao no que respeita a novas receitas ou
atualizacdo de tarifarios taxas ou impostos;
As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento em conformidade com a efetiva homologagdo ou aprovagao
pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos
comunitdrios, em que os montantes das dotacdes de despesa, resultantes de uma
previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser
utilizados como contrapartida de alteragdes orgamentais;
Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de reparticdo dos recursos publicos do Orcamento do Estado, a
considerar no orcamento municipal, devem ser as constantes do Orcamento do Estado
em vigor, até a publicacdo do Orcamento de Estado para o ano a que ele respeita;
As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;
As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o
pessoal em regime de contrato de trabalho em fung¢des publicas em efetividade de
fungdes no municipio, requisitado e em comissao de servigo ou contratos a termo certo,
bem como aqueles cujos contratos ou abertura de concursos para ingresso ou acesso
estejam devidamente aprovados no momento da elabora¢do do orcamento;
No orgcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneracdo de
pessoal” devem corresponder a tabela de vencimentos em vigor,
A previsdo de receita resultante da venda de imdveis ndo podera exceder o valor
resultante da média aritmética simples das receitas arrecadas com a vendas destes bens,

nos ultimos 36 meses, que precedem ao més da elaboracdo do orcamento.

Artigo 162- Principios e Regras na Execugdo Orgamental

Na execug¢do do orcamento do MPS devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a)

As operagOes de execugdo do orgamento das receitas e das despesas obedecem ao
principio da segregacdo de fungdes de liquidagao e de cobranga, quanto as primeiras,

e de autoriza¢do da despesa, quanto as segundas;
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b)

g)

h)

)

A segregacdo de fungbBes a que refere o numero anterior pode estabelecer-se entre
diferentes servicos ou diferentes agentes do mesmo servico;

Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que legal, sem que tenha sido
objeto de correta inscricdo orcamental e esteja adequadamente classificada;

A liquidagGes e cobranca podem, todavia, ser efetuadas para além dos valores previstos
na respetiva inscrigdo orgcamental;

As dotacles constantes do orcamento das despesas constituem o limite maximo a
utilizar na realizacdo desta;

Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que o facto gerador da obrigacao
de despesa respeite as normas legais aplicaveis, a despesa em causa disponha de
inscricdo orcamental e tenha o respetivo cabimento, esteja adequadamente classificada
e ainda, satisfaca o principio de economia, eficiéncia e eficacia;

O cabimento a que refere a alinea anterior afere-se pelas rubricas do nivel mais
desagregado da classificagdo econdmica e respeitando, se aplicavel, o cabimento no
programa, projeto ou atividade;

O respeito pelos principios de economia eficiéncia e eficacia, a que refere a alinea f)
deverd ser verificado, em particular em relacdo as despesas que pelo seu elevado
montante, pela sua continuidade no tempo, uma vez iniciadas envolvam um dispéndio
significativo de dinheiros publicos;

Para além dos requisitos exigiveis, a realizacdo de qualquer despesa a qual esteja
consignada determinada receita fica também condicionada a cobranca desta receita em
igual montante;

As receitas liquidas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranga se efetuar;

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

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea k) no prazo
improrrogdvel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;
Os servigos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa
de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao

credor a razdo do ndo pagamento.
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Secgao Il

Documentos Previsionais e Prestagao de Contas

Artigo 17.2 - Documentos Previsionais

| — Face a legislagdo em vigor os documentos previsionais a adotar s3o:

a) Orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
b) Plano Plurianual de Investimentos (PPI),

c) Grandes Opgdes do Plano (GOP’s).

Artigo 18.2 - Grandes Op¢6es do Plano

| - As Grandes Opg¢des do Plano sdao documentos de horizonte mével, onde se identificam todos os
projetos e agdes a realizar, com vista ao cumprimento dos objetivos estabelecidos nas linhas de

desenvolvimento estratégico da autarquia, e se clarifica a respetiva previsdo de despesa.

2 — As Grandes Opgbes do Plano incluem o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais

Relevantes da gestdo autarquica.

3 — O Plano Plurianual de Investimentos é elaborado atendendo a um horizonte temporal de 5 anos
(nan+4), e nele sdo discriminados todos os projetos de investimento estabelecidos pela autarquia, com
a informagdo da previsdo da respetiva despesa anual e despesa de anos seguintes, prazo de

execucao e fontes de financiamento.

Artigo 19.2 - Orgamento

| - O Orcamento é um documento que apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de

acordo com o quadro e o cédigo de contas definido, no paragrafo 37 da NCP 26.

2 — Podera ser incluida no orgamento a Norma de Execu¢do Orgamental, por forma a garantir de forma

mais minuciosa a sua execucao.

3 —Aelaboragdo e preparagdo do orgamento deve obedecer a tramitagdo referida na NCP 26, bem como
as regras previsionais previstas no artigo 15.2 e a sua execugado tramitara segundo os principios

eregras do artigo 16.2, da presente Norma.

4 — Compete ao Diretor de Departamento de Administracdo, Finangas e Desenvolvimento , desenvolver
toda a tramitacdo necessaria, nomeadamente, calendariza¢do dos procedimentos a desenvolver, recolha,
compilagdo e tratamento da informacgado financeira dos diversos servicos municipais, de modo a que o
Orgio Executivo apresente ao Orgdo Deliberativo, para apreciagdo, a proposta de Orcamento Municipal

no prazo legalmente previsto.

5 — Sdo admitidas altera¢gGes aos documentos previsionais, de acordo com as necessidades dos diversos
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servicos e mediante a aprovagdo, do Orgdo Executivo quando se trate de alteracdes permutativas ou do
Org3o Deliberativo quando se trate de alteragdes modificativas, salvo se enquadradas no ponto 8.3.1.3.

do POCAL, em que a alteragdo orcamental modificacdo serd autorizada pelo Orgdo Executivo.

6 - Verificando-se a necessidade de se proceder a uma alteragdo nos documentos previsionais, os diversos
servigos enviam uma proposta de alteragdao, devidamente fundamentada e autorizada pelo responsavel
da respetiva unidade organica ou subunidade organica, ao Diretor de Departamento de Administracgao,

Financgas e Desenvolvimento.

7 - O Diretor de Departamento de administragdo, Financas e Desenvolvimento avalia os fundamentos e
elabora um mapa resumo com a indica¢do das rubricas a alterar, a ser submetido a aprecia¢do do
Presidente da Camara Municipal e, posteriormente, a aprovacado pelo érgao competente, conforme se

trate de alteracdo permutativa ou modificativa aos documentos previsionais.

8 - Apds a aprovagao, referida no nimero anterior, sera remetida uma copia ao Diretor de Departamento
de administragdo, Financas e Desenvolvimento, que fara parte do arquivo obrigatdrio, dada publicidade
no site da Camara Municipal da Ponte de Sor e enviada a informagdo a Direcdo Geral das Autarquias

Locais.

9 — As alteragdes orcamentais serdo elaboradas pela Sec¢do de Contabilidade com o valor dos reforcos e
anula¢ées comunicados pelo dirigente do Diretor de Departamento de Administracdo, Financas e

Desenvolvimento, o qual confirmara quer a necessidade de reforco, quer da verba a anular.

10 — A fim de garantir o integral acompanhamento da execug¢do orgcamental poderdo ser elaborados,

sempre que se mostre necessario os seguintes documentos legalmente previstos:

a) Demonstragdo do Desempenho Orgamental;
b) Demonstragdo de Execugdo Orgamental da Receita:
c) Demonstragdo de Execugdo Orgamental da Despesa;

d) Demonstragdo de Execugdo do Plano Plurianual de Investimentos;

Il — Cabe a Divisdo de Financas e Patriménio facultar, trimestralmente, informag¢dao or¢camental
atualizada, por forma a garantir que o Orgdo Executivo proceda a efetiva avaliac3o e controlo da execucdo

orcamental.
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Artigo 20.2 - Documentos de Prestagdo de Contas

| - S3o documentos de prestacdo de contas os seguintes documentos de demonstra¢des financeiras

individuais:

a) Balango;

b) Demonstragdo de Resultados por Natureza;

c) Demonstragdo das Alteragdes no Patrimonio Liquido;
d) Demonstragdo de Fluxos de Caixa;

e) Anexo as Demonstragdes Financeiras.

2 - Para cumprimento do disposto no artigo 75.2 da Lei n.2 73/2013 de 3 de setembro, o municipio
apresenta contas consolidadas com as entidades detidas ou participadas desde que op Municipio tenha o

poder de decisao.

3 - S3o ainda apresentadas demonstra¢gdes orgamentais que irdo incorporar o relatério integrado de
prestacdo de contas. Assim, em conformidade com o n.2 2 do pardgrafo 46 da NCP, sdo apresentados os

mapas obrigatdrios que constituem um conjunto completo de demonstra¢des orcamentais:

a) Demonstragdo do desempenho orgamental;

b) Demonstragdo de execugdo orgamental da receita;

c) Demonstragdo de execugdo orcamental da despesa;

d) Demonstragdo da execugdo do plano plurianual de investimentos,

e) Anexo as demonstragdes orgamentais.

4 —Fazendo parte integrante de prestacdo de contas e desta forma incluido como anexo as mesmas, segue
a Certificacdo Legal de Contas e Parecer, emitida pelo auditor externo, juntamente com as
declaragdes de responsabilidade e outros documentos previstos nas instru¢cdes do Tribunal de

Contas.

5 - O Relatdrio de Gestdo e demais mapas que servem de base a prestagao de contas deve obedecer

ao estipulado na legislacdo em vigor e recomendacgdes do Tribunal de Contas.

6 - Compete ao Diretor de Departamento de Administracdo, Financas e Desenvolvimento
providenciar a elaboragdo dos documentos de prestacdo de contas, nos termos legalmente

prescritos.

7 - Concluida a elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas e previamente ao envio para
aprovacao pelos érgaos municipais, os mesmos devem ser conferidos por trabalhador que nado tenha

sido responsavel pela sua elaboragao.
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8 - Apds aprovacdo da Prestacdo de Contas, pelos 6rgados legalmente competentes e nos prazos

legalmente estipulados, serd encaminhada a informacgdo para as seguintes entidades:

i. Tribunal de Contas;
ii. Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Alentejo;

iii. Direcdo-Geral das Autarquias Locais;

9 -Aprestacdo de contas estd sujeita a publicidade, nos termos do artigo 79.2 da Lei 73/2013, de

3 de setembro.

Secgao lll

Meios Financeiros Liquidos

Artigo 21.2 - Ambito da Aplicagdo

A presente seccdo estabelece os métodos e procedimentos de controlo dos meios financeiros
liquidos, designadamente, no que diz respeito ao controlo de numerdario, cheque de e a terceiros,

abertura e movimentagado de contas bancdrias, reconciliagdes bancarias.

Subsecgdo |

Numerario
Artigo 22.2 - Numerdrio em Caixa

| - A importancia do numerdrio em caixa, no momento do seu encerramento didrio ndo deve

ultrapassar o valor maximo de 7.500,00 €.

2 - Caso no final do dia, apds o fecho do caixa, se apure um valor superior ao limite referido no
numero anterior, o valor excedente deve ser imediatamente depositado numa conta bancdria do

Municipio.

3 —Verificando-se a impossibilidade de se proceder ao depdsito dos valores apurados no préprio

dia, este far-se-a no dia util seguinte.

4 - Sempre que se entenda oportuno, atendendo as condi¢Ges de seguranca, e mediante prévia
autorizagdo do Diretor de Departamento de Administragdo, Finangas e Desenvolvimento , sera

admitido o depdsito em cofre noturno.

5 - Compete ao Tesoureiro realizar os depdsitos referidos nos nimeros anteriores.
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Artigo 23.2 - Valores em Caixa

| - Apenas sdo admitidos em caixa os seguintes meios de pagamento:

a) Numerario em curso legal no territério nacional;
b) Cheques bancarios e cheques visados,

c) Vales postais;

d) Pagamento multibanco;

e) Transferéncia bancaria.
2 - Os valores em caixa que ndo se encontram expressamente autorizados, sdo proibidos.

3 - O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a aceitagdo de pagamentos, através de

transferéncia bancdria, multibanco ou através de canais digitais disponiveis no Municipio.

Artigo 24.2 - Pagamentos em Numerario

| - Os pagamentos realizados pelo MPS deverao ser efetuados preferencialmente por transferéncia

bancaria via eletrénica ou cheque.

2 - O pagamento em numerdrio apenas poderd ocorrer a titulo excecional, para despesas
respeitantes a utilizagdo do Fundo Fixo, quando outro modo de pagamento nao seja possivel e nos
restantes casos mediante prévia autorizagdo do Diretor de Departamento de Administragdo,

Finangas e Desenvolvimento.

Artigo 25.2 - Pagamentos Recebidos por Correio

| - Os pagamentos recebidos pelo correio, devem ser registados na plataforma informatica de gestao

documental, pela Sec¢ado de Expediente e Arquivo.

2 - O registo informatico do recebimento de valores deve identificar os seguintes elementos,
considerados essenciais: data de recebimento, nome do remetente, nimero de identificacdo do

cheque ou vale, valor.

3 — Ap0s o referido registo, a Secgdo de Expediente e Arquivo envia o meio de pagamento rececionado

ao respetivo servico emissor de receita para emissdo do competente recibo.

4 —No préprio dia, e apds o fecho do caixa, os cheques ou vales postais, acompanhados da respetiva copia

da guia de receita devidamente cobrada, sdao remetidos pelos diversos postos de cobranca a Tesouraria.

5 — Os servigos emissores de receita, que ndo sejam simultaneamente postos de cobranca, enviam
no proprio dia, os cheques ou vales postais, com a indicacdo da identificacdo da correspondente

guia de receita a tesouraria que procede a sua verificacdo e cobranga.
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Subsecgdo Il

Cheques
Artigo 26.2 - Emissao de Cheques

| — Os cheques sdo emitidos pela Contabilidade.

2 —Os cheques sdo nominativos, cruzados e obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara

Municipal e pelo Tesoureiro, ou por quem legalmente os substitua.

3 — O Presidente da Camara Municipal e o Tesoureiro, devem assinar os cheques na presenga das

correspondentes ordens de pagamento, instruidas com os respetivos documentos de suporte.

4 — Verificando-se o termo do prazo previsto para o seu transito, o cheque devera ser cancelado

junto da instituicdo bancdria e promovida a sua regularizacdo contabilistica.

Artigo 27.2 - Guarda de Cheques

| — Os cheques ndo emitidos estdo a guarda do trabalhador responsavel pela Contabilidade.

2 - Os cheques emitidos, uma vez aposta a assinatura do Presidente da Camara Municipal, passam

imediatamente a guarda do Tesoureiro, devendo ser providenciado o seu pagamento no imediato.

3 — Os cheques emitidos que tenham sido anulados, apds a inutilizagdo das assinaturas, sdo
arquivados sequencialmente por data de emissdo, com a indicagdo de “Anulado”, ficando a guarda

do responsdvel pela Seccdo de Contabilidade.

Subseccao Il

Contas Bancarias

Artigo 28.2 - Abertura de Contas Bancarias

| — Compete ao Diretor de Departamento de Administragdo Finangas e Desenvolvimento avaliar a

necessidade da abertura de contas bancarias, remetendo para o efeito, informacdo fundamentada ao

Orgdo Executivo da autarquia para autorizag3o.

2 — Apds autorizagdo da abertura de conta bancéria, o processo é encaminhado a Tesouraria a

guem compete desenvolver toda a tramitagdo necessaria a formalizagdo da abertura de contas

bancarias.

3 — Os processos de abertura de contas bancérias deverdo ficar arquivados na Tesouraria, aos quais se

juntard os processos de encerramento de contas respetivo, sempre que tal se verifique.
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Artigo 29.2 - Movimentagdo de Contas Bancarias

A movimentacdo de contas bancarias dependera de duas assinaturas ou cdédigos eletrénicos, do

Presidente da Camara Municipal e a do Tesoureiro, ou de quem legalmente os substitua.

Subseccdo IV

Reconciliagdes Bancarias
Artigo 30.2 - Ambito da Aplicagdo

| - As reconciliagGes bancarias serdo efetuadas até ao dia 15 do més seguinte aquele a que dizem

respeito, por trabalhador adstrito a Sec¢ao de Contabilidade.

2 — O trabalhador designado no numero anterior, de acordo com regra da segregacdo de funcdes,
sera um trabalhador que, no cumprimento das suas fungdes, ndo tem acesso a movimentagdo das contas

correntes das instituicGes bancarias nas quais o MPS tem conta titulada.

Artigo 31.2 - Procedimentos

| — Os movimentos bancarios sdao confrontados com os registos da contabilidade, sendo que, quando

se verifiguem diferencas, estas sdo averiguadas e regularizadas logo que possivel.

2 — As regularizagOes provenientes das reconciliagdes bancarias devem ficar registadas por meio de

informacdo e devidamente documentadas.

3 —Findas as reconciliagdes bancarias o trabalhador responsavel pela sua conferéncia envia a informacéo
recolhida devidamente assinada, ao Diretor de Departamento de Administracdo, Financgas e

Desenvolvimento, que as analisa e valida.

4 — As reconciliagbes bancarias devem ser mantidas em suporte papel e arquivadas, nos termos da

lei.
Subsecc¢ao V
Fundo Fixo
Artigo 32.2 - Definicdo

| - Os Fundos Fixo sdo pequenas quantias em dinheiro atribuidas a trabalhadores, para fazer face a

despesas imprevisiveis, urgentes, inadidveis e de valor reduzido.

2 - Compete ao Orgdo Executivo, sob proposta do Presidente da Camara Municipal, aprovar
anualmente a constituicdao do Fundo Fixo e o seu respetivo regulamento, onde se estabelegam os

procedimentos e medidas de controlo interno.
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Artigo 33.2 - Constituicao

| - Apds a aprovacdo, pelo Orgdo Executivo, do Regulamento de Utilizacdo do Fundo de Fixo, a sua
constituicdo e a indicacdo do nome dos responsdveis pelo mesmo, a Seccdo de Contabilidade
procede ao cabimento e ao compromisso dos valores autorizados nas correspondentes rubricas

orgamentais.

2 — O Tesoureiro procede a transferéncia da verba para o titular dos Fundo Fixo.

Artigo 34.2 - Guarda do Fundo Fixo
| - A guarda do fundo fixo é da responsabilidade do seu titular.

2 - Eainda, da responsabilidade do titular do fundo proceder as diligéncias necessarias quando se
verifiquem situagdes diferenga no apuramento mensal de contas, assegurando a reposi¢cdo de

valores em falta.
Artigo 35.2 - Reconstituicao

| — No inicio de cada més a Seccdo de Contabilidade efetua novo cabimento e compromisso com as

rubricas orcamentais e dota¢do autorizadas nos termos da deliberagdo do Orgdo Executivo.

2 - Areconstituicdo do fundo fixo ocorre no final de cada més, mediante validagdo dos documentos
de despesa apresentados, processamento da despesa, emissdo das ordens de pagamento

necessarias e respetivos pagamentos.

3 - Efetuados os pagamentos, a Secgdo Tesouraria transfere as verbas para o titular do fundo de fixo,

reconstituindo-se o fundo fixo pelo montante inicialmente autorizado.

Artigo 36.2 - Reposi¢ao

| — A reposicdo do fundo fixo é efetuada até ao ultimo dia util de cada ano econdémico, de acordo

com os procedimentos definidos para a sua reconstituicdo.

2 — A Secgdo de Contabilidade procede ao estorno da proposta de cabimento e compromisso das

dotagdes ndo utilizadas.

3 - O titular do fundo fixo transfere a verba para o responsavel pela Tesouraria.
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Subseccao VI

Postos de Cobranga
Artigo 37.2 - Postos de Cobranga

| — O Orgdo Executivo poderd deliberar a criacdo de novos postos de cobranca sempre que

considere de interesse municipal e de modo a facilitar as desloca¢des dos municipes.

2 — 0 Orgdo Executivo poderd aprovar, através de proposta apresentada pelos servicos municipais a

constituicdo de novos postos de cobranga, sempre que se demonstre interesse municipal.

Artigo 38.2 - Procedimentos de Cobranca
| —Em caso algum poderd ser cobrada receita sem a emissdo da respetiva guia de recebimento ou fatura-

recibo.

2 — 0O trabalhador que efetue a cobranca de receita, confere o teor do documento de cobranca, procede

a cobranga e entrega o comprovativo do pagamento ao utente.

3 — Todos os documentos comprovativos de pagamento, guia de recebimento ou faturas — recibo,

entregues a utentes sdo assinados pelo trabalhador responsavel pela sua cobranga.

4 — No final do dia é impresso da aplicagdo informatica os mapas de resumo de cobranga, por

utilizador e enviados, para a Tesouraria, acompanhados pelos valores cobrados.

5 — As guias de recebimento sdo processadas, com numeracdo sequencial, dentro de cada ano
econdmico e identificam o servigo emissor, a natureza da receita arrecadada e o responsavel pela sua

cobranga.

Artigo 39.2 - Entrega dos Valores Cobrados

| — A entrega dos valores cobrados em postos de cobranca distintos da Tesouraria é realizada

diariamente na Tesouraria.

2 — Caso a entrega diaria seja impossivel, o respetivo montante fica a guarda do cobrador, sendo a

sua entrega efetuada no dia util imediatamente seguinte.

3 — Os valores entregues na Tesouraria, sdo sempre acompanhados pelo mapa resumo de fecho de
caixa com identificagdo dos valores cobrados por cada trabalhador extraido das aplicagGes

informaticas.

4 — Compete ao Tesoureiro proceder a conferéncia dos valores entregues pelos diversos postos de

cobranga, com os mapas resumo de cobranga.

5 — Excecionalmente, podera o Presidente da Camara Municipal autorizar que a entrega da receita

arrecadada nao seja efetuada diariamente.
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6 — Nas situagGes previstas no numero anterior sera fixado um periodo de entrega, de acordo com

os fundamentos apresentados.

Artigo 40.2 - Responsabilidade
| - E da responsabilidade dos trabalhadores que efetuam a cobranga de receita procederem as
diligéncias necessarias sempre que se verifiquem situagdes de diferenga no apuramento didrio de

contas.

2 - E da responsabilidade do Tesoureiro, no desempenho das suas fung¢des, proceder ao controlo e

apuramento das importancias entregues.

Subsecgao VI

Endividamento
Artigo 41.2 - Ambito da Aplicagdo

Nos termos da lei em vigor, é permitido ao Municipio contrair empréstimos, incluindo aberturas de
crédito junto de quaisquer instituicGes bancdrias legalmente autorizadas e celebrar contratos de

locagao financeira.

Artigo 42.2 - Controlo da Capacidade de Endividamento

| —Orientado pelo principio da boa gestdo econdmico-financeira, o Departamento de Administracao
Financas e Desenvolvimento deverd fazer o acompanhamento de todas as propostas de
contratualizacdo de empréstimos com mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, atualizado, e com a analise comparativa das propostas apresentadas de pelo menos trés
instituicGes de crédito. A andlise as propostas deverd contemplar uma proposta de decisdo

devidamente fundamentada.

2 - As propostas referidas no nimero anterior, sio submetidas para apreciacdo dos Orgdos

Executivo e Deliberativo.

3 - O Departamento de Administracdo Finangas e Desenvolvimento, deverd manter atualizado um
mapa com a identificagdo dos empréstimos contraidos, onde se procedera a monotorizagdo da

maturacdo dos mesmos, nomeadamente quanto ao vencimento de juros e encargos.

4 - A cada amortiza¢do de capital e/ou juros, deverd proceder-se a reconciliacgdo dos movimentos
contabilisticos com os movimentos bancdrios e a respetiva conta corrente, por forma a garantir a

retiddo dos mesmos.

5 - Semestralmente, sdo utilizados procedimentos de circularizacdo, recolha e validacdo de
informacdo, por amostragem, que inclua entidades abrangidas pelo conceito de endividamento

liquido total.

Norma de Controlo Interno

30/79



6 — Como mecanismo de controlo da capacidade financeira do Municipio, o Departamento de
Administracdo, Financas e Desenvolvimento, deverd extrair, mensalmente, da aplicacdo informatica

de contabilidade, o mapa que permita avaliar a evolugdo da divida a terceiros.

7 - Qualquer alteracdo significativa a capacidade de endividamento municipal deverd ser
imediatamente comunicada ao Presidente da Camara Municipal pelo Diretor da Departamento de

Administragdo, Finangas e Desenvolvimento.
Subsecgao VIII

Apuramento de Responsabilidades de Tesouraria

Artigo 43.2 - Trabalhadores Afetos a Postos de Cobranga

| — Cada trabalhador é responsavel pelas importancias e documentos a sua guarda.

2 — Os trabalhadores afetos a postos de cobrancga procedem ao fecho de caixa, extraindo um mapa
resumo dos valores cobrados do sistema (s) informatico (s), e procedem a conferéncia através da
respetiva contagem fisica do numerario, talées de multibanco, cheques, vales postais e

transferéncias.

3 — Cada trabalhador é responsavel pelas falhas detetadas no seu fecho de caixa, devendo proceder

a sua reposicao.

4 — Os trabalhadores afetos aos postos de cobrancga respondem perante o Tesoureiro.

Artigo 44.2 - Tesoureiro

| — O Tesoureiro é responsavel pelos valores, documentos e importancias entregues a sua guarda.

2 — A responsabilidade por atos ou omissGes dos trabalhadores dos postos de cobrancas, ndo pode

ser imputada ao Tesoureiro, salvo se se comprovar que este agiu com dolo.

3 — O Tesoureiro, no desempenho das suas funcdes de gestdo e controlo, procede a verificacdo dos

valores apurados por cada caixa e confere-os com os respetivos valores entregues.

4 — O Tesoureiro responde pelos elementos que se encontram a sua guarda, bem como, por todos
os atos que lhe possam ser imputados, simultaneamente, perante o Orgdo Executivo e o Diretor de

Departamento de Administragcdo, Financas e Desenvolvimento.
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5 — O Tesoureiro é responsavel pela emissao e validagdo do Mapa Resumo Diario de Tesouraria, e entrega
diaria ao responsdvel pela area financeira que o submete ao conhecimento do Presidente da Camara

Municipal.

6 — O Tesoureiro remete a Sec¢do de Contabilidade o mapa referido no nimero anterior, devidamente

assinado, para arquivo sequencial.

Subsecgao IX

Outros Procedimentos de Controlo

Artigo 45.2- Controlo Complementar de Disponibilidades

| — A verificagdo dos montantes e documentos entregues a guarda e responsabilidade do Tesoureiro,
é verificada na presenca do préprio, ou seu substituto, através de contagem fisica do numerdrio e
verificacdo dos documentos, realizada pelos trabalhadores aleatoriamente nomeados pelo Diretor do

Departamento de Administragdo, Finangas e Desenvolvimento, com a seguinte frequéncia:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c) Nofinal e noinicio do mandato do Orgdo Executivo eleito;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2 —S&o lavrados termos de contagem dos montantes e documentos sob a responsabilidade do
Tesoureiro, que sdo assinados pelos intervenientes, pelo Presidente da Camara Municipal, pelo
Departamento de Administragdo, Finangas e Desenvolvimento, e pelo préoprio Tesoureiro ou seu

substituto.

3 — No caso referido no numero 1, alinea d) os termos de contagem sdo assinados por todos os

intervenientes mencionados no nimero anterior e ainda pelo Tesoureiro cessante.

4 — Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara Municipal, mediante requisicdo do inspetor
ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituices de crédito para fornecerem diretamente aquele

todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

5 — Cada posto de cobranca podera ser objeto de contagem fisica, sem aviso prévio e sem qualquer
periodicidade.

6 — O Diretor de Departamento de Administracdo, Financas e Desenvolvimento, poderad ordenar a
realizacdo de reconciliagdes bancarias extraordinarias a realizar por trabalhador aleatoriamente

designado para o efeito.
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Seccao IV Receita

Artigo 46.2 - Disposi¢oes Gerais

| — Nos termos legalmente previstos, constituem receitas do municipio:

a)
b)
<)
d)

g)
h)

O produto da cobranga do imposto municipal sobre iméveis;

O produto da cobranga do imposto municipal sobre as transmissGes onerosas;

O produto da cobranga de derramas langadas nos termos da lei;

A parcela do produto do imposto Unico de circulagdo, nos termos da Lei 22-A/2007, de 29
de junho, artigo 3.9;

O produto de cobranga de taxas e precos resultantes da concessdo de licengas e da
prestacao de servigos pelo municipio;

O produto da participagdo nos recursos publicos;

O produto da cobranca de encargos de mais-valias;

O rendimento de bens préprios, mdveis e imdveis, dados em concessdo ou cedidos para
exploracao;

A participagdo nos lucros de sociedades e nos resultados de outras entidades em que o
municipio tome parte;

O produto das herangas, legados, doagGes e outras liberalidades a favor do municipio;
O produto de alienacdo de bens préprios, mdveis e iméveis;

O produto de empréstimos;

As resultantes de candidaturas a fundos estruturais,

Outras receitas estabelecidas, em diplomas avulsos ou regulamentos a favor do

municipio.

2 — Podem ainda constituir receita do municipio, nos termos da lei ou pela aplicacdo de normas

comunitdrias, as comparticipacdes, dotacbes, transferéncias e subsidios, provenientes do

Orcamento do Estado, do Orgamento da Comunidade Europeia ou qualquer outra entidade publica

ou privada.

Artigo 47.2 - Principios e Regras de Liquidacao e Cobranga

| - As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto da respetiva inscricao

orcamental e se encontrarem legalmente contempladas.

2 — As receitas liquidadas que, a data de 31 de dezembro, ndo tenham sido cobradas sdo

contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcgamento do ano em que se efetivar a cobranca.

3 —Aliquidagdo, arrecadacgdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, venda de bens e servicos
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deve constar de regulamentag¢do prdpria, aprovada nos termos da Lei, tendo por base uma

fundamentacdo econdmica e financeira.
4 — Compete aos servigos emissores da receita a confirmacdo da correta inscricdo orcamental.

5 — A correta arrecadacdo e entrega de receita é da responsabilidade dos dirigentes e

coordenadores de servico dos respetivos postos de cobranga.

6— A liquidacdo e cobranca de receitas referentes a taxas, licengas e compensacgdes, resultantes de
operacdes urbanisticas, pedidos de licenciamento e pedidos de ligacdo de dgua ou saneamento, sdao
sujeitas a um controlo a posteriori, efetuado por um segundo trabalhador ou superior hierarquico

por forma a garantir a retidao dos calculos dos valores cobrados.
Artigo 48.2 - Cobranga de Receitas

| - Compete ao Departamento de Administragdo, Finangas e Desenvolvimento proceder a cobranga
de receitas municipais, emitidas pelos diversos servicos emissores de receita, bem como analisar as

receitas emitidas e cobradas em postos de cobrancga externos a Tesouraria.

2 - O Tesoureiro confere, diariamente, o valor total arrecadado, com o somatdrio das guias de receita
cobradas, confrontando a informagao, extraida da aplicagdo, da folha do diario de caixa e do mapa

diario da receita.

3 - O Tesoureiro remete diariamente a Sec¢do de Contabilidade o diadrio da receita.

Artigo 49.2 - Inutilizagao e Anula¢ao de Documentos de Receita

| —Os documentos de receita emitidos, podem ser inutilizados sempre que se detete lapso ou incorregdo

na sua emissao.

2 — Os documentos de receita liquidados apenas poderdao ser anulados mediante informacgdo escrita
do servico emissor, com a devida fundamentacao e apds confirmacgdo do superior hierarquico e

autorizacdo do Vereador do respetivo pelouro ou Presidente da Camara Municipal.

3 —Apds a autorizacgdo referida no nimero anterior, o pedido de anulagdo é encaminhado paraa Secg¢do

de Contabilidade que confere os elementos e procede a anulagdo solicitada.

Artigo 50.2 - Incumprimento do Pagamento

| — E da responsabilidade do Departamento de Administracdo, Financas e Desenvolvimento promover a
andlise dos saldos das contas correntes dos clientes/utentes/contribuintes a fim de conhecer os

incumprimentos nos pagamentos existentes.

2 — Compete a Sec¢do de Contabilidade listar, mensalmente, os pagamentos que ndo ocorreram dentro

do prazo de pagamento voluntario e remeté-los ao Servico de Contraordenacdes.
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3 — Compete a Seccdo de Contraordenagdes e ExecucgBes tramitar o processo com vista a cobranga

coerciva dos montantes em divida.

Artigo 51.2 - Cobranga Coerciva

Os procedimentos adotados pelo MPS para a cobranga coerciva sdo os consagrados na Lei Geral
Tributdria, no Cédigo do Procedimento e Processo Tributdrio e no Cddigo do Procedimento

Administrativo.
Seccdo V Despesa
Artigo 52.2 - Disposi¢des Gerais

| - O processo de contratagdo publica tem inicio com o levantamento das necessidades de aquisicao
de bens ou prestacdo de servicos, identificadas pelos trabalhadores afetos a cada servico,

devidamente confirmada pelo respetivo responsavel.

2 - A requisicdo interna é acompanhada da informacdo dos servicos, com a confirmacdo do

responsavel.

3- A realizagdo da despesa é precedida de autorizagdo prévia do superior hierarquico com

competéncias para o ato.

Artigo 53.2 - Tipos de Despesa

1 - As despesas, consoante a sua natureza, assumem as seguintes tipologias:

a) Despesas de aquisi¢do de bens e servicos e locagdo de bens;

b) Despesas de empreitadas e obras publicas;

c) Despesas de transferéncias de verbas, participagdes ou subsidios, podendo estas
serem consideradas despesas correntes ou de capital;

d) Despesas com pessoal;

e) Despesas de passivos financeiros e juros;

f) Despesas com ativos financeiros,

g) Outras despesas, podendo estas serem consideradas despesas correntes ou de capital.

3 — As despesas realizadas no ambito das alineas a) e b) do niumero anterior, sdo aprovadas pelo
Presidente da Camara Municipal, ou pelo membro do executivo em quem tenha delegado

competéncias, até ao limite estipulado no respetivo Regimento.

3 — As despesas realizadas no ambito das alineas a) e b) do n.2 1, sdo aprovadas nos termos

constantes do Cédigo dos Contratos Publicos.
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4 — As despesas realizadas no ambito da alinea c) do n.2 1, sdo aprovadas pelo Orgdo Executivo,

salvo se o apoio se destinar as freguesias situacdo que impdes aprovacdo do Orgdo Deliberativo.

Artigo 54.2 - Competéncias para a Emissdo de Despesa

| — O processamento de despesa é assegurado pelo Departamento de Administracdo, Financas e
Desenvolvimento, concretamente pelo servigo de contratagdo publica.

2 — A Seccdo da Contratacdo Publica é o servico responsavel pela formagdo de contratos de
aquisicdo bens, locacdo de bens, aquisicdo de servios sempre que estes cumpram,

cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Sejam suscetiveis a ser submetidos a concorréncia de mercado;

b) O preco contratual de aquisi¢do de bens e servigos ndo seja superior ao prego legalmente
estabelecidos para o ajuste direto;

c) O prego contratual de aquisicdo de pequenas empreitadas ndo seja superior ao prego

legalmente estabelecido para o ajuste direto;

3 - As despesas ndo previstas nos numeros anteriores sdo da responsabilidade da Secc¢do de

Contabilidade.

Artigo 55.2 - Circuito de Despesa

| — Os procedimentos a realizar pela Secgdo de Contratagdo Publica deverdo seguir o seguinte
circuito:

a) as requisicdes sdao da competéncia da sec¢do de contratagdo publica, ap6s verificagdo das
normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de assung¢ao de compromissos, fundos
disponiveis, de concursos e de contratos de se encontrarem devidamente autorizados pelo
Presidente ou pelo Vereador que tenha delegac¢des para o efeito

b) o servico requisitante envia a Sec¢do de Contratagdo Publica, informacdo interna
devidamente confirmada pelo respetivo superior hierdrquico, com a fundamentagdo da
necessidade de realizacdo, identificacdo e especificidades técnicas dos bens ou
servigos a adquirir;

c) apos a boa recegdo do pedido, a Secgdo de Contratagdo Publica, providencia a consulta
de mercado a pelo menos trés fornecedores;

d) a consulta de mercado a que refere a alinea anterior ndo pode prejudicar o respeito
pelos principios de economia, eficiéncia e eficdcia;

e) dasrespostasrececionadas, o servico enquadra e classifica a despesa, procedendo ao
cabimento e cativagdo dos fundos disponiveis pelo valor da proposta de mais baixo
preco;

f) posteriormente é enviado ao servigo requisitante as respostas de mercado obtidas, para
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g)

h)

analise e parecer;

nos casos em que o parecer do servico requisitante ndo seja de acordo com o
orcamento mais baixo, devera este ser acompanhado da devida fundamentacdo técnica
e reenviado a Secc¢do de Contratacdo Publica para emissdo de novo cabimento e
cativacdo de fundos disponiveis;

o0 processo é enviado pelo servigo requisitante para autorizagdo ao Presidente da
Camara Municipal ou a quem possua competéncias delegadas;

depois de autorizada a despesa, o processo volta a Sec¢ao de Contratagdo Publica que
concluiu o processo emitindo a requisicdo externa da despesa;

da nota de encomenda consta obrigatoriamente a identificacdo do numero sequencial
de compromisso;

a nota de encomenda é encaminhada pela Sec¢do de Contratagdo Publica ao servigo

requisitante.

2 - Compete ao servico requisitante a confirmacdo dos elementos constantes da nota de

encomenda, nomeadamente no que concerne ao tipo de bens e servigos e quantidades requisitadas.

3- Quando o procedimento de despesa estiver relacionado com atividades/eventos com data

previamente definida, a requisicdo interna deverd ser remetida a Seccao de Contratacao Publica;

Artigo 56.2 - Procedimentos de Despesa — Sec¢ao de Contratagao Publica

| — Os procedimentos de despesa enquadrados no regime geral obedecem a estrita tramitagdo

prevista para cada procedimento no Cddigo do Contratos Publicos.

2 - Quando o procedimento de despesa estiver relacionado com atividades/eventos com data

previamente definida, e o valor da despesa prevista determine a abertura de um procedimento ao

abrigo do regime geral da contratagao publica, a requisicdo interna devera ser remetida a Secgdo de

Contratagdo Publica s com uma antecedéncia minima de quinze dias Uteis.

3 —Asdespesas processadas pela Sec¢do de Contratagdo Publica, de valor igual ou inferior ao legalmente

estabelecido para o regime simplificado e que ndo possa ser submetido a concorréncia, segue o seguinte

circuito:

a)

b)

o servico requisitante envia a Seccdo de Contratacdo Publica informacdo interna, com
a fundamentacdo da necessidade de aquisicdo de bens/servicos e da impossibilidade
de desta ser submetida a consulta ao mercado, confirmada pelo respetivo responsavel
hierarquico. Deverd ainda, nos casos em que esta se verifique, ser devidamente
identificado o caracter de urgéncia da despesa;

a Seccdo de Contratacdao Publica, enquadra e classifica a despesa, procede ao

cabimento e cativac¢do dos fundos disponiveis;
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c) o processo de despesa é remetido para autorizagdo ao 6rgdao competente, ou a quem
possua as competéncias delegadas;

d) apds despacho de autorizagdo a Seccdo de Contratagdo Publica conclui a emissdo da
requisicdo externa de despesa e respetiva nota de encomenda com a indicagdo do
numero de compromisso assumido,

e) a nota de encomenda é encaminhada pela Sec¢do de Contratagdo Publica ao servico

requisitante.

4 — Compete ao servico requisitante a confirmagdo dos elementos constantes da nota de

encomenda, nomeadamente, no que concerne ao tipo de bens e servigos e quantidades requisitadas.

5 —E ainda da competéncia dos servicos requisitantes o envio das notas de encomenda, bem como
a realizacdo de contactos posteriores a fim de coordenarem a realizacdo e/ou entrega dos bens ou

servigos requisitados.

6 — Deve ainda ser observado o cumprimento do disposto nos artigos 128.2 a 129.2 do Cddigo dos

Contratos Publicos.

7 — Os dirigentes e trabalhadores do Municipio que tenham intervengdo ou influencia nos procedimentos

de contratacdo publica tém que subscrever uma declaracdo de inexisténcia de conflitos de interesse.

Artigo 57.2 - Procedimentos de Controlo da Receg¢do de Bens

| - A entrega de bens devera ser efetuada no local de atividade do servigo requisitante.

2 —Os bens rececionados sdo sempre acompanhados da respetiva guia de remessa ou fatura, sob

pena da sua ndo rececgao.

3 — O trabalhador que receciona os bens, procede a sua conferéncia fisica qualitativa e quantitativa,

por confrontagdo com os documentos mencionados no numero anterior.

4 — No documento de suporte a recegdo o trabalhador, quando verificada a conformidade, apde a

indicacdo de “RECEBIDQ”, assina, indica o cargo que ocupa e data.

5 — O original da fatura e/ou guia de remessa é enviada a Secgdo de Contratagdo Publica no prazo

de um dia util.

6 — No caso de se verificar a ndo conformidade dos bens, quer a nivel qualitativo, quer a nivel

guantitativo, ndo é possivel a rececdo da encomenda.

Artigo 58.2 - Registo e Conferéncia de Faturas
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| — Compete a Seccdo de Contabilidade o registo de faturas, através do qual verifica se o documento
cumpre com os requisitos legais, dos quais se inclui a identificacdo do compromisso a que |lhe deu

origem, procedendo a sua devolugdo em caso de desconformidade.

2 — ApOs o registo da fatura esta é encaminhada, informaticamente, para a Secgdo Contabilidade que

valida a sua classificacdo patrimonial.

3 —A Seccdo de Contabilidade procede ao tratamento do IVA e encaminha o documento ao servico
requisitante que, de acordo com o que foi fisicamente rececionado, ou sendo servico, de acordo com
o que foi efetivamente prestado, insere através de carimbo proéprio existente para o efeito, a indicagao
de “Conferido” ou o carimbo de “Devolvido” nas situagbes em que se verifique alguma

desconformidade ou o objeto do contrato ainda ndo tenha sido efetivado.

4 — Apods a verificagdo da conformidade da fatura pelo servigo requisitante, a mesma é remetida

para o gestor de contrato, ao qual cumpre aferir se foram totalmente cumpridas as condi¢cGes do contrato.

5 - As faturas divergentes sdo devolvidas ao fornecedor e solicitada a sua correcao.

6 — Concluida a sua conferéncia, a fatura é processada.

Artigo 60.2 - Liquidagdo e Pagamento

| — A liquidagdo das faturas é da competéncia, exclusiva, da Sec¢do da Contabilidade.

2 —Aliquidagdo da despesa apenas podera ocorrer quando cumulativamente se verifique que o processo
de despesa se encontra em estado processado, informaticamente, e na presenga fisica do documento

contabilistico que a sustenta.

3 — As ordens de pagamento sdo sempre conferidas pelo trabalhador que as emite, visadas pelo
Diretor de Departamento de Administracdo, Finangas e Desenvolvimento, e autorizadas pelo Presidente

da Camara Municipal ou por quem tenha as competéncias delegadas necessarias para o efeito.

4 — Nos pagamentos efetuados por cheque, este é apenso de forma bem visivel a ordem de
pagamento, por forma a que permita a quem autorize o pagamento, proceda no mesmo momento

a sua assinatura.

5 — Apds recolhida a autorizagdo referida nos niumeros anteriores as ordens de pagamento sdo remetidas

ao Tesoureiro para pagamento.

6 — Em momento prévio ao pagamento é verificada, nos termos legais, a existéncia da situagao
regular das declaragdes contributiva e tributaria do fornecedor a que respeita a ordem de

pagamento.
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7 — Para cumprimento do numero anterior, deverd ser introduzido na aplicagdo informatica de
contabilidade as datas de validade das referidas declara¢des, e efetuada a sua atualizagdo sempre
gue necessario.

8 — O Tesoureiro procede ao pagamento da despesa, nos termos da ordem de pagamento, e assina.

9 — No final do dia, o Tesoureiro confere o total de pagamentos efetuados, com o somatdrio das ordens

de pagamento e extrai do programa informdtico a Lista de Ordens de Pagamento do dia.

10 — No dia util seguinte, é remetida a Sec¢do de Contabilidade a lista indicada no nimero anterior

e, todas as ordens de pagamento pagas, esta sec¢do procede a sua conferéncia e arquivo sequencial.

Il — No caso da emissdo, confirmagdo, autorizagdo e pagamento de ordens de pagamento por via digital,

deverdo as mesmas respeitar os procedimentos aplicados nos pontos anteriores.

Artigo 61.2 - Meios de Pagamento
| — O meio de pagamento da despesa devera respeitar os termos indicados no artigo 24.2 da

presente Norma.

| — No caso especifico do pagamento de vencimentos de trabalhadores este sera sempre efetuado

por transferéncia bancdria.

2 — Qualquer exceg¢do ao nuimero anterior, terd que ser instruida de forma fundamentada e autorizada

pelo érgdo competente.

Artigo 62.2 - Controlo de Contas a Receber e a Pagar

2 — E da responsabilidade da Seccdo de Contratagdo Publica a consulta prévia do mapa de controlo de
fornecimentos de terceiros, aquando do convite a apresentacdo de propostas, no ambito do
procedimento de ajuste direto, garantindo o cumprimento dos limites previstos nos termos do n.2 2

do artigo 113.2 do Cddigo da Contratacdo Publica;

3 — E da responsabilidade da Seccdo de Contabilidade a realizacdo semestral de reconciliacdes
entre os extratos de contas correntes de fornecedores, de contas de empréstimos bancarios e clientes
com as respetivas contas da autarquia, usando o método de amostragem e de acordo com a indicagado

do Diretor de Departamento de Administracao, Financas e Desenvolvimento.

CAPITULO IV
Investimentos

Artigo 63.2 - Disposi¢oes Gerais

| — O presente capitulo visa estabelecer os métodos e inventariacdo dos ativos municipais, nos
termos definidos pelo Classificador Complementar 2, previsto no Capitulo 7 do Plano de Contas

Multidimensional, implementado pelo Sistema de Normalizacdo Contabilistica para Administracdo
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Publica.

2 — Aplica-se a todas as operacgdes respeitantes a ativos fixos tangiveis e intangiveis.

3 — A gestdo patrimonial visa a correta afetacdo dos bens pelas diversas unidades organicas,

atendendo as suas necessidades em fun¢do das atividades que desenvolvem e a sua adequada

utilizagcdo, acarretando, porém, a responsabilidade pelo zelo, conservagdo e manutenc¢do dos

mesmaos.

Artigo 64.2 - Competéncias

| - Compete a Seccdo de Gestdo do Patrimdnio a gestdo e inventariagcdo do patrimdnio municipal.

2 — Compete a todos os servicos:

a)
b)

<)

zelar pelo bom estado de conservagao e manutencgdo dos bens que lhes estdo afetos;
informar o Secgdo de Gestdo do Patrimdnio, de qualquer alteracdo nos bens
suscetivel de comprometer o seu estado operacional,

informar sobre qualquer extravio de bens, transferéncias internas e abates, cessées ou

doacdes.

3 — Compete ainda, apenas a alguns servicos em especifico:

a)

b)

g)

h)

fornecer copias de escrituras celebradas, bem como, dos contratos-promessa de compra
e venda; contratos de empreitada, aquisi¢cdo de bens e servigos e de locagdo financeira;
remeter anualmente cépia das apdlices de seguro relativos a mdquinas, viaturas e
imoveis;

remeter cépias de titulos de Investimentos Financeiros;

remeter anualmente mapas resumo do acervo histérico e cultural e bibliograficos do
municipio;

remeter anualmente mapa identificativo de maquinas e viaturas;

fornecer mapa resumo anual de contentores, vidrées e ecopontos;

envio da conta de empreitada com indicagdo do valor total do custo da empreitada, e
respetivos autos de recec¢do provisoéria e definitiva;

informar sobre a drea de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao dominio privado,
no ambito do licenciamento de operacdes urbanisticas, com indicacdo das dreas cedidas
e indicacdo dos valores atribuidos;

informar sobre obras realizadas por administracdo direta e bens produzidos nas oficinas,
informar alteragGes dos contratos de arrendamento e consequente alteracdo de

inquilinos.
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4 — Compete a cada trabalhador individualmente:

a) zelar pela conservagdo dos bens que lhes estdo afetos;
b) participar ao superior hierdrquico qualquer extravio ou avaria,

c) lavrar auto de abate e/ou auto de transferéncia sempre que as situagdes o justifiquem.

Artigo 65.2 - Cadastro e Inventario

1 - Os ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de investimento, sdo sujeitos a registo de cadastro

e inventario, desde que sejam detidos ou que tenham uma vida util estimada superior a um ano.

2 — O cadastro e inventario dos ativos fixos tangiveis compreende todos os bens de dominio privado de
gue o municipio é titular e/ou possui o seu controlo, bem como todos os bens de dominio publico que lhe

seja cometida a administracdo e controlo.

3 —Sdo ainda objeto de cadastro e inventario os investimentos em benfeitorias e grandes reparacgées

de bens do ativo fixo que acarrete um acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.
Artigo 66.2 - Fichas de Inventario

1 - As fichas de inventdrio sdo mantidas permanentemente atualizadas no sistema informatico.

2 — Aficha de inventario de cada bem deverd conter, nomeadamente, as seguintes informagdes essenciais:

i. Tipo de aquisicdo;
ii. Data de aquisicdo;

iii. Custo de aquisigado;

iv. Cédigo correspondente a tabela de Classificador Complementar 2;
V. Classificacdo contabilistica;
vi. Servigo e pessoa ao qual se encontra afeto e sua localizagao;
vii. Morada e/ou localizagdo no caso dos imdveis rusticos ou urbanos;
viii. Valores de valorizagdes resultantes de revaloriza¢gGes ou grandes reparacgoes;
ix. Critério de depreciagdo, taxa anual, desvalorizacdo e valor atual,
X. Data e tipo de abate (se este ja tiver ocorrido).

4 — Os bens moveis e imdveis que ndo sejam da propriedade do municipio, mas que por este estejam a

ser controlados, devem ser claramente identificados.

Artigo 67.2 - Regras Gerais de Inventariagdo

1 — As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sdo as seguintes:

.  Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo até ao

momento do respetivo abate;
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Devem ser inventariados todos os bens mdveis e imdveis, com continuidade e permanéncia
superior a um ano, que ndo se destinem a ser vendidos, incorporados ou transformados no
decurso da atividade normal do Municipio;

O processo de inventdrio e respetivo controlo é efetuado através dos meios informaticos
apropriados, nomeadamente através do programa informatico de gestao de patrimodnio;

O cadastro e inventdrio dos bens, deve ser feito de forma individual sempre que este
constitua uma peg¢a com funcionalidade auténoma e possa ser vendido de forma
independente, ndo se verificando estas condi¢cGes, se compativel, poderdo ser registados
grupos de bens, desde que adquiridos na mesma data e que tenham a mesma taxa de
depreciacao,

Devem ser realizadas reconciliagdes entre os registos das fichas de imobilizado e registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢cdo, no final de cada més, e quanto aos

montantes das depreciacdes acumuladas, no final de cada ano.

Artigo 68.2 - Inventariacao

1 — A inventariacdo compreende as seguintes operagdes:

Vi.

Arrolamento — listagem descriminada de todos os bens patrimoniais a inventariar;

Registo — criacdo de uma ficha individual com numeracdo sequencial identificativa do
bem inventariado;

Classificagdo — Agrupamento dos bens patrimoniais nas diversas contas do classificador
complementar 2;

Descricdo — identificacdo das caracteristicas essenciais e identificativas de cada bem;
Avaliagdo — atribuicdo de valor a cada bem patrimonial de acordo os critérios de
mensuracdo definidos nas correspondentes normas de contabilidade publica;

Etiguetagem — colocacdo de etiquetas nos bens inventariados com o cdédigo numérico

identificativo;

2 — Para cada bem registado no inventdrio municipal é constituido um processo informatico, apenso

a ficha de inventdrio, do qual se faca constar, nomeadamente, os documentos de aquisicdo,

avaliagdo, corregdo, transferéncia, abate, e demais situagdes a que os bens tenham estado sujeitos.

3 — Os prédios adquiridos a qualquer titulo, devem ser inventariados, inscritos e registados a favor

do Municipio.

Artigo 69.2 - Aquisicao

1 — O processo de aquisicdo de bens para o Municipio obedece ao disposto na legislagio em vigor

e aos principios gerais de realizagdo de despesas descritos na presente Norma.
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2 — O tipo de aquisicdo dos bens serd registado na ficha de inventdrio de cada um, de acordo com

a seguinte codificacdo:

01 — Aquisicdo a titulo oneroso e em estado de novo;
02 — Aquisic¢do a titulo oneroso e em estado de uso;
03 — Cessdo/Cedéncia;

04 — Produgdo em Oficinas préprias;

05 — Transferéncias;

06 — Troca/Permuta;

07 — Locagao Financeira;

08 — Doagdo/Oferta;

09 — Outros;

10 — Expropriag¢do/Posse Efetiva;

11— Escritura de Compra,

12 — Empreitadas (Construcdo).

3 —Na posse dos documentos de aquisi¢do, a Sec¢do de Gestdo do Patrimdnio procede ao seu registo nas

respetivas fichas de cadastro.

4 — Sempre que se verifiguem doagdes, legados e herangas a favor do Municipio, sera da
competéncia dos respetivos servicos submeter a consideracdo do drgdo executivo a sua aceitagdo,

posteriormente é dado conhecimento a Secgdo de Contabilidade, que procede ao correspondente registo.

Artigo 70.2 - Registo de Propriedade

1 — S30 sujeitos a registo os bem imdveis (exceto os bens de dominio publico), dnus, acbes e

decisGes que sobre estes impendam, os veiculos automdveis e reboques.

2 — No que respeita a aquisicdo de veiculos automodveis, compete ao servico de Gestdo do

Patrimdnio realizar os respetivos registos.

3 - Compete ao Servico de Apoio Juridico garantir que é feita a inscricdo matricial e correspondente
registo predial aquando da aquisicdo de qualquer imdvel a favor do Municipio e apds a celebragdo

do contrato de compra e venda.

5 — Cada prédio deve dar origem a um processo, o qual deve incluir: titulo de aquisi¢do, certiddo de registo
predial, caderneta matricial, planta topografica, alvards, autos de recegdo proviséria e/ou definitiva e

demais elementos complementares pertinentes.
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5 — Os terrenos onde estejam implantados edificios ou outras constru¢cdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto de autonomizacao,
em termos de registo de fichas de inventdrio, associando-se a ficha de inventario do edificio a do

terreno e procedendo-se a sua contabilizacdo separadamente.

6 — Nos casos mencionados no numero anterior, sempre que nao haja descriminagdo dos valores no

titulo aquisitivo serd atribuido ao terreno 25% do valor total da compra.

Artigo 71.2 - Alienagao de Bens
1 - Cabe a Seccdo de Gestdao do Patrimdnio, em articulagdo com o Servico de Apoio-Juridico, coordenar

o processo de alienagdo de bens que sejam classificados de dispensaveis.

2 — A alienacdo de bens do dominio privado do Municipio necessita de prévia autorizacdo do Orgdo

Executivo ou do Orgdo Deliberativo, consoante o valor em causa, nos termos da legislagdo em vigor.

3 — Serd elaborado um auto de abate, caso ndo seja celebrado outro documento que titule a

alienacdo, onde serdo descritos quais os bens alienados e respetivos valores de alienagdo.

Artigo 72.2 - Abate de Bens

1 - As situagGes suscetiveis de originarem abates, e respetivas codificagcdes sdo as seguintes:

01 - Alienagdo a titulo oneroso;

02 - Alienagdo a titulo gratuito;

03 - Furto/roubo;

04 - Destruicdo/demolicdo;

05 - Transferéncias paras outras entidades;
06 - Troca;

07 - Doacgao;

08 - Sucata/sem utilidade;

09 - Avaria;

10 - Outos.

2 - Sempre que se verifique uma das situagdes referidas no numero anterior, o trabalhador
responsavel pelo bem, deverd preencher o respetivo auto de abate, sendo este remetido para

confirmacdo ao superior hierdrquico e posteriormente encaminhado a Sec¢cdao de Contabilidade.

3 - A Seccdo de Gestdo do Patriménio remete, semanalmente, todos os abates para autoriza¢ao, ao

Presidente da Camara Municipal ou a quem tenha competéncias delegadas.

5 — Apds a autorizagdo para abate, a Sec¢do de Gestdo do Patrimonio procede ao efetivo abate na ficha

de inventario e anexa a respetivo auto de abate.
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Artigo 73.2 - Cessao de Bens

1 — A cessdo de bens a outras entidades sé poderd ocorrer mediante autorizacdo prévia do Orgdo
Deliberativo ou do Orgdo Executivo, consoante o valor em causa e nos termos legalmente previstos.

2 — Compete a Sec¢do de Gestdo do Patriménio a elaboragdo do auto de cessdo.

Artigo 74.2 - Transferéncia Bens

1 — A transferéncia de bens mdveis entre servicos municipais, s6 poderda ser efetuada mediante

autorizacdo do respetivo Chefe de Divisdo ou coordenador do servigo.

2 — No caso de transferéncia de bens serd preenchida a Guia de Transferéncia da responsabilidade
do cedente que, depois de devidamente preenchida e assinada, envia a Sec¢do Gestdo do

Patrimdnio para atualizacdo da respetiva ficha de inventario e cadastro.

3 - Astransferéncias respeitantes a equipamentos informaticos e meios de comunicagao, carece de prévia
informacdo do Servigo de Administragdo de Sistemas, que podera efetuar diretamente a atualizagdo

do cadastro e localizacdo dos referidos bens.

Artigo 75.2 - Furtos, Roubos, Incéndios e Extravios

1 — No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios e/ou extravios dever-se-d proceder do

seguinte modo:

a) Participar, de imediato, ao responsavel pela unidade orgdnica e se necessdrio as
autoridades policiais;

b) Preencher Auto de Abate, com indicagdo aos bens desaparecidos ou destruidos, que depois
de devidamente assinado, serd remetido a Seccdo de Gestdo do Patrimodnio,

c) Participar ao seguro, se se aplicar.

2 — A participacdo as autoridades policiais s6 devera ser efetuada apds esgotados os meios internos

de resolugdo do caso.
Artigo 76.2 - Critérios de Mensuragao

| — Os critérios de mensuragdo dos bens do ativo fixo a ser utilizados sdo os resultantes das normas
de contabilidade publica definidas para os ativos tangiveis, intangiveis e propriedades de

investimento.

2 — 0 ativos fixos e investimentos devem ser valorizados ao custo de aquisicdo ou ao custo de producao.
3 — Os bens adquiridos a titulo gratuito pelo Municipio sdo mensurados pelo justo valor, pelo valor
patrimonial tributario, ou caso nao exista disposicdo legal, pelo valor resultante da avaliagdo

segundo critérios técnicos especificos devidamente fundamentados.
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4 — Quando ocorra transferéncia de bens para outras entidades, o valor a atribuir serd o constante

dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo exista disposicao que fixe um valor diferente.
Artigo 77.2 - Depreciagoes e Amortizagoes

| — As depreciagbes e amortizacdes correspondem a desvalorizagdo normal dos ativos fixos

decorrentes do gasto com a sua utilizagdo.

2 — O método utilizado para o célculo das depreciacdes e amortizagbes do exercicio é o das quotas

constantes, nos termos do classificador complementar 2.
3 — A vida util dos ativos é a que se encontra definida no classificador complementar 2.

4 — O calculo das depreciagdes e amortizagdes do exercicio é efetuado mensalmente, pela aplicagdo das
guotas constantes ao custo de aquisicao, producdo ou avaliagdo pelo nimero de anos de vida util do bem

deduzido do valor residual.

5 - O valor da depreciacdo ou amortizacdo anual, é o resultante do cdlculo do valor de aquisicao
acrescido do valor das grandes reparagdes ou das reavaliagdes, legalmente permitidas, multiplicado

pelo valor da taxa anual aplicavel.

Artigo 78.2 - Alteragdes de Valor e Imparidades

| — As alteracGes dos valores dos bens do ativo fixo estdo sujeitas a registos nas respetivas fichas

de inventadrio e cadastro.

2 — Compete a Secgdo de Gestdo do Patrimdnio proceder a atualizagdo das fichas de cadastro e

inventario resultantes das alteragdes de valor que ocorram nos bens de ativo fixo.

3 — As grandes reparagOes caracterizam-se pelo custo da reparagdo e pelo acréscimo de vida util ou

da produtividade, dos bens de investimento em causa.

4 - Quando se trate de edificios, consideram-se grandes repara¢fes, com reflexo na alteracdo do
valor do bem, as obras que impliquem alteracdo da planta do imével e que aumentem o seu tempo
de vida util.

5 — Quando se trate de bens mdveis, consideram-se grandes reparacdes, com reflexo na alteragdo

do valor do bem, as reparagGes cujo custo seja superior a 30% do valor liquido do bem.
Artigo 79.2 - Seguros
| — Todos os bens imdveis e méveis do Municipio da Ponte de Sor deverao estar devidamente segurados.

2 — Os capitais segurados devem estar atualizados e conformes com os valores patrimoniais dos

bens.
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3 — Os bens ndo sujeitos a seguro obrigatério poderdo ser objeto de seguro mediante proposta

fundamentada e autorizada.

4— Compete aos servigos municipais comunicar a Sec¢do de Gestdo do Patrimdnio, com uma
antecedéncia minima de 10 dias, os factos que possam determinar a contrata¢do de novo seguro ou

a alteracdo de seguros existentes.

5 — O prazo indicado no numero anterior é aplicdvel a necessidade de contratacdo de todos os
seguros em geral, com excec¢do dos seguros requeridos no ambito da Divisdo de Recursos Humanos,

cujo prazo se estabelece em 3 dias uteis.

Artigo 80.2 - Procedimentos de Controlo

A garantia da fiabilidade e registos contabilisticos sera efetuada pela Sec¢do de Gestao do Patriménio

através de:

a) reconciliagBes mensais entre os registos das fichas de inventdrio e os registos
contabilisticos;

b) envio periddico de listagens de inventario aos respetivos servigos para conferéncia,

c) realizagdo de forma aleatdéria e por amostragem, da reconciliagdo de listagens de

inventdrios com os bens efetivamente existentes de determinado compartimento.

Artigo 81.2 - Candidaturas a apoios financeiros

1- O servico de Candidaturas a Sistemas de Financiamento é responsavel por:

a) Definir uma estratégia de gestdo dos fundos comunitarios, de acordo com os

investimentos do executivo;

b) Preparar, instruir e submeter os processos de candidaturas a financiamento

externo;

c) Monitorizar a execugdo dos projetos com financiamento externo, no que ao seu

acompanhamento fisico e financeiro diz respeito.

Artigo 82.2 - Subsidios ao Investimento
O servico de Candidaturas a Sistemas de financiamento submete o contrato na plataforma do balcédo, e
fica responsavel pela submissdo dos pedidos de pagamento para as opera¢cdes comparticipadas;
1- Os valores dos contratos sdo reconhecidos na aplicacdo do patrimdnio/ contabilidade pelo valor
aprovado;

2- Apods a conclusdo, a obra subsidiada é transferida de imobilizado em curso para ativo fixo;

48/79
Norma de Controlo Interno



3- O subsidio associado a ficha do bem corresponde a depreciagdo mensalmente pela taxa de

referéncia do bem.

CAPITULO V
Contratagao Publica

Artigo 83.2 - Disposicoes Gerais

1 - O Cddigo dos Contratos Publicos transp8e para o ordenamento juridico portugués as diretivas
comunitdrias relativas a celebragdo de contratos publicos de empreitadas de obras publicas, de

aquisicdo de servigos e de aquisi¢cdo ou locagcdo de bens méveis.

2 - Independentemente do objeto do contrato, todos os procedimentos pré-contratuais iniciam pela

verificacdo, por parte dos servicos municipais, da existéncia de uma necessidade.

3- Apds a completa identificacdo e caracterizagao desta necessidade, cabe ao drgao competente, por
lei ou delegacdo de competéncias, autorizar a realizacdo de despesa, a este caberd também a decisao
quanto ao tipo de procedimento adotado, devidamente fundamentada, e quanto a aprovagao das

pecas do procedimento.
Artigo 84.2 - Ambito da Aplicagdo

Este capitulo aplica-se a todos os procedimentos de contratacdo identificados no Cédigo dos
Contratos Publicos e vinculam todos aqueles cujas competéncias |lhes possibilita intervir nos

procedimentos, quer ao nivel da organizagdo e do acompanhamento, quer ao nivel da decisdo.

Artigo 85.2 - Principios da Contratagdo Publica

| — Para além dos principios gerais da atividade administrativa, no ambito da contratag¢do publica o
Municipio, assegura que sejam respeitados os principios preconizados no Cédigo dos Contratos Publicos,

nomeadamente:

a) PRINCIPIO DA TRANSPARENCIA — através da publicitagdo da intengdo de contratar, bem
como das principais condi¢des do contrato a celebrar, das regras do procedimento e dos
critérios de adjudicagao;

b) PRINCIPIO DA IGUALDADE — que opera ao nivel da participacdo de interessados nos
procedimentos garantindo a igualdade de tratamento,

c) O PRINCIPIO DA CONCORRENCIA — os procedimentos de contragdo s3o publicos e estdo

acessiveis a todos os interessados.
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Artigo 86.2 - Procedimentos de Aquisicao de Bens, Servigos e Empreitadas

| — Os procedimentos de aquisicdo de bens, servicos e pequenas empreitadas sdo promovidos pela

Seccdo de Contratagdo Publica.

2 — Quando se verifique a existéncia da necessidade para proceder a aquisicdo de bens, a prestagdo
de servigcos ou a realizagdo de empreitadas, que ndo possam ser satisfeitos pelos servicos municipais,
nomeadamente através de administracdo direta, o servigco requisitante remete Seccdo de Contratacao
Publica um pedido de aquisi¢cdo, confirmado pelo responsavel pela unidade organica e acompanhado
com o despacho de concordancia quanto a necessidade e oportunidade da realizagdo da despesa,

por parte de quem possua competéncia para autorizar o necessario procedimento.

3 — A informacgdo para a aquisicdo de bens, servicos ou realizagdo de empreitadas devera comportar

os seguintes elementos:

a) Fundamentacdo da necessidade da realizagdo da despesa;

b) Identificagdo do objeto do contrato;

c) Indicagdo do custo estimado da aquisi¢do;

d) lIdentificagdo dos requisitos especificos na selecdo do fornecedor, quando se aplique;

e) Definigdo dos critérios de adjudicagdo;

f) Anexo as pegas do procedimento, sempre que se aplique;

g) Indicagdo dafinalidade e local a que se destinam os bens e servicos, ou a execugdo da
obra;

h) Pronuncia quanto a possibilidade de adjudicagdo por lotes;

i) copia (obtida online no portal do IMPIC) do alvara de empreiteiro de obras publicas de
que sdo titulares as empresas que se sugere sejam convidadas a apresentar proposta,
se aplicavel,

j) Indicagdo do procedimento a adotar.

4 — A Seccgdo de Seccdo de Contratagdo Publica, solicita o cabimento prévio da verba correspondente ao
preco base do procedimento;

5 — Caso se verifique dotacdo orcamental insuficiente, o Diretor d e Departamento de Administracgao,
Finangas e Desenvolvimento colocard a consideracdo do 6érgdo competente a modificacdo aos

documentos previsionais.

6 — Com o cabimento prévio, a Seccdao de Contratacdo Publica avanca com a tramita¢do do
procedimento adotado, sendo que no momento em que é conhecido o valor da proposta de
adjudicagdo, verifica a existéncia de fundos disponiveis e procede a emissdo da respetiva requisi¢do

externa/compromisso.

7 — ApOds a realizagdo do compromisso a adjudicacdo do procedimento é submetida ao 6rgao com
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competéncias para a sua autorizagao.

8 — A adjudica¢do é notificada ao adjudicatério, solicitando-se os correspondentes documentos de
habilitacdo, a fim de se proceder a celebragdo do respetivo contrato ou a emissdo da correspondente

nota de encomenda.

9 — A Seccdo de Contratacdo Publica deve assegurar as publicitaces dos contratos, no Portal dos

Contratos Publicos, a fim de garantir a sua eficdcia.

10 — Ao Gestor do Contrato compete o controlo do prazo de entrega dos bens, da prestacido de servicos

ou da realizacdo da empreitada, de acordo com a proposta apresentada e contrato celebrado.

Il —Quaisquer alteragdes as condi¢des contratualizadas devem ser validadas e autorizadas pelos mesmos

intervenientes que validaram e autorizaram o contrato inicial.

2 — Com excegdo do procedimento de ajuste direto do regime simplificado, os procedimentos de

contratacdo publica sdo sempre realizados por meio eletrénico, nos termos da lei.

Artigo 87.2 - Tramitagdo Subsequente

Realizada a adjudicacdo, os procedimentos de controlo e rece¢do de bens, registo e conferéncia de
faturas e liquidacdo e pagamento seguem o estipulado nos artigos 59. 2 e 60. 2 e 61.2 da presente

Norma.

Artigo 88.2 - Das Empreitadas em Especial

| - O registo de faturas respeitantes a empreitadas é efetuado pela Sec¢ao de Obras Municipais.

2 — Mensalmente, a Divisdo de Empreitadas, elabora autos de medicdo das obras em curso, para
verificagdo do cumprimento do <cronograma da obra contratualmente estabelecido,

independentemente do valor.

3 — Os autos de medicdo, de recegdo provisoria ou de recegao definitiva, sdo submetidos a despacho
superior de aprovac¢do, e encaminhados a Sec¢do de Contabilidade, no prazo de trés dias Uteis apds

a sua elaboracao, a fim de se promoverem as necessarias conferéncias e registos contabilisticos.

4 — A Seccdo de Contabilidade confere a fatura emitida pelo adjudicatario com os autos de medicdo de
trabalhos, encontrando-se os documentos conformes, a fatura segue a tramitagdo prevista no artigo 60.2

da presente norma no que respeita a liquidacdo e pagamento.

5 — A Seccdo de Contabilidade elabora e mantém atualizadas as contas correntes por empreiteiro/obra,

onde constam todos os valores faturados, pagos bem como as garantias prestadas.
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6 — A execugdo de trabalhos complementares necessarios a empreitada apenas poderd verificar-se
apos despacho de aprovacgao, sobre informagdao dos servicos devidamente fundamentada, do mesmo
orgdo competente para a autorizagdo do procedimento inicial e nos termos previstos nos artigos 370.2

a 382.2 do Cdodigo dos Contratos Publicos.

7 —Sempre que se verifique um desvio superior a 20%, entre o cronograma financeiro da obra e a efetiva
execucdo, sera prestada informagdo fundamentada justificativa do referido desvio, sem prejuizo do

disposto no artigo 403.2 do Cddigo da Contratagdo Publica.

8 — Concluida a empreitada, é realizada uma vistoria de conformidade a obra onde se verifica se
foram respeitados os termos e condi¢bes previstos no projeto, caderno de encargos e contrato,

com vista a emissdo do auto de rececdo provisoria.

9 — Decorrido o prazo legalmente previsto de garantia da obra é efetuada uma nova vistoria, ndo
sendo identificadas deficiéncias, é emitido o auto de rece¢do definitiva, e remitida cépia a Secgdo

de Contabilidade que procedera a restituicdo das quantias retidas ou a extingdo da caucao.

10 — No caso de se identificarem deficiéncias na obra, serdo acionadas as garantias prestadas.

Artigo 89.2 - Garantias Bancarias

| — O registo e gestdo de garantias bancdrias é da competéncia da Sec¢do de Contabilidade.

2 — As garantias bancarias sdo todas registadas no sistema de gestdo documental e encaminhados
os originais para a Sec¢do de Contabilidade, sem prejuizo de os servigos reterem em arquivo préprio cépia

do documento.

3 - Os servicos municipais, deverdo prestar informagcdo quando verifiquem qualquer
desconformidade dentro do prazo da garantia dos bens, bem como detetem o incumprimento das

cldusulas contratuais.

4 — 0O acionamento ou a liberagdo de garantias bancarias é realizado com base na informacgao dos servicos,
devidamente autorizados pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncias

delegadas, nos termos da lei em vigor.

Artigo 90.2 - Formalizagdo dos Contratos e Visto do Tribunal de Contas

| — Compete ao Oficial Publico designado, a formalizagdo dos contratos celebrados pelo Municipio.

2 — Todos os contratos escritos outorgados pelo Municipio sdo numerados de forma sequencial,

digitalizados e arquivados -Oficial Publico-

3 — No ambito da contratacdo publica, compete ao Oficial Publico e Servico de Apoio Juridico, em
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colaboracdo com a Seccdo Contratacdo Publica, a verificacdo da necessidade de fiscalizagcdo prévia
do Tribunal de Contas, assim como o envio de toda a documentagdo necessdria a obtencdo do

mesmo.

Artigo 91.2 - Procedimentos de Controlo

| — A Seccdo de Contratacao Publica efetua a verificagdo do cumprimento das formalidades em cada
procedimento de contratagdo publica através de uma check-list, ndo podendo o mesmo ser verificado

e assinado pelas mesmas pessoas que integram o juri.

2 —Para garantia dos principios da igualdade e imparcialidade, os elementos que integram o juri,
nos procedimentos de contratagdo publica subscrevem uma declaragdo, onde atestam a inexisténcia

de quaisquer conflitos de interesse com os potenciais adjudicatarios.

3 —Tendo em conta os recursos humanos disponiveis e as qualificacGes técnicas necessarias, o Municipio
assegura que os trabalhadores envolvidos na avaliagdo dos procedimentos de contratacdo publica
sejam nomeados de forma rotativa e alternada.

4 — A Divisdo de Empreitadas, mantém atualizada a base de dados de empreiteiros, por tipo de obra, com
a mencgado do grau de satisfagcdo na execuc¢do dos contratos que permita avaliar a qualidade dos servigos

prestados.

5— A Seccdo da Contratagao Publica mantém atualizado uma base de dados de fornecedores, identificados
por categoria de bens ou servicos, com vista a sua consulta na adog¢do de procedimentos pré-

contratuais nomeadamente no que refere a de pedidos de orgamentos.

CAPITULO VI
Recursos Humanos

Artigo 92.2 - Disposi¢des Gerais

| - Este capitulo aplica-se a todos os procedimentos de gestdo de recursos humanos que se
encontram, por ineréncia, ligados a execug¢do orgamental da despesa, concretamente a despesa com

o pessoal.

2 — S3o consideradas despesas com o pessoal as remunera¢des auferidas a titulo de vencimentos,
subsidios de refei¢do, subsidios de férias e de natal dos membros dos drgdos autarquicos, do pessoal
em regime de contrato de trabalho em func¢des publicas em efetividade de fun¢gdes no municipio e

do pessoal em qualquer outra situagao.

3 - Consideram-se ainda, despesas com pessoal as horas correspondentes a trabalho suplementar,
ajudas de custo, abono para falhas, subsidios de turno, suplemento de penosidade e insalubridade,

e demais abonos legalmente previstos.
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4 — A titulo pontual, resultam ainda em despesas com pessoal as situagbes referentes a
procedimentos de recrutamento e selecdo de pessoal, férias, faltas, formacdo profissional, licengas,

constituicdo, modificacdo e extingdo da relagdo juridica de emprego publico.

5 - Considerando a importancia que esta despesa tem no orcamento municipal, importa assegurar o
efetivo controlo mensal da despesa com pessoal e garantir o cumprimento adequado dos

pressupostos da assuncado e liquidacdo das mesmas.

Artigo 93.2 - Planeamento da Necessidade de Recursos Humanos

| — A Divisdo de Recursos Humanos faz o planeamento para cada exercicio orgamental das atividades de
natureza permanente ou tempordria, tendo em consideracdo a missdo, as atribuicdes, a
estratégia, os objetivos fixados, as competéncias das unidades organicas e os recursos financeiros

disponiveis.

2 — O referido planeamento deve incluir eventuais alteragGes a introduzir nas unidades flexiveis, bem

como o respetivo mapa de pessoal.

3 — Os elementos referidos nos nimeros anteriores devem acompanhar a proposta de orcamento.

Artigo 94.2 - Mapa de Pessoal

1 — O mapa de pessoal inclui a indicacdo do numero de postos de trabalhos de que o Municipio

carece para o desenvolvimento da sua atividade, caraterizados em funcgdo:

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

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

c) Dentro da cada carreia e, ou categoria, quando necessario, da drea de formacgdo
académica ou profissional de que o seu ocupante deve ser titular,

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

legalmente previstos.

2 - O mapa de pessoal é aprovado pela Assembleia Municipal, sendo posteriormente afixado na

instituicdo e inserido na pagina eletrdonica do Municipio com todas as suas alteragdes.

3 — As alteragBes ao mapa de pessoal que impliguem um aumento de postos de trabalho dependem

de prévia autorizacdo da Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal.

Artigo 95.2 - Gestdo de Pessoal

1 — Para garantia da boa gestdo de pessoal a Divisdo de Recursos Humanos deve assegurar que:
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b)

g)

h)

O recrutamento de pessoal para o Municipio, independentemente da modalidade
praticada, s6 poderd prosseguir com a autorizacdo prévia da Camara Municipal, sob
proposta do Presidente da Camara Municipal ou sob proposta de quem possua
competéncias delegadas;

A despesa com procedimentos concursais, devera ser fundamentada com as
necessidades identificadas no levantamento de informacgdo para a realizagdo do mapa
de pessoal, bem como o seu encargo anual deve ser previamente cabimentado e
comprometido;

Anualmente é elaborado o mapa de pessoal que é precedido pelo levantamento
exaustivo das necessidades de pessoal do Municipio, por forma a garantir eventuais
ajustamentos;

E elaborado anualmente o balanco social, nos termos da lei em vigor;

E elaborado um processo individual para cada trabalhador que se mantém
permanentemente atualizado;

O acesso a informacdo constante dos processos individuais é restrito e sigiloso, em
cumprimento do Regulamento Geral de Protecdao de Dados;

A assiduidade e pontualidade dos trabalhadores é garantida por meios eletrénicos de
controlo, sempre que possivel;

A competéncia para a justificacdo ou injustificacdo de faltas e aprovacdo de mapas de
férias é cometida aos dirigentes das respetivas unidades organicas ou coordenadores
de servigo;

O controlo da despesa com trabalho suplementar, em dias de descanso e
complementar, devendo elaborar mapas que permitam avaliar os gastos por cada
unidade organica e mensalmente levar a conhecimento do Presidente da Camara
Municipal,

Que ndo sdo ultrapassados, por cada trabalhador, os limites legalmente estabelecidos

para a realizagdo de trabalho extraordinario.

Artigo 96.2 - Processamento de Vencimentos

| — O processamento de vencimentos é efetuado na Divisdo dos Recursos Humanos.

2 - Apds o processamento mensal de vencimentos, é remetida informagdo acompanhada com os

mapas resumo da despesa e dos descontos com o pessoal, para conhecimento e autorizacdo da

emissdo do processo de despesa, ao Presidente da Camara Municipal ou a quem este tenha delegado

competéncias.

3 —Aliquidacdo da despesa apenas podera ocorrer quando cumulativamente se verifique que o processo

de despesa se encontra em estado processado, informaticamente, e na presenca fisica do documento

contabilistico que a sustenta.
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4 — As ajudas de custo, deslocacdes e alojamentos serdo pagas, mediante a apresentacdo do boletim
de itinerdrio, assinado pelo trabalhador, visado pelo respetivo dirigente da unidade organica de que

dependa e previamente autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal.

5 — Compete ao dirigente de cada unidade organica a confirmacdo explicita da necessidade de
cumprimento dos horarios de partida e de chegada realizados, incluindo, sendo o caso, a necessidade

de dormida ou a auséncia de meios que permitissem o regresso em hordrio diferente.

6 — As deslocagbes de trabalhadores em viaturas préprias s6 podem ser efetuadas apds prévia

autorizacdo do Presidente da Camara Municipal.

7 — O processamento da despesa correspondente a prestagdao de trabalho suplementar em dias de
descanso semanal obrigatério, descanso complementar e feriado, depende da autorizagdo prévia
do Presidente da Camara Municipal ou de quem possua competéncias delegadas para o efeito, sobre

proposta devidamente fundamentada.

8 — E da responsabilidade da Divisdo dos Recursos Humanos o correto apuramento das retencdes
de IRS, do apuramento das contribui¢cdes para a CGA e para a Seguranca Social, bem como, demais

descontos obrigatdérios ou facultativos dos trabalhadores.
9 — O processamento de vencimentos deve obedecer a seguinte tramitagdo:

a) A Secgdo de Gestdo de Assiduidades e Remuneragdes efetua o controlo eletrénico de
assiduidade dos trabalhadores do Municipio;

b) Os formularios internos referentes a descontos, abonos, trabalho extraordindrio,
trabalho noturno, e demais suplementos remuneratérios sdo rececionados até ao dia 8
do més do processamento, conferidos e processados pela Seccdo de Gestdao de
Assiduidades e Remuneracgdes;

c) A introdugdo de alteragdes nas folhas de vencimento sé pode ser efetuada por
trabalhadores autorizados e na presenga de documentos comprovativos, devidamente
autorizados e visados;

d) Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo trabalhador
que os processa, e aprovados pelo responsavel da Seccdo de Assiduidades e
Remuneragdes, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte;

e) Os mapas resumos de vencimentos, sdo aprovados pelo Presidente da Camara
Municipal ou por quem tenha competéncia delegada, e serdo reencaminhados a Secc¢ao
de Contabilidade com antecedéncia minima de trés dias;

f) Atendendo a integracdo das aplicagBes informaticas de gestdo de pessoal e
contabilidade, sdo transferidos da aplicacdo de gestdo de pessoal para a aplicagdo de

contabilidade os elementos relativos ao processamento de vencimentos;
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g) Compete a Secg¢do de Contabilidade conferir a conformidade dos registos contabilisticos
efetuados com a informacdo enviada pela Divisdo de Recursos Humanos;

h) A Seccdo de Contabilidade procede a emissdo das Ordens de Pagamento em
conformidade com o despacho autorizador da despesa, e recolhe a assinatura do
Presidente da Camara Municipal ou de quem possua competéncias delegadas,
autorizando o pagamento,

i) Osvencimentos processados nos termos das alineas anteriores sdo pagos através de

transferéncia bancaria, salvo exce¢bes devidamente fundamentadas.

Artigo 97.2 - Presta¢ao de Trabalho Suplementar

| —Compete ao Presidente da Camara Municipal ou a quem tenha sido delegada a competéncia, autorizar
previamente a prestacao de trabalho suplementar em dias de descanso semanal obrigatdrio, descanso

complementar e feriado.

2 — A necessidade de prestacdo de trabalho suplementar que se destina a fazer face a um acréscimo

eventual e transitério de trabalho, deve ser programada e atender a um horizonte mensal.

3 - Os servicos devem proceder a uma andlise previsional acerca das necessidades de prestacdo de

trabalho suplementar para o més seguinte.

4 - Feita a analise, o responsavel pelo servico remete a Divisdo de Recursos Humanos informacédo
devidamente fundamentada acompanhada com a proposta de trabalho suplementar, indicagdo dos

trabalhadores e horas previstas para a realizacdo do referido trabalho.

5 — Ainformacao referida no numero anterior é remetida até ao ultimo dia de cada més e indicativa

do més seguinte.

6 — Rececionada a proposta de trabalho suplementar a Divisdo de Recursos Humanos, complementa-
a com a indicacdo da disponibilidade orcamental e remete para despacho de autorizacdo ao

Presidente da Camara Municipal ou a quem possua competéncias delegadas.
7 — As propostas autorizadas sdao devidamente comunicadas aos servigos.

8 — E mantido um registo histérico que permita garantir o cumprimento dos limites legalmente
fixados para a prestacdo de trabalho suplementar.

9 — Apds a realizagdo da prestacdo de trabalho suplementar os trabalhadores preenchem o
formulario interno em vigor, com a relagdo de horas e dias de prestacdo de trabalho suplementar,
devidamente assinado pelo proéprio, visado pelo responsavel e autorizado pelo Presidente da Camara

Municipal ou por que possua competéncias delegadas para o efeito.
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I0 — Os formulérios referidos na alinea anterior, devidamente preenchidos e rubricados sdo
anexados ao documento de autorizacdo prévia, procedendo a Seccdo de Assiduidades e
Remuneragbes a sua conferéncia e reconciliagdo, acompanhado pela verificagdo simultanea dos

registos eletronicos de assiduidade.

Il — Compete a Divisdo de Recursos Humanos a afericdo do numero total de horas de trabalho

suplementar por cada trabalhador e o processamento das correspondentes remuneragoes.

Artigo 98.2 - Ajudas de Custo

| — Conferem direito ao abono de ajudas de custo as desloca¢des didrias e as deslocagOes por dias
sucessivos que se realizem para além das distancias legalmente estabelecidas do domicilio

necessario.
2 — Para efeitos do nimero anterior, considera-se domicilio necessario:

a) Alocalidade onde o trabalhador aceitou o lugar ou cargo, se ai ficar a prestar servigo;

b) A localidade onde exerce fungdes, se for colocado em localidade diversa da referida
alinea anterior;

c) Alocalidade onde se situa o centro da sua atividade funcional, quando ndo haja local

certo para o exercicio de fungdes.

3 — 0 abono de ajudas de custo corresponde ao pagamento de uma parte diaria ou da sua totalidade, nos

termos definidos no regime juridico do abono de ajudas de custo.

4 — O processamento das ajudas de custo é efetuado tendo por base o Boletim lItinerario,
devidamente preenchido e assinado pelos trabalhadores, visado pelos responsaveis do servico a que
se encontrem afetos, e previamente autorizado pelo Presidente da Camara Municipal, ou por quem

possua competéncias delegadas.

5 — Apenas podem ser submetidos a autorizagdo prévia do Presidente da Camara Municipal, os
servicos que impliquem pagamento de ajudas de custo que estejam devidamente quantificados
guanto ao seu custo e cabimentadas as correspondestes despesas, pela Seccdo de Assiduidades e
Remuneragdes.

6 — Quando as referidas desloca¢des sejam acompanhadas por um superior hierarquico, o Boletim

de Itinerario deve ser confirmado pelo mesmo.

7 — 0O Boletim de Itinerario é remetido a Divisdo de Recursos Humanos, no termo da prestagdo de servigo

que |lhe deu origem, acompanhado da respetiva autorizagcdo para a deslocagdo.

8 — As deslocacdes em viatura préopria dependem de despacho prévio favoravel do Presidente da
Camara Municipal, sobre informacdo devidamente fundamentada da indisponibilidade momentanea

de viaturas municipais.
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Artigo 99.2 - Acumulagao de Fungdes

| — O exercicio de fun¢cdes publicas obedece ao principio da exclusividade, ndo sendo permitida a
acumulacdo de fun¢des de cargos ou lugares na administracdo publica nem no exercicio de

atividades publicas ou privadas, salvo nas situacdes legalmente previstas.

2 — Determina a lei que, em situagGes de manifesto interesse publico, ou nas situagbes em que
acumulacdo de fung¢des nado seja concorrente, similar ou conflituante com o exercicio de fungdes publicas,

possa ser previamente autorizada, pelo Presidente da Camara Municipal, a acumulagdo de fungdes.

3 —Desta forma, o interessado devera apresentar requerimento para efeitos de acumulagdo de fungdes,

do qual faga constar:

a) O local do exercicio da fungdo ou atividade a acumular;

b) O horario em que ela se deve exercer, quando aplicavel;

c) A remuneragdo a auferir, quando aplicavel;

d) A natureza do trabalho a desenvolver e respetivo conteldo;

e) A justificagdo do manifesto interesse publico, quando aplicavel;

f) A justificagdo da inexisténcia de conflito com as fung¢des publicas, quando aplicvel,

g) O compromisso de fazer cessar imediatamente a atividade acumulada caso se verifique

conflito superveniente.

4 — A emissdo da decisdo relativa ao requerimento de acumulagdo de fungdes é instruida com informacéo
do responsdvel pelo servico onde o requente desempenha funcdes, que se deve pronunciar sobre a
conveniéncia para o servico, nomeadamente quanto ao hordrio a praticar e a inexisténcia de prejuizo

para a manutencdo do exercicio de fungGes publicas.

5 — A Divisdo de Recursos Humanos analisa a conformidade do requerimento e remete para
despacho do Presidente da Camara Municipal ou para o Vereador com competéncias delegadas.
6 — Proferido o despacho de deferimento/indeferimento, a decisdo é comunicada ao interessado

pela Divisdao de Recursos Humanos.

7 —Compete aos dirigentes de cada unidade e aos coordenadores de cada subunidade organica,
verificar a existéncia de situacées de acumulacdo de fun¢des ndo autorizadas, bem como zelar pelo

cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fungdes publicas.

Artigo 100.2 - Horario de Trabalho

| — O periodo normal de trabalho didrio tem a duragdo de 7 horas, sem prejuizo dos regimes de trabalho

diferentes, legalmente previsto.

2 — O horario de trabalho, correspondente ao periodo normal de trabalho, de todos os trabalhadores ao

servico do Municipio, centra-se nos dias Uteis de segunda-feira a sexta-feira e deve ser estabelecido e
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afixado para:
a) Edificio do Pagos do Municipio;

b) Nos Servicos operativos.

3 —Qualquer alteragdo ao periodo normal de trabalho, sé podera ocorrer apds autorizagdo prévia do
dirigente da unidade organica respetiva, em requerimento do trabalhador ou do responsavel do

servico, no qual se demonstre a melhor conveniéncia para o mesmo.

4 — Nestes termos, a ado¢do de um hordrio distinto do periodo normal de trabalho deve seguir as

seguintes regras:
4.1. Horarios de inicio e de termo do periodo de trabalho diario:

a) o inicio do periodo de trabalho didrio ndo pode ocorrer depois das 09:30 horas e
o termo ndo pode ocorrer antes das 16:30 horas — sem prejuizo de horarios especificos com

enquadramento legal e que ndo ponham em causa o bom funcionamento dos servigos,

b) os trabalhadores com isencdo de horario de trabalho deverdo procurar respeitar
as plataformas indicadas na alinea anterior, sendo obrigatdrio o registo de saida e de entrada no

intervalo para almoco.
4.2. Hordrios flexiveis:

a) a adog¢do da modalidade de horario flexivel serd precedida de pedido
devidamente fundamentado do trabalhador interessado, visado pelo respetivo superior hierarquico

e com a indicagdo deste, no que respeita a conveniéncia para o servico;

b) oinicio do trabalho normal didrio tera que ocorrer entre as 07:00 e as 09:30 horas
e o seu termo entre as 16:30 e as 19:00 horas,

c) o periodo de intervalo para almogo ndo pode ser inferior a uma hora.
43. Jornada continua:

a) a modalidade de jornada continua poderd ser adotada por interesse do servigo,
devidamente fundamentada e visada pelo respetivo superior hierdrquico com a indicagdo deste, no

que respeita a sua conveniéncia para o servico;

b) a adogdo da modalidade de jornada continua a requerimento do trabalhador sé
terd lugar nas situagBes expressamente previstas na Lei ou em Acordo Coletivo de Empregador

Publico;

c) o periodo de descanso, de trinta minutos, que, para todos os efeitos, se

considera tempo de trabalho, ndo implica a permanéncia no local de trabalho,
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d) se o trabalhador durante o periodo referido na alinea anterior, ndo permanecer
no local de trabalho, terd obrigatoriamente que proceder aos registos de “saida” e de “entrada”

através nos dispositivos de controlo de assiduidade.

5 - Compete a Divisdo de Recursos Humanos o controlo das regras definidas no presente artigo.

Artigo 101.2 - Assiduidade e Pontualidade

| — Ap0ds a definigdo do horario de trabalho, nos termos do artigo anterior, este hordrio é carregado para

o perfil de cada trabalhador do Municipio, na aplicagdo informatica da assiduidade.

2 — Todos os trabalhadores estdo sujeitos ao controlo da assiduidade e pontualidade por registo

automatico.
3 — As auséncias, programadas ou ndo, sdo justificadas sempre que possivel por via eletrdnica.

4 — Os trabalhadores devem sanar todas as irregularidades apresentadas no programa de
assiduidade até ao ultimo dia util de cada més, sob pena, de o montante correspondente ao periodo

irregular poder ser retirado da remuneracdo mensal correspondente.

5 — Noinicio de cada periodo normal de trabalho didrio é permitida uma tolerancia de 15 minutos, com

o limite de 60 minutos mensais.

6 —A entrada ao servigo fora dos limites indicados no niumero anterior, implica a marcagao de falta, exceto
se for apresentada devida justificacdo deferida pelo superior hierdrquico, com competéncias para o
efeito.

7 — As saidas do local de trabalho, dentro do periodo normal de trabalho, que ndo respeitem o
trabalho externo autorizado pelo responsavel hierarquico, implicam registo de saida nos dispositivos

de controlo de assiduidade.
Artigo 102.2 - Férias

| — O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas, que se vencem ao dia 1 de janeiro, nos

termos legalmente previstos.

2 — Compete aos responsaveis de cada unidade organica, ou a quem estes tenham subdelegado

competéncias para o efeito, a aprovagdo dos mapas de férias.

3 — Os mapas de férias dos servicos municipais devem ser preenchidos e aprovados até 15 de

abril.

4 - Para efeitos do numero anterior os servicos devem utilizar a plataforma informatica da

assiduidade.

5 — Na elaboracdo do mapa de férias devera atender-se a ndo sobreposicdo de mais de quinze dias
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por cada trabalhador além de quatro, por seccgdo.

6 — Podem ser feitas alteracbes ao mapa de férias, para o efeito, o trabalhador deverd comunicar
com uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis, qual o periodo que pretende alterar, e submeter

a referida alteragdo informaticamente a aprovagdo superior.

7 — O trabalhador deve comunicar, ao superior hierarquico, com uma antecedéncia minima de cinco dias,

a forma como podera eventualmente ser contactado, durante o periodo de férias.

Artigo 103.2 - Faltas

| — Considera-se falta a auséncia do trabalhador do local onde desempenha fung¢des, durante a

totalidade ou parte do periodo de trabalho a que é obrigado.

2 — E da competéncia dos responsaveis de cada unidade orgénica, ou de quem possua a

subdelegacdo de competéncia, a justificacdo de faltas.

3 — O trabalhador deve utilizar a plataforma informatica da assiduidade, para inserir os pedidos de
justificacdo de faltas e respetivos documentos comprovativos. Apenas nos casos de manifesta
impossibilidade serdo remetidas as justificacbes em suporte de papel.

4 — As faltas por conta do periodo de férias, do préprio ano ou do ano seguinte, sdo comunicadas
com uma antecedéncia minima de 24 horas, estdo sujeitas a autorizacdo prévia, que pode ser

recusada, caso se entenda que venham a causar prejuizo para o normal funcionamento do servigo.

5 — As faltas, quando previsiveis, sdo comunicadas ao responsdavel com competéncia para a sua
justificagdo, com uma antecedéncia minima de 5 dias Uteis, nos casos em que ndo haja disposicdo

legal em contrdrio.

6 — As faltas por doenca devem ser justificadas mediante apresentacdo de atestado médico, no prazo
de 5 dias uteis, o original do documento é enviado a Divisdo de Recursos Humanos, sendo acompanhado
do respetivo registo informatico na aplicagdo de gestdo documental, independentemente da

obrigacdo de comunicar a auséncia ao superior hierarquico, logo que possivel.

7 — As faltas injustificadas determinam a perda de remuneragdo correspondente.

Artigo 104.2 - Dispensas

| — Os pedidos de dispensa ao servico deverdo enquadrar-se nos termos legalmente previstos, e

apreciados pelo dirigente da unidade organica ou coordenador do servico correspondente.

2 - Assolicitagdes pontuais de auséncia ao servico para resolugdo de assuntos de natureza particular,

poderdo ser autorizados pelo dirigente da unidade organica ou coordenador do servigo
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correspondente, desde que realizadas no cumprimento das seguintes disposicoes:

a) Asdispensas sdo compensadas no decorrer do préprio més;
b) A duragdo da dispensa ndo pode ser superior a duas horas;

c) Em caso algum pode representar um periodo completo do dia de trabalho.

3 — Nas situacgdes previstas do nimero anterior, compete a Divisdo de Recursos Humanos o controlo das

dispensas autorizadas.

Artigo 105.2 - Admissao, Recrutamento e Sele¢do de Pessoal

| — O recrutamento é da competéncia do Presidente da Camara Municipal.

2 — O recrutamento e selegdo de pessoal é efetuado nos termos legalmente previstos e destina-se a

colmatar as necessidades de pessoal nos servicos municipais.

3 — Os procedimentos de recrutamento e selecdo de pessoal sdo aprovados pelo Presidente da
Camara Municipal, mediante informacdo respeitante a sustentabilidade da despesa or¢camental e do

respetivo compromisso dos encargos resultantes com os procedimentos.
4 — Na admissao, sdo verificados todos os requisitos legais exigidos para o cargo a prover.

5 — No primeiro dia de exercicio de fungdes no Municipio, é entregue a todos os trabalhadores, o Manual
de Acolhimento e Integracdo do Trabalhador, por forma a garantir uma melhor integracdo no

ambiente laboral.

Artigo 106.2 - Processos Individuais

| — Na Divisdo de Recursos Humanos existe, para cada trabalhador, um processo individual,
organizado e atualizado, onde consta, todos os dados pessoais do trabalhador e onde é arquivada
toda a informagdo inerente ao trabalhador, nomeadamente informagdo referente a concursos,

avaliacbes de desempenho, mobilidade, progressdes e formacgdes.

2 — A Divisdo de Recursos Humanos remete mensalmente para cada trabalhador, preferencialmente por
via eletréncia o recibo de vencimento com a informagdo detalhada das remuneragdes auferidas e

descontos efetuados.

3 — 0 acesso ao processo individual a restrito ao respetivo trabalhador e aos trabalhadores pertencentes

a Divisdo de Recursos Humanos, na medida do estritamente necessario.
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Artigo 107.2 - Formagao

| — Compete a Divisdo de Recursos Humanos, fazer o levantamento das necessidades de formacao,
propostas pelos dirigentes ou coordenadores dos servicos ou indicadas pelo préprio trabalhador

para melhoria do desempenho das suas fungdes.

2 — Apds o levantamento de necessidades a Seccdo de Recrutamento e Sele¢do, Formagdo e
Avaliacdo de Desempenho, elabora o plano de formacdo que melhor se adapte as necessidades

identificadas.

3 — O plano de formagdo é submetido ao Presidente da Cdmara para aprovagdo, mediante

confirmacdo de disponibilidade orgcamental, para o efeito.

4 — O plano de formacgédo poderad sofrer alteragdes caso no decorrer do ano se mostre necessario o ajuste
a novas necessidades.
5 — A frequéncia em formagdes por cada trabalhador é registada no processo individual, ao qual se

juntam as copias dos certificados de formacao.

Artigo 108.2 - Procedimentos de Controlo

| —Mensalmente o Chefe da Divisdo de Recursos Humanos elabora um mapa comparativo das despesas
com subsidios e demais abonos, em comparacdo com periodo homodlogo anterior, e submete a

informacdo recolhida ao conhecimento do Presidente da Camara Municipal.

2 — Mensalmente o Chefe da Divisdo de Recursos Humanos procede a uma analise de controlo das
despesas resultantes da realizagdo de trabalho suplementar em dias de descanso complementar,

semanal e em feriados e respetivos encargos.

3 — E feita a reconciliagdo mensal entre os registos de assiduidade e os mapas de processamento de

vencimentos e abonos.

4 — A Divisdao de Recursos Humanos, mediante os meios humanos disponiveis, deve assegurar a

rotatividade periddica dos trabalhadores que preparam o processamento salarial.

5 - A Divisdo de Recursos Humanos, deve comparar mensalmente as comunica¢les recebidas do
Fundo fixo relativas a despesas com deslocagdes e estadias, com o processamento de subsidio de

almoco e ajudas de custo.
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CAPITULO VI
Viaturas

Artigo 109.2 - Gestao do Parque Automadvel

| — Compete a Divisdo de Servigos Operacionais, assegurar a gestdao do Parque de Maquinas e Viaturas

2 — Ao servico de Gestdo de Recursos sdo cometidas, entre outras, as funcBes de coordenacdo de
transporte de pessoas e bens, zelar pela manuteng¢do e boa conservagdo das maquinas e viaturas

pertencente a frota municipal, bem como controlar a sua utilizagao.

3 — Deve o servico de Gestdo de Recursos organizar o parque automodvel de forma a satisfazer as
exigéncias de forma eficiente, eficaz e econdmica, designadamente através da manutenc¢ao do

sistema eletrénico de gestao de frota.

Artigo 110.2 - Utilizagdo de Maquinas e Viaturas Municipais

| — A utilizacdo de mdquinas e viaturas municipais, é feita com vista a satisfacdo das necessidades

préprias do Municipio.

2 — A utilizagdo de maquinas e viaturas municipais para outros fins, s6 podera ocorrer mediante

autorizagdo prévia da Camara Municipal.

3 — A utilizagdo de maquinas e viaturas podera ser concedida para o desenvolvimento de atividades
de caracter cultural, desportivo, recreativo ou de solidariedade social, mediante pedidos devidamente

fundamentado.

4 — Do pedido referido do numero anterior deve constar, obrigatoriamente, o objetivo e
fundamentos da necessidade de utilizagdo da maquina ou viatura municipal, a data e a hora de saida

e a data e a hora previstas para a chegada.

5 — A autorizacdo de utilizacgdo de maquinas e viaturas é concedida a titulo individual e reporta-se a

entidade e ao pedido formulado.

Artigo 111.2 - Circulagao de Viaturas Municipais

Apenas estdo autorizadas acircular viaturas que possuam a documentacao legalmente exigivel de

acordo com a fung¢do a que se destinam, nomeadamente:

a) Documento Unico Automével, ou equivalente;
b) Comprovativo de Inspeg¢do Obrigatéria, quando obrigatdria,

c) Certificado de Seguro valido.

Norma de Controlo Interno

65/79



Artigo 112.2 - Habilitagao para Condugao

| — As viaturas municipais sé podem ser conduzidas por trabalhadores habilitados, posicionados na

carreira de assistente operacional e que desempenhem fungdes de motorista.

2 — No caso de manifesta insuficiéncia de trabalhadores a que refere o nimero anterior, o Presidente da
Camara Municipal, mediante informacdo fundamentada dos servicos competentes, podera conceder
autorizagdo para a condugdo de viaturas municipais a outros trabalhadores municipais, que
expressamente o solicitem.

3 — A conducdo de viaturas por trabalhadores autorizados ndo constitui fundamento para a

atribuicdo de qualquer subsidio, abono ou suplemento.

4 —Ostrabalhadores autorizados para a condugédo de viaturas municipais respondem nos mesmos termos
gue os assistentes operacionais que desempenhem func¢des de motoristas, pelos factos que lhes

possam ser imputados.
Artigo 113.2 - Requisi¢cao de Viaturas

| — A requisicdo de viaturas municipais, para deslocagGes em servico, pelos trabalhadores do

municipio é feita, mediante requisicdo interna em formulario prdprio.
2 — Na requisi¢ao referida no nimero anterior, deve constar:

a) O nome do requisitante;
b) Afinalidade da deslocagdo;
c) A duragdo provavel da deslocagdo,

d) A confirmagdo do responsavel pela unidade organica a que pertence o requisitante.

3 —Arequisicdo de transporte devera efetuar-se com antecedéncia minima de trés dias Uteis, por forma

a garantir a melhor coordenagdo dos servigos.

4 — Nos casos de necessidade de deslocagcdo urgente e inadidvel, a requisicdo de transporte é

efetuada logo que possivel.

Artigo 114.2 - Procedimentos de Controlo da Frota

| — Concluidos os servigos, todas as viaturas devem obrigatoriamente recolher ao Parque de
Maquinas e Viaturas, onde ficam estacionadas, e as respetivas chaves entregues a guarda do servico

permanente do parque de estacionamento.

2 — Excetuam-se do disposto do nimero anterior, as viaturas que mediante autorizacdo concedida
pelo Presidente da Camara Municipal, ou por quem tenha competéncias delegadas, devam

permanecer aparcadas em lugar diferente.
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3 — Cada viatura deve possuir um Boletim Diario, onde s3o registados os quildmetros que a viatura
tem no inicio e no final de cada servigo, os quildmetros percorridos, o servigo efetuado, a hora de saida
e de chegada e a identificacdo do condutor, elementos estes que serdo validados ao final de cada

mes.

4 — A utilizacdo de viaturas municipais, fora do horario normal de trabalho, s6 podera ocorrer mediante
autorizacdo expressa do Presidente da Camara Municipal ou de quem possua competéncias

delegadas.

CAPITULO VIII
Transferéncias e Atribuicao de Apoios

Artigo 115.2 - Ambito da Aplicagdo

O presente capitulo aplica -se a atribuicdo de apoios pela Camara Municipal, no exercicio das suas
competéncias previstas na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, a entidades legalmente constituidas,

que prossigam atividades de interesse municipal.
Artigo 116.2 - Objetivo

Os seguintes artigos definem os principios, os critérios e as modalidades de apoios do Municipio as
entidades sem fins lucrativos, para iniciativas de interesse publico municipal, nos seguintes
dominios: cultura, saude publica, desporto e tempos livres, acdo social, educacdo, defesa do meio

ambiente e humanitario, desenvolvidas no concelho, entre outros de interesse para o Municipio.
Artigo 117.2 - Principios

A atribuicdo de apoio ou subsidios deve obedecer aos principios do rigor na atribuigdo e utilizagao,
do mérito e transversalidade das solicitacdes recebidas; da racionalizacdo da utilizacdo dos recursos

disponiveis, e da eficacia na obtencdo dos objetivos estabelecidos.

Artigo 118.2 - Natureza e Modalidades dos Apoios Concedidos

| — Os apoios concedidos podem assumir natureza:

a) Financeira, se resultarem da atribuigdo de subsidio monetario;
b) Na&o financeira, se resultarem de prestacdo de servigos, apoio logistico ou apoio em

espécie.
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2 - Os apoios municipais podem-se revestir de uma das seguintes modalidades:

a) Apoio a atividade regular;
b) Apoio ao investimento;

c) Apoio a atividades pontuais;
d) Apoio logistico;

e) Apoio ao fomento da vida associativa.

3 — Os apoios concedidos nos termos da alinea b) do n.2 1, devem ser quantificados.

Artigo 119.2 - Prazos de Apresentacdo de Pedidos de Apoio

| —Os pedidos de apoio deverao ser formalizados até 15 de dezembro do ano anterior ao da sua execucao,

por forma a possibilitar a sua inscricdo atempada nos instrumentos financeiros previsionais.

2 — Excetuam-se do disposto nimero anterior os pedidos de subsidios e apoios de natureza pontual, que

podem ser apresentados até 30 dias antes da data da sua concretizagdo.

3 — A Camara Municipal pode ainda apreciar pedidos de apoio apresentados fora dos prazos

previstos nos numeros anteriores, sempre que se manifeste relevante interesse municipal.

Artigo 120.2 - Formalizagao do Pedido

| — O pedido de apoio, financeiro ou ndo financeiro, deve ser reduzido a escrito.
2 — Do pedido deve constar:

a) a identificagdo da entidade requerente;

b) aindicacdo do fim a que se destina;

c) aquantificagdo do pedido.
3 — A Entidade requerente deve ainda instruir o pedido com:

a) fotocopia do cartdo de identificagdo de pessoa coletiva;

b) declaragdo comprovativa da situagdo contributiva regularizada;
c) certiddo comprovativa da situagdo tributaria regularizada;

d) fotocdpia da publicagdo dos estatutos;

e) fotocdpia da ata da eleigdo dos drgdos sociais;
f) fotocdpia do relatdrio de atividades e contas do exercicio do ano anterior;

g) declaragdo do registo central do beneficiario efetivo,

h) IBAN.

4 — Os elementos indicados no numero anterior podem ser dispensados, no caso de ja constarem

do arquivo do Municipio.
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Artigo 121.2 - Critérios de Analise

| - A apreciacdo das candidaturas observa os seguintes critérios gerais de analise:

i. Interesse e qualidade do projeto;
ii. A relevancia das atividades;

iii. O publico-alvo;

iv. Caréter inovador;
V. O numero de participantes;
vi. O impacto na comunidade;
vii. A capacidade de autofinanciamento;
viii. Parcerias dindmicas estabelecidas;
ix. Realizacdo de atividades regulares ou pontuais;
X. Equilibrio e razoabilidade da proposta orcamental em relagdo aos objetivos propostos,
Xi. Anadlise dos relatdrios de atividades anteriores, caso se verifique a necessidade.

2 - Sem prejuizo de outros que a Camara Municipal considere relevantes para projetos especificos

ndo enquadrados no nimero anterior.

Artigo 122.2 - Avalia¢do do Pedido

| — Compete ao Setor do Associativismo, pertencente a Divisdo da Ac¢do Social propor, coordenar e
monitorizar o programa de apoios a atribuir anualmente.

2 - A verificagdo e analise dos pedidos de apoio apresentados sdo da responsabilidade do Setor do
Associativismo.

3 - Sempre que se considere necessario, o Setor do Associativismo pode solicitar acompanhamento
técnico em temas especificos do ambito de outros servicos municipais, nomeadamente: a¢do social,
desporto, cultura, educagao, juventude, e demais que se mostre necessarios.

4 - Na fase de analise, o Setor do Associativismo podera sempre solicitar elementos ou informacgdées
complementares que considerem necessarias para apreciacdo do pedido de apoio, considerando-se

passiveis de aceitacdo, retificacOes ou alteragdes as candidaturas.

5 — Apds a aceitagdo da candidatura o servigo responsavel, procede a seguinte tramitagdo:

a) Validagdo do processo de candidatura confirmando a existéncia de todos os requisitos
necessario a avaliacdo da candidatura;

b) Articulagio com as entidades candidatas na recolha de documentagdo ou
esclarecimentos adicionais de aperfeicoamento da candidatura, sempre que se
verifique necessario;

c) Solicitagdo junto dos servicos competentes de pareceres técnicos considerados

necessarios;
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d) Remessa ao Vereador do Pelouro correspondente, de proposta fundamentada da

atribuicdo do apoio junto com informacgado de conformidade do processo.

6 — Compete ao Vereador do Pelouro correspondente a avaliacdo da pertinéncia e oportunidade do

pedido de atribuicdo de apoio.

7 — Verificada a pertinéncia e oportunidade do pedido de apoio, o processo é remetido para a
Departamento de Administragdo, Finangas e Desenvolvimento a fim de proceder ao cabimento e

cativacdo dos fundos disponiveis.

Artigo 123.2 - Atribui¢ao de Apoios e Subsidios

1 — Os apoios e subsidios sdo atribuidos mediante deliberacdo do Orgdo Executivo, sob proposta do
Presidente da Camara Municipal, ou de quem possua competéncias delegadas.

2 — O pedido de apoio é atribuido nos termos aprovados em reunido da Camara Municipal.

3 — Ap0s a aprovagao do pedido, a respetiva deliberagdo é remetida a Secgdo de Contabilidade, com os
documentos comprovativos de despesa, para efeitos liquidacdo do apoio.

3 — Aquando do pagamento, caso necessario, pode ser solicitada a atualizacdo dos documentos

anteriormente entregues, nomeadamente no que concerne a verificagao da existéncia de dividas ao Estado.

Artigo 124.2 - Contratos-Programa e Protocolos

Sempre que a lei o imponha ou a Camara Municipal o considere adequado, os apoios financeiros
concedidos serdo objeto de elaboragdo de Protocolos de Colaboragdo, Contratos-Programa ou outros
Acordos, nos quais se definirdo os direitos e obrigacdes de ambas as partes, bem como outras

especificagOes consideradas necessarias.

Artigo 125.2 - Publicidade dos Apoios Atribuidos

A concessdo de apoios municipais obriga as entidades beneficiarias a fazer referéncia ao apoio
municipal em todos os materiais graficos ou outras formas de divulgagdo e promocgao dos projetos e

eventos a apoiados, bem como nos equipamentos adquiridos.

Artigo 126.2 - Devolugdo das Verbas

| - Sem prejuizo de outras situagGes que o justifiquem, serdo obrigatéria e imediatamente devolvidas
as verbas atribuidas, nos seguintes casos:

a) Omissdes ou falsas declaragdes;

b) N&o concretizagdo do objeto do apoio;

c) Utilizagdo das verbas atribuidas para fins diversos daqueles a que se destinaram;

d) N&o comprovagdo da aplicagdo dos valores atribuidos.
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2 - As verbas atribuidas serdo devolvidas na integra ou parcialmente, consoante os casos e as

justificacOes aceites pela Camara Municipal.
Artigo 127.2 - Controlo e Fiscalizagao

| — O Setor do Associativismo assegura a existéncia de um cadastro devidamente atualizado das entidades
beneficidrias de apoios.

2 - O Setor do Associativismo faz o acompanhamento dos eventos, e festividades bem como, a gestdo
e controlo dos protocolos e contratos — programa estabelecidos.

3 — O gestor dos protocolos ou contratos-programa devera realizar um relatério de avaliagdo qualitativa
e de conformidade apds conclusdo do mesmo e remete ao Setor do Associativismo.

4 — Quando a atribuicdo do apoio ou subsidio se destine a cofinanciar a aquisicdo de equipamentos
ou alguma outra despesa, a entidade beneficidria fica obrigada a no prazo de 30 dias a contar da data
da aquisicdo a apresentar cdpias dos documentos comprovativos do pagamento efetuado.

5 - Compete ao Setor do Associativismo proceder a publicitagdo dos subsidios atribuidos, nos termos
da Lei 65/2013, de 27 de agosto, apds a circularizagdo dos totais pagos junto da Secc¢do de
Contabilidade.

6 —As entidades beneficiarias ficam obrigadas a apresentar todos os documentos solicitados pelos servigos
municipais, comprovativos da boa aplicagdo dos dinheiros publicos, e efetiva utilizacdo nos fins que

originaram a sua atribuigao.

CAPITULO IX
Setor Empresarial Local

Artigo 128.2 - Setor empresarial local

1- As relagdes financeiras com as empresas do setor empresarial local sdo obrigatoriamente suportadas
em contratos, elaborados e fundamentados nos termos da lei, incluindo a atribuicdo de subsidios a
exploragao.

2- Qualquer despesa de outra natureza por parte do MPS obedece ao disposto no quadro legal sobre
contratacdo publica e ndo pode originar a transferéncia de quaisquer quantias, pelo MPS, para além das
devidas pela prestagdo contratual das empresas locais a pregos de mercado.

3- O MPS ndo pode conceder as empresas do setor empresarial local quaisquer formas de subsidios ao
investimento ou em suplemento a participacdes de capital.

4- Os contratos-programa a celebrar pelo MPS com as empresas do setor empresarial local sdo propostos
e promovidos pelo Executivo Municipal ou por Dirigentes de servigos municipais, com o apoio técnico da
Servico de Apoio Juridico na tramitagdo administrativa necessaria.

5- Os contratos-programa a celebrar pelo MPS sdo submetidos a apreciacdo e emissao de parecer pelo
Diretor de Departamento de Administragdo Financas e desenvolvimento, nomeadamente quanto aos

compromissos financeiros deles emergentes e a sua adequacdo as possibilidades orcamentais e
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financeiras do MPS.
6- Os contratos-programa sdao quantificados com a devida justificagdo do valor apresentados,
acompanhados do parecer prévio do fiscal Unico e expressamente referidos nos instrumentos de gestao
previsional das empresas.
7- Nos contratos-programa ¢é obrigatoriamente definido o objeto a prosseguir, fundamentado
designadamente no que respeita a(os):
a) Fundamento da necessidade do estabelecimento da relagdo contratual e a finalidade desta;
b) Os montantes dos subsidios a exploragéo;
c) Ganhos de qualidade;
d) Racionalidade econdmica;
e) Necessidade da contribuicdo publica;
f) Incapacidade do MPS de assegurar diretamente a satisfacdo das necessidades municipais em
questao;
g) Avaliacdo do impacto na estrutura econémico-financeira do MPS;
h) A eficacia e a eficiéncia que se pretende atingir com a mesma, concretizando um conjunto de
indicadores ou referenciais que permitam medir a realizagdo dos objetivos setoriais
8- No articulado dos contratos-programa deve constar ainda, de forma explicita, um conjunto de
indicadores ou referenciais que permitam medir a realizacdo dos objetivos, bem como os direitos e
obrigacGes das entidades envolvidas, nomeadamente o prazo de execug¢ao e o valor das transferéncias a
efetuar pelo MPS, discriminadas por atividades e suportado em orgamentos previsionais.
9- Os contratos-programa a celebrar devem ser aprovados pelo érgao deliberativo do MPS, sob proposta
do respetivo Orgdo Executivo.
10- Independentemente do cumprimento dos demais requisitos e formalidades previstos na lei, a
celebracdo dos contratos-programa deve ser comunicada a Inspecdo-Geral de Finangas e, quando nao

esteja sujeita a visto prévio, ao Tribunal de Contas.

Artigo 129.2 - Participagoes Locais

1- Nos termos do quadro legal aplicavel, ndo é permitida a celebracdo de contratos-programa entre o
MPS e as sociedades comerciais participadas, ainda que se encontre vedado ao MPS a concessdo de
empréstimos as sociedades comerciais participadas.

2- O Departamento de Administracdo Finangas e Desenvolvimento deve avaliar com periodicidade anual
se as sociedades comerciais participadas adotam procedimentos de controlo interno adequados a
garantir a fiabilidade das contas e demais informacao financeira, bem como a adequada a articulagdao
com o MPS.

3- O MPS estd obrigado a prestar informagdo, completa e atempada, a DGAL relativamente as sociedades

comerciais em que participe, nos termos da Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, na sua atual redagdo.

72/79
Norma de Controlo Interno



Artigo 130.2 - Prestacao de contas do setor empresarial local

1- As empresas do setor empresarial local estdo sujeitas a controlo financeiro destinado a averiguar a
legalidade, economia, eficiéncia e eficdcia da sua gestao.
2- As empresas do setor empresarial local prestam contas da sua atividade e apresentam os instrumentos
previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposicdes que sobre esta matéria o
MP emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que exerce sobre as empresas.
3- Na sequéncia do numero anterior, as empresas do setor empresarial local devem enviar a DMGFO a
seguinte informagdo:
a) No final de cada trimestre — relatdrios trimestrais de execugdo orgamental e financeira;
b) No final de cada ano:
i. Projetos dos planos de atividades anuais e plurianuais;
ii. Projetos dos orcamentos anuais, incluindo estimativa das operagdes financeiras com o Estado
e
com as autarquias locais;
iii. Planos de investimento anuais e plurianuais e respetivas fontes de financiamento;
iv. Documentos de prestagdo anual de contas:
v. Outra considerada necessaria para cumprimento pelo MP dos deveres de informacao junto da

tutela da administragdo central.

CAPITULO X
Disposi¢des Finais

Artigo 131.2 - Responsabilidades

O incumprimento dos procedimentos estabelecidos na presente Norma de Controlo Interno pode

implicar responsabilidade funcional ou disciplinar.

Artigo 132.2 - Duvidas e Omissoes

| — Os casos omissos na presente Norma, serdo decididos por deliberagdo do Orgdo Executivo.
2 - Asduvidas que ndo possam ser resolvidas pela aplicacdo dos preceitos legais, serdo submetidas
a despacho do Presidente da Camara Municipal, sob proposta dos responsaveis das respetivas

unidades organicas.
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Artigo 133.2 - Publicidade e Alteragoes

| — A presente Norma deverd ser distribuida pelos diversos servicos municipais, competindo a cada
dirigente ou responsavel a sua divulgacdo e a exigéncia da sua execucao.

2 — Sempre que se considere necessario, nomeadamente, quando forem detetadas alteracdes
legislativas, lacunas ou falhas no sistema de controlo interno, proceder-se-a as alteragdes, aditamentos
ou revogacgGes a este diploma, mediante proposta da Presidente da Camara Municipal e aprovagao do

Orgdo competente.

Artigo 134.2 - Norma de Prevaléncia

As regras estabelecidas na presente Norma de Controlo Interno prevalecem sobre quaisquer outras

disposi¢des regulamentares que versem sobre a mesma matéria.

Artigo 135.2 - Norma Revogatoria

1 - Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno sdo revogados os seguintes diplomas
e disposices:
a) Norma de Controlo Interno, aprovado em reunido de Camara Municipal de 19 de dezembro
de 2016;
b) O Regulamento Interno, aprovado em reunido de Camara Municipal de 03 de junho de 1996;
c) O Regulamento Interno de Gestdo, Inventdrio e Controlo do Patrimdnio, aprovado em
Reunido de Camara Municipal de 14 de julho de 2003;
d) O Regulamento de Atribuicdo de Apoios a Atividades de Interesse Municipal, aprovado em
reunido de Camara Municipal em 14 de julho de 2003;
e) As disposicdes regulamentares na parte em que contrariem as regras e 0s principios

estabelecidos na presente Norma de Controlo Interno.

Artigo 136.2 - Entrada em Vigor

A presente Norma entra em vigor no dia um do més seguinte ao da sua aprovacdo pela Camara

Municipal.
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