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Preambulo

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, doravante
designado SNC-AP, aprovado pelo DL n2 192/2015 de 11 de setembro, para o setor da
Administracao Local visa permitir o cumprimento de objetivos de gestdo, analise e controlo
de informacdo nomeadamente:

a) Evidencia a execugdo orcamental e o respetivo desempenho face aos objetivos da
politica orgamental;

b) Permite uma imagem verdadeira e apropriada da posicdo financeira e das
respetivas alteracdes, do desempenho financeiro e dos fluxos de caixa de
determinada entidade;

c) Proporciona informacdo para a determinacdo dos gastos dos servigos publicos;

d) Proporciona informacdo para a elaboracdo de todo o tipo de contas,
demonstragdes e documentos que tenham de ser enviados a Assembleia da
Republica, ao Tribunal de Contas e as demais entidades de controlo e supervisao;

e) Proporciona informacgdo para a preparacdo das contas de acordo com o Sistema
Europeu de Contas Nacionais e Regionais;

f) Permite o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de
eficdcia dos gastos publicos;

g) Proporciona informacao Util para efeitos de tomada de decisGes de gestao.

Por outro lado, conforme definido no artigo 9.2 do DL n.2 192/2015, de 11 de setembro:

1- O sistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba,
designadamente, o plano de organizacdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e dete¢do de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparac¢do oportuna de informagdo or¢amental e financeira fidvel.

2- O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de
informacgao e de comunica¢do, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a
respetiva adequacao e eficacia em todas as dreas de intervengao.

N3o obstante ter sido publicado o DL n2 192/2015, de 11 de setembro, que aprovou o SNC-
AP, a norma revogatodria constante do n? 1 do artigo 17.2 excecionou o definido nos pontos
2.9, 3.3, e 8.3.1 do DL n2 54-A/99, de 22 de fevereiro, POCAL, referentes respetivamente, ao
controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes do or¢amento.

Consequentemente, o érgdo executivo aprova e mantem em funcionamento o sistema de
controlo interno adequado as atividades da autarquia local, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagdo permanentes.

O drgao deliberativo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizagdo
gue permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

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

Os 6rgdos executivos das autarquias locais cujas contas sdo enviadas ao Tribunal de Contas,
remetem a Inspe¢do-Geral de Finangas cdpia da norma de controlo interno, bem como de
todas as suas alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.



2018,CM,E,CD,6987 / 12-12-2018

Norma Controlo Interno
Municipio de Vila Velha de Rédao

Da norma de controlo interno de cada autarquia local constam obrigatoriamente os métodos
e procedimentos seguintes.

a) Os métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades

b) Os métodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros
c) Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias

d) Os métodos e procedimentos de controlo do imobilizado

Assim, e nos termos das disposicdes conjugadas dos artigos 112.2 nimero 7 e 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa e em execu¢cdo da competéncia cometida a esta
Camara Municipal, nos termos da alinea i) do nimero 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, sob
proposta do Sr. Presidente da Camara Municipal, nos termos da alinea j) do n? 1 do artigo
352 do mesmo diploma legal, é proposta para aprovacdo a presente Norma de Controlo
Interno do Municipio de Vila Velha de Rédao, consubstanciado nas seguintes disposicdes:

10
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CAPITULO |

OBIJETO, AMBITO E OBJETIVOS
Artigo 1.2
Objeto

A elaboracdo da Norma de Controlo Interno (NCI) visa dar cumprimento ao estipulado no
artigo 9.2 do DL n? 192/2015 de 11/09, promovendo uma adequada uniformizacdo dos
principios e procedimentos contabilisticos, com vista a uma correta administracdo dos
recursos financeiros publicos, segundo critérios da legalidade, economia, eficiéncia e
eficacia.

Visa ainda dar cumprimento ao estipulado artigo 17.2 do DL n? 192/2015 de 11/09,
referente a excecdo que mantem em vigor o ponto 2.9 - “Controlo Interno” do POCAL —
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.2 54-A/99, de 22
de fevereiro.

A presente NCI estabelece ainda as regras gerais que disciplinam todas as operacdes
consideradas relevantes de inclusdo, relativas a gestdo do Municipio de Vila Velha de
Rédao e respetivos Servicos, nas suas diversas vertentes, nomeadamente, administrativa,
financeira, orcamental, contabilistica, patrimonial, aquisicdo de bens e servicos e
empreitadas.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo

A presente NCI aplica-se a todos os servigos (gabinetes operacionais e unidades organicas)
do Municipio de Vila Velha de Réddo, vinculando os membros dos Orgdos Municipais,
membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereacdo, dirigentes, coordenadores
técnicos, trabalhadores e demais prestadores de servigos ou colaboradores.

Compete aos dirigentes, outras chefias e responsaveis, dentro da respetiva unidade
organica, implementar o cumprimento das normas definidas no presente diploma.
Compete ao chefe da Divisdo Administrativa e Financeira no ambito do acompanhamento
do sistema de controlo interno, a recolha de sugestdes, de propostas e contributos das
restantes divisdes, tendo em vista a sua avaliagdo e revisdo.

Os contributos apresentados, sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo, que o
chefe da DAF remeterd para apreciagdo superior.

O incumprimento das presentes normas constituira infragdao disciplinar, nos termos da Lei
n.2 35/2014 de 20 de junho, do Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores Que Exercem
Funcgdes Publicas.

Artigo 3.2
Objetivos

Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente Norma visam, em
linha com o estabelecido, designadamente no artigo 9.2 do DL n.2 192/2015, de 11 de
setembro, e no ponto 2.9.2, do POCAL, os seguintes objetivos:

11



2018,CM,E,CD,6987 / 12-12-2018

a)

j)
k)

Norma Controlo Interno
Municipio de Vila Velha de Rédao

A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstragdes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
A salvaguarda do patriménio;

A aprovacgado e o controlo de documentos;

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

O incremento da eficiéncia das operacdes;

A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de
encargos;

O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

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

Uma adequada gestdo de riscos;

A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.

12
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CAPITULO Il

FUNC@ES E PROCEDIMENTO DE CONTROLO
Artigo 4.2

Definigao das fungGes de controlo

No contexto de definicdo de funcdes de controlo e da designacdao dos responsdveis pelas
mesmas deve atender-se ao previsto no ponto 2.9.5 do POCAL designadamente ao seguinte:

1-

a) Aidentificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Os circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificagoes;

c) O cumprimento dos principios da segregacdo de funcdes, nomeadamente para
salvaguardar a separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos, devendo ainda a autoriza¢do de despesa e a autorizagao
de pagamento ser efetuada por responsaveis diferentes.

Artigo 5.2
Procedimentos de controlo

Os procedimentos de controlo estabelecidos nesta NCI, ou outras Normas a estabelecer,
devem sempre que possivel e sem prejuizo da extensdo, ou conteudo a verificar, ser
efetuadas automaticamente, com recurso, designadamente, a sistemas informaticos e de
informagao existentes no ambito funcional do Municipio de Vila Velha de Rédao.
Atendendo a sua necessidade e/ou oportunidade, deve ser solicitado pelos diversos
Servigos junto da DAF, que agrega os STIC, para que, em articulagdo com este servico, seja
garantida a sua efetivagdo, assegurando também, que o registo automatico das operagoes
se processa de acordo com as normas aplicaveis.

Artigo 6.2
Processos e documentos

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

No acesso aos documentos administrativos, é promovida a observancia do disposto na Lei
de acesso aos documentos administrativos e a informagdo administrativa, incluindo em
matéria ambiental, aos documentos administrativos (Lei n? 26/2016, de 22 de agosto)
nomeando o Presidente da Camara de Vila Velha de R6dao, nos termos e para os efeitos
do disposto no artigo 92, um Responsdvel pelo Acesso a Informacao.

Para além do disposto nos nimeros anteriores, as presentes normas tém igualmente por
base, todas as disposicdes da estrutura organica do Municipio de Vila Velha de Réddo e do
funcionamento dos respetivos servigos, adaptando-se naturalmente aos reajustamentos
em matéria de reorganizac¢do e reestruturacdo, total ou parcial dos servigos da autarquia,
que no futuro vierem a ser efetuados.

13
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Artigo 7.2

Pressupostos legais da sua aplicagao

A aplicagdo das presentes normas tem sempre em conta a verificagao:

a)

b)

do cumprimento da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, com as alteracbes
introduzidas pela Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto, que estabelece as competéncias
e regime juridico das autarquias locais;

do cumprimento do Cddigo do Procedimento Administrativo, atualizado e
publicado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro;

do cumprimento do DL n? 192/2015 de 11/09, SNC-AP;

do cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos, publicado pelo Decreto-lei n.2
18/2008, de 29 de janeiro, (incluindo a ultima atualizagdo pelo DL n2 33/2018, de
15 de maio), que estabelece a disciplina aplicavel a contratacdo publica e o regime
substantivo dos contratos publicos;

do cumprimento do regime juridico de urbanizacdo e edificacdo, publicado pelo
Decreto-Lei n.2 555/99, de 16 de dezembro, com as alteraces subsequentes sendo
a mais recente pela Lei n.2 79/2017, de 18/ de agosto

do cumprimento dos restantes regulamentos e demais diplomas em vigor, na parte
aplicavel.
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CAPITULO Il

DA ORGANIZAGAO, FUNCOES, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
SECCAO |
DA GESTAO DA AUTARQUIA LOCAL
Artigo 8.2
Orgdos e competéncias

O Municipio de Vila Velha de R6dao dispde dos seguintes érgaos proprios de governo, nos
termos n.2 2, artigo 52 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro, atualizada pela Lei n?
50/2018 de 16 de agosto, Regime Juridico das Autarquias Locais:
a) Assembleia Municipal
b) Camara Municipal
As competéncias da administracdo municipal sdo as definidas para o 6rgdo executivo e
respetivo presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no RJAL, contando
com o apoio instrumental da organizacdo de divisdes e servicos.
Institucionalmente o Municipio de Vila Velha de Rdéd3o organiza-se nos termos definidos
pelo seu Regulamento, reorganizado pelo Despacho n? 1449/2013, de 23 de janeiro,
revisto pelo Despacho n? 14960/2015, de 16 dezembro, nomeadamente no seu artigo 2.9,
estabelecendo que para a concretizagdo da sua missdo o Municipio de Vila Velha de
Rdd3o organiza-se internamente da seguinte forma:
1. Gabinetes de apoio a Camara Municipal de Vila Velha de Réddao e aos érgaos
autdrquicos:
1.1.Gabinete de Apoio Pessoal (GAP);
1.2.Gabinete de Assessorias e Planeamento (AP);
1.3.Gabinete de Insercdo Profissional (GIP);
1.4.Gabinete de Informacgdo e RelagGes Publicas (GIR);
1.5.Gabinete de Protecao Civil (GPC);
1.6.Gabinete Juridico (GJ);
1.7.Grupo Dinamizador da Qualidade (GDQ);
1.8.Gabinete do Veterindrio Municipal (GVM);
1.9.Gabinete de Candidaturas (GC).
2. Divisdo Administrativa e Financeira (DAF):
2.1.Seccdo de Administracdo Geral e Expediente (SAGE);
2.1.1.Expediente Geral e Arquivo;
2.1.2.Taxas e Licenciamentos Diversos;
2.2.Secc¢do de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH);
2.3.Secc¢do de Contabilidade e Patrimdnio e Aprovisionamento (SCPA);
2.4.Servigos de Tesouraria (STE);
2.5.Servigos de Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo (STIC);
3. Divisdo de Obras, Urbanismo e Ambiente (DOUA);
3.1.Setor de Obras de Administracdo Direta e Estaleiro (SOADE);
3.1.1.0bras de Administragdo Direta;
3.1.2.Armazém;
3.1.3.0ficinas;
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3.1.4.Parque de MAaquinas e Viaturas;
3.2.Higiene Urbana e Espacos Verdes;
3.3.Aguas e Saneamento;
3.4.Ambiente;
3.5.Servicos de Operagées Urbanisticas;
3.6.Servicos de Empreitadas Servicos;
3.7Apoio Técnico e Administrativo;
3.8.Gabinete Técnico Florestal;
Servicos de Educacdo;
Servigos de Agdo Social;
Servigos de Cultura, Desporto, Lazer e Tempos Livres;
Servicos de Biblioteca.

No v s

SECCAO Il
DOS SERVICOS DA AUTARQUIA LOCAL
Artigo 9.2
Normas de organizagio e funcionamento

A organizacdo e funcionamento de todas as unidades organicas tém por base as Normas
previstas no presente diploma, as atribuicdes e competéncias definidas no Regulamento
Organizacdo dos Servicos Municipais, bem como nas Ordens de Servico e Normas Internas
aprovados pelos drgdos autarquicos, tendo em conta o conjunto de fun¢des e competéncias
atribuidas a cada unidade organica.

Artigo 10.2
Competéncias Gabinetes de Apoio, Divisoes, Dirigentes

Os servigos operativos tém as suas fun¢bes descritas e especificadas no Regulamento
Organico do Municipio de Vila Velha de Rdd3do aprovado através do Despacho n.2 1449/2013,
de 23 de janeiro, alterado pelo Despacho 14960/2015, de 16 de dezembro, com a seguinte
estrutura:

1- As competéncias dos diversos gabinetes e dirigentes estdo definidas nos artigos 32 (GAP),
42 (AP), 52 (GIP), 62 (GIR), 72 (GPC), 82 (GJ), 92 (GDQ), 102 (GVM), 112 (GC), 12°
(Competéncias dos chefes de divisdo) e 132 (Competéncias do dirigente de 32. Grau), do
ROSM.

2- O Presidente da Camara de Vila Velha de Rdd3do exerce as competéncias enunciadas no
artigo 3592, podendo exercer por delegacdo da Camara Municipal as competéncias
previstas no artigo 349, do RJAL.

3- O Presidente da Camara de Vila Velha de R6ddo tem competéncia para a distribuicdo de
fungdes bem como delegar ou subdelegar competéncias, conforme preconizado nos
artigos 362, 372 e 382, do RJAL.

4- As competéncias da DAF, encontra-se regulada no artigo 192 do Regulamento,
estruturado de acordo com as areas funcionais respetivas.
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5- As competéncias da DOUA, encontra-se regulada nos artigos 202 e 212 do Regulamento,
estruturados de acordo com as dreas funcionais respetivas.

6- As competéncias dos Servicos de Educacdo, Servicos Ac¢do Social, Servicos de Cultura,
Desporto, Lazer, e Tempos Livres, Servicos de Biblioteca e Servicos de Turismo,
encontram-se reguladas no artigo 222 do Regulamento estruturado de acordo com as
areas funcionais respetivas.

Artigo 11.2

FungGes comuns aos diversos sectores

Constituem atribuicdes comuns aos diversos servicos:

a)

Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrucgdes, circulares, regulamentos e
normas que foram julgadas necessarias ao corrente exercicio da sua atividade, bem
como propor as medidas de politica adequadas no ambito de cada servico;
Colaborar na elaboracdo dos diferentes instrumentos de planeamento, de
programacao e de gestado da atividade municipal;

Coordenar e dinamizar a atividade das unidades organicas dependentes,
assegurando a correta e atempada execucdo das tarefas respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficdcia dos
Servigos;

Assistir, sempre que for determinado, as reunides da Assembleia Municipal e
Camara Municipal;

Zelar pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e participar as auséncias ao
Orgao de pessoal, em conformidade com as normas e leis em vigor;

Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberacdo da Camara;

Assegurar a execucdo das deliberagdes da CM e despachos do Presidente nas areas
dos respetivos servicos;

Garantir a informacdo necessaria entre os servicos com vista ao seu bom
funcionamento;

Respeitar a correlacdo entre o plano de atividades e o orcamento do Municipio de
Vila Velha de Rdédao, no sentido da obten¢do da maior eficicia e eficiéncia dos
servigos municipais;

Respeitar o principio de prioridade das atividades operativas sobre as atividades
instrumentais, devendo estas orientar-se essencialmente para o apoio
administrativo daquelas.
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CAPITULO IV

RECURSOS HUMANOS
Artigo 12.2

Objetivo

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos
de assuncdo e liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a permitir obter um cadastro
atualizado dos quadros de pessoal;

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

b) A segregacdo de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovacdo e
pagamento de saldrios.

Artigo 13.2
Ambito de aplicagdo

Consideram-se no ambito do presente capitulo, e nos termos da legislacdo aplicavel, como
despesas com pessoal, as remuneragdes certas e permanentes a titulo de vencimentos,
saldrios, gratificacOes, subsidios de refeicdo, de férias e de Natal, bem como outros abonos
legais, dos membros dos drgaos autarquicos, de pessoal do quadro e do pessoal em qualquer
outra situacdo e outros abonos legais.

Artigo 14.2
Fungdo e competéncia

A gestdo administrativa dos recursos humanos esta diretamente cometida a presidéncia
do 6rgdo executivo, em articulagdo com as divisGes e servigos da autarquia local em geral,
e, em particular com a Divisdo Administrativa e Financeira, sec¢do de Gestdao de Recursos
Humanos, de acordo com as fun¢des e competéncias que lhe foram atribuidas no ambito
do ROSM.

A gestdo dos recursos humanos obedece as disposicoes legais em vigor, aplicaveis.

Artigo 15.2

Normas de funcionamento de processos de gestdo de recursos humanos
A secgdo de recursos humanos deve elaborar e manter atualizados o processo individual e
cadastro de todos os funciondrios da autarquia, devendo incluir todos os documentos
inerentes a nomeacgao do funcionario.
O processo individual de cada funcionario deve ser arquivado alfabeticamente.
Na sec¢do de recursos humanos sdo arquivados os processos de concursos,
transferéncias, promocdes e exoneracdes, de cada funciondrio. A admissdo é feita nos
termos previstos legalmente.
Antes da abertura de qualquer concurso de admissdo ou oferta publica de emprego deve
ser elaborado um despacho devidamente assinado pelo presidente do 6rgdo executivo,
que devera ser posteriormente enviado ao servico de contabilidade, para registo da
informacgdo de cabimentacdo e assinatura do responsavel.
O controlo do horario de trabalho é feito por meio eletrénico.
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A cessacdo das relagOes de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou da
autarquia, devera respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada
no processo individual do trabalhador.

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

A marcacdo de férias deve ser efetuada de acordo com os interesses da CM e do
funciondrio, com o objetivo de assegurar o regular funcionamento dos servicos, devendo
ser elaborado o respetivo mapa de férias, até ao final de abril, e dele dado conhecimento,
apos aprovacao pela entidade competente, aos funciondrios e agentes.

O servico de recursos humanos efetuard o processamento das folhas de vencimentos na
posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Esses documentos deverdo
chegar ao servico até ao dia 8 do préprio més, caso contrdrio serdo contemplados no més
imediatamente a seguir. Em casos excecionais e devidamente justificados e autorizados
pelo Presidente da Camara poderao ser considerados no préprio més.

10-As folhas de vencimento, processadas informaticamente, devem ser devidamente visadas

pelo chefe do servico de contabilidade, que procede a sua verificagdo com os documentos
gue suportam os valores a pagar.

11-Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao vencimento,

com descricdo de todos os dados referentes ao més processado.

12-0 servico de recursos humanos elaborara anualmente, até 31 de marco, o balango social

3-

4-

5-

6-

com base na legislacdo em vigor.
Artigo 16.2
Formacgao

Os principais instrumentos utilizados no levantamento das necessidades de formacgao sdo
0s seguintes:

a) necessidades de formacdo expressas pelos funciondrios para melhorar o

desempenho da sua atividade;

b) propostas efetuadas pelos superiores hierarquicos.
Na sequéncia desse levantamento, o SGRH elaborara um plano de formagdo preliminar,
que melhor se adeque as necessidades. Esta atividade inclui a selecdo das agdes de
formacdo, a avaliacdo da existéncia de competéncias internas e disponibilidade para a
realizacdo da formac¢do adequada as necessidades identificadas.
A apreciagdo e aprovacao do plano de formagdo preliminar global competem ao
presidente do drgdo executivo.
Apds aprovacgdo, o plano de formacgdo é divulgado aos funciondrios pelo servigo
responsavel.
O plano de formagdo é um documento dindmico que pode sofrer alteracGes durante o
ano.
A formagdo (interna e externa) recebida por cada funciondrio é registada
sequencialmente no cadastro do funciondrio, fazendo parte integrante do processo
individual as cdpias dos certificados de formacdo fornecidos pela entidade formadora.

Artigo 17.2
Vestuario e material de protegdo

Os funciondrios admitidos para os sectores de higiene e limpeza, armazém, viaturas,
oficinas, rede vidria, espacgos verdes, obras municipais, redes de agua e saneamento,
alguns espagos culturais, bem como outros identificados para o efeito, tém de usar
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obrigatoriamente vestudrio préprio, o qual é entregue aquando da sua admissao pelo fiel
de armazém.

Existirdo equipamentos distintos, quando se justifique, para o frio e para o calor. A sua
entrega é efetuada sazonalmente ou sempre que tal se considere necessario.

O vestudrio serd usado Unica e exclusivamente no desempenho das respetivas fungoes.
No desempenho da sua funcdo, e sempre que tal se justifique, o funcionario é obrigado a
usar material de protecao adequado.

O funcionario é responsavel pela boa apresentacdo e conservagao do vestuario que lhe é
entregue, devendo cuidar para que o mesmo se apresente sempre limpo e asseado.

Artigo 18.2
Procedimentos e consideragdes gerais

Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a drea de recursos humanos
devem permitir evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como custos nas
demonstragdes de resultados com os encargos efetivos da autarquia.

Deve ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplicacGes
informaticas da drea em andlise ser limitadas quanto a sua consulta e alteracdes.

A atualizacdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacao de folha
de vencimentos e respetivos pagamentos devem ser efetuados por pessoas diferentes e
com niveis de acesso diferenciados as aplica¢des informaticas.

Artigo 19.2
Recrutamento e sele¢do de pessoal

O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfagdo das
necessidades de pessoal da autarquia.

A selecdo de recursos humanos consiste no conjunto de operagbes que, enquadradas no
processo de recrutamento e mediante a utilizagdo de métodos e técnicas adequadas,
permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades para as
fungdes a desempenhar.

O recrutamento de pessoal faz-se por meio de concurso nos termos da lei.

A abertura do concurso é antecedida de um despacho de autorizagdo por parte do
presidente do 6rgdo executivo e que deve ser remetido para a sec¢do de contabilidade
para registo do respetivo cabimento.

Depois de langado o concurso e apds a selegao do candidato nos termos da legislacdo em
vigor, é elaborado e assinado o contrato de trabalho, sendo a assinatura do responsavel
da autarquia autenticada através de aposicdo do selo branco.

Artigo 20.2
Processamento de abonos e descontos

A SGRH procede ao registo das alteragdes a situacdo do funcionario no que diz respeito a
categoria, escaldo, indice remuneratério, situa¢do familiar e assiduidade.

No processamento da remuneragdo mensal poderda haver lugar ao pagamento de
vencimentos retroativos, subsidios de férias e de Natal.
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A insercdo da informacdo relativa ao absentismo e calculo de abonos é efetuada no
servigo indicado no n.2 1 deste artigo.

A conferéncia do processamento da remuneracdo devera estar a cargo de funcionarios
gue ndo tenham intervindo nessa tarefa.

Sempre que possivel, deverdao ser funciondrios distintos a proceder as alteracdes no

cadastro do funciondrio, ao cdlculo do efetivo valor a pagar, bem como a posterior
conferéncia.

Artigo 21.2
Horas extraordinarias, noturnas e em dia de descanso

A prestacdo de trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser previamente autorizada pelo presidente do drgao
executivo ou pelo seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado competéncia
para o efeito.

Deve existir ao nivel de cada servico um registo diario do trabalho prestado nas condicGes
referidas no nimero anterior.

Os funcionarios redigem um documento onde discriminam as horas extraordinarias,
trabalho normal noturno e trabalho em dias de descanso ou feriados, o qual devera ser
confirmado pelo seu superior hierarquico.

A SGRH procede a sua conferéncia e reconciliacdo, verificando o cumprimento dos limites
legais e autorizagdes necessarias.

Artigo 22.2
Ajudas de custo

Sempre que possivel, a deslocagdo por funcionario com direito a ajuda de custo, devera
ser formalizada por um pedido de deslocagcdao em servigo, a autorizar pelo presidente do
drgdo executivo ou pelo seu substituto legal.

O funciondrio, apds deslocagdao em servigo, preenche o boletim itineradrio com indicagao
das horas de realizagdo, nimero de quilédmetros efetuados com viatura prépria (se
previamente autorizado para o efeito) ou documentos referentes a deslocagbes pagas
pelo funcionario, quando aplicavel.

O boletim itinerdrio, apds confirmagao do superior hierarquico, é entregue na sec¢do de
recursos humanos que o remete para visto do presidente do érgdo executivo ou seu
substituto legal.

O processamento contabilistico das ajudas de custo é, salvo disposigdo em contrario,
enquadrado no processamento de salarios, cabendo a sec¢do de contabilidade a emissdo
da ordem de pagamento e arquivo de documentos de despesa.

Artigo 23.2
Controlo de assiduidade

O sistema de controlo da assiduidade dos respetivos funcionarios é feito por cartdo
magnético ou leitura digital.

A SGRH deve emitir mensalmente listagens extraidas da aplicagdo de gestdo de
assiduidade de pessoal, nas quais discrimine, designadamente o total de horas normais e
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extras, bem como o absentismo, reportados a uma base didria, sendo conferidas e
submetidas a despacho do chefe da divisdo administrativa e financeira.

Sempre que possivel, os funcionarios devem comunicar previamente a intencado de faltar
ao servico, em documento préprio, que é assinado pelo préprio e validado pelo chefe de
divisdo ou responsdvel pelo servico.

Esta informacdo deverd ser entregue atempadamente pelo responsavel por cada servico
na sec¢do de recursos humanos, para que sejam elaboradas as listagens mensais, visando
o controlo do minimo de dias de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 24.2
Controlo de periodo de férias

O plano de férias dos trabalhadores da autarquia é elaborado pela SGRH, tendo por base
os elementos fornecidos por cada uma das unidades organicas. O referido plano é
aprovado pelo responsavel de cada unidade organica bem como pelo presidente do drgao
executivo, ou responsavel com competéncia delegada.

N3do obstante o mapa de férias se encontrar aprovado, antes do inicio de gozo de cada
periodo, o trabalhador deve submeter a respetiva comunicacdo/pedido do gozo de férias.
Caso os funciondrios necessitem de alterar as suas férias, deverd ser efetuado um pedido
de alteracdo de férias, com parecer ao chefe de divisdo ou responsavel pelo servico e visto
do presidente do érgdo executivo ou seu substituto legal ou ainda o responsdvel com
competéncia delegada.

Estes documentos sdo remetidos a seccdo de recursos humanos, que devera proceder ao
controlo do minimo de dias de acordo com a legislagdo em vigor, proceder as alteragées
ao mapa de férias, remetendo cdpia ao chefe de divisdo ou responsavel pelo servigo.

Artigo 25.2
PrestagOes sociais diretas
Os funcionarios apresentam documento especifico para o abono em causa, entregando os
documentos de prova necessarios.
Esses documentos sdo entregues na sec¢do de recursos humanos, que os confere e os
processa.
Artigo 26.2

Processamento de vencimentos

A SGRH, procede ao processamento de vencimentos mensal e emite relatdrios
obrigatérios, nomeadamente:
a) folha de vencimentos para a secgdo de contabilidade;
b) relagdo dos valores a creditar pelas entidades bancarias em ficheiro;
c) mapas de descontos para as diversas entidades.
Os relatérios sdo conferidos por um funciondrio da SGRH e pelo chefe da contabilidade,
sendo submetidos a visto de processamento da chefe da DAF e do Presidente do drgao
executivo ou seu substituto legal, apds o que a SGRH, envia aos seguintes servicos:
a) os documentos referidos nas alineas anteriores sdo remetidos a sec¢do de
contabilidade para registo contabilistico e emissdo das ordens de pagamento e
guias de recebimento referentes as retencées efetuadas;
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b) o documento referido na alinea b) do nimero anterior é remetido ao tesoureiro ou
seu substituto e ao presidente do érgao executivo ou seu substituto legal, para
autorizacdo da movimentacdo das contas da autarquia;

c) a guia de descontos deve ser remetida a tesouraria, apds validacdo pela sec¢do de
contabilidade para confirmacao do recebimento;

d) todos os documentos de despesa devem acompanhar os relatorios enunciados na
alinea a), dado que cabe a secc¢do de contabilidade organizar o arquivo com todos
0s mapas e documentos justificativos do processamento efetuado.

Artigo 27.2
Pagamento de vencimentos

O documento com a relacdo de valores a transferir para os funciondrios, devidamente
assinado pelo responsavel SGRH, é remetido a tesouraria, que agendara, no
antepenultimo dia aprazado para o pagamento dos vencimentos, a transferéncia bancdria
dos mesmos, para a data estipulada.

Salvo disposicdo em contrario, o pagamento aos funciondrios, avencados e contratados, é
efetuado no 252 dia ou no dia util imediatamente anterior quando aquele coincidir com
sabado, domingo ou feriado.

Artigo 28.2

Contratos de tarefa e avenga / Defini¢bes

Contrato de tarefa - este contrato é aplicdvel na execugdo de trabalhos especificos, com
natureza excecional, sem subordinacdo hierdrquica, ndo podendo exceder o termo do
prazo contratual inicialmente estabelecido, apenas se admitindo recorrer a este tipo de
contrato quando ndo existam funciondrios com as qualificagdes adequadas ao exercicio
das fungbes objeto da tarefa e a celebragdo de contrato a termo certo for desadequada.
Contrato de avenga - este contrato tem como objeto prestagdes sucessivas no exercicio
de profissdo liberal, apenas se podendo recorrer a este tipo de contrato quando ndo
existam funcionarios com as qualificagdes adequadas ao exercicio das fungdes objeto da
avenga.

Artigo 29.2
Contratacao

O desenvolvimento do procedimento de contratagdo obedece ao Regime Juridico da
Contratagao Publica.

A SGRH, antes de abrir um procedimento para a contratacdo de trabalhadores nos
regimes de tarefa ou avenca tera que efetuar uma informagdo para que a secgao de
contabilidade cabimente o valor previsto.

Os contratos sado celebrados em duas vias. Um original fica arquivado na SGRH e o outro
original entregue ao trabalhador, sendo emitido uma cépia do exemplar para sec¢do de
contabilidade para registo do compromisso.

O servico no qual se enquadra o trabalhador deve ficar também com uma cépia do
contrato, dado que o servico tem como atribuicdo verificar se as cldusulas estdo a ser
cumpridas e se estd a ocorrer alguma anomalia na prestacdo de servicos.
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CAPITULO V

DA GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSUAL
SECCAO |
DOS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS E RESPETIVA ORGANIZACAO
Artigo 30.2
Definicao de documentos obrigatdrios

Sao considerados documentos obrigatdrios da autarquia local, todos aqueles que, pela sua
natureza, representam atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos
mais relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes
disposicGes aplicaveis.

Artigo 31.2
Composi¢ao dos documentos obrigatdrios
Sdo considerados documentos obrigatdrios:

a) Planos;

b) Regulamentos;

c) Circulares;

d) Editais;

e) Despachos;

f) Normas Internas/Ordens de Servigo;

g) Atas;

h) Minutas

i) Oficios;

j) Requerimentos;

k) Informagdes;

I) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP;

m) Outros documentos da autarquia local ndo previstos nas alineas anteriores, mas
gue sejam ou venham a ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento local.

Artigo 32.2
Organizagao dos documentos obrigatdérios

A organizacdo e arquivo dos documentos obrigatdrios referidos no artigo anterior obedecem
as regras gerais definidas no Procedimento de Gestao de Documentos e Expediente Geral.

Artigo 33.2
Documentos em suporte papel

Os documentos em suporte papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os
elaborou, sendo a sua distribuicdo, se aplicavel, registada em suporte informatico.
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SECCAOII
DA ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULAGAO, MANUSEAMENTO E
ARQUIVO DE PROCESSOS
Artigo 34.2
Organizagao de processos

1- Os processos administrativos e os dossiés técnicos devem ser devidamente organizados
por temas e assuntos especificos, cujas capas devem mencionar pelo menos os seguintes
elementos:

a) designacao da autarquia local;

b) designacdo da divisdo/servico/sec¢ido/sector;

c) numero atribuido ao processo, seguido da mencao do ano a que respeita;
d) designacdo do tema ou assunto;

e) designacdo da entidade requerente se for o caso disso;

f) data de inicio da formacgdo do processo.

2- Cabe a cada servico da Camara Municipal organizar os respetivos processos, adaptando
estas normas, de acordo com a natureza dos mesmos.

3- Tendo em conta a natureza dos processos podem ser criadas divisérias ou separadores
dentro das respetivas partes ou dossiés, de modo a separar os assuntos ou documentos
que os integram.

Artigo 35.2
Tramitagao e circulagao dos processos

1- Salvo decisdo expressa do 6rgdo de gestdo, os processos podem ser consultados ou
circular pelos diversos servicos, tendo em conta motivos de interesse da Camara
Municipal, mediante requisicdo para circulagdo dos documentos entre servicos.

2- A requisicdo deve ser assinada com letra legivel pelo funcionario que faz a respetiva
entrega e pelo funciondrio que faz a rece¢ao do processo ou dossier, seguido da data de
entrega e de rececao.

3- Cabe aos responsaveis de cada servico da Camara Municipal acompanhar a tramitagdo e
circulagao dos respetivos processos de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu
eventual extravio.

Artigo 36.2

Manuseamento e arquivo de processos

1- Os servigos da Camara Municipal devem ser diligentes no arquivo dos processos ou
dossiés, devendo manusea-los e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras ou
estantes, até a conclusdo dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza especifica
podem ser enviados do arquivo intermédio para de arquivo geral.

2- Apds a sua conclusdo, os processos sdo conservados em arquivo definitivo, s6 podendo
ser destruidos em cumprimento das disposi¢cdes legais em matéria de organizacdo de
arquivos municipais (Portaria n2 412/2001 de 17 de abril).
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Caso se verifiguem as condicdes mencionadas no niumero anterior, devem o0s servicos
respetivos aconselharem-se com o servico responsdvel pelo arquivo sobre o destino que
deve ser dado aos processos.

Todos os processos devem, preferencialmente, ser gerados e administrados em suporte
informdtico, estando o acesso, aos mesmos, reservado aos utilizadores autorizados para o
efeito, mediante uso de cddigo de acesso, podendo este ser alterado, unicamente, pelo
respetivo utilizador.

SECCAO Il
DA CORRESPONDENCIA
Artigo 37.2
Emissao de correspondéncia

Nos arquivos dos servicos de emissdao de correspondéncia deve constar uma copia do
documento emitido, ou do original, caso se trate de fax, ou confirmag¢do no caso de e-
mail.

A correspondéncia a ser expedida via CTT deve ser entregue diretamente no servico de
expediente até as 16 horas.

Ao funciondrio responsavel pela entrega da correspondéncia via CTT compete o registo
diario de correspondéncia emitida em impresso préprio dos CTT, cujo duplicado, apds
certificacdo daqueles servicos, serd arquivado em dossié préprio organizado
sequencialmente por més.

O funciondrio responsavel deste registo deve proceder ao apuramento e conferéncia de
valor de correspondéncia avencada faturada pelos CTT, e pondo a expressdo “Conferido”
datado e assinado.

As restantes formas de envio de correspondéncia, nomeadamente fax ou e-mail, podem
ser remetidas pelos préprios servicos emissores, obtendo-se sempre o relatério do seu
envio, o qual ficard anexado aos originais dos documentos enviados;

Em tudo o que ndo estiver previsto no presente artigo, aplica-se o estipulado no
Procedimento de Gestdo de Documentos e Expediente Geral.

Artigo 38.2
Rececdo de correspondéncia

A correspondéncia recebida deve ser obrigatoriamente registada, de acordo com os
procedimentos definidos no Procedimento de Gestdo de Documentos e Expediente Geral.
A correspondéncia recebida é registada através de aplicagdo informatica, contendo entre
outros os seguintes elementos:

a) numero de entrada sequencial em cada ano civil;

b) dia, més e ano de entrada;

c) dia, més e ano do documento;

d) nome e morada do remetente;

e) descri¢do do assunto;

f) despacho e seguimento;
Na posse de correspondéncia rececionada, o funcionario responsavel pelo respetivo
registo procederd a sua selecdo e posterior distribuicdo consoante despacho

26



2018,CM,E,CD,6987 / 12-12-2018

Norma Controlo Interno
Municipio de Vila Velha de Rédao

superiormente exarado, através da aplicacao informatica, sendo os mesmos rececionados
pelos servicos destinatarios, na prépria aplicacdo.

4- Na correspondéncia rececionada apor-se-a o numero de entrada, a data de entrada, a
classificacdo, de acordo com o cédigo do classificador do arquivo geral e o despacho.

Artigo 39.2
Normalizagdo de documentos

A implementacdo de medidas de normalizacdo interna da documentacdo compete, nos
termos do ROSM, ao Servico de Administracdo Geral e Expediente em articulacgio com o
Servico de Tecnologias da Informacdo e Comunicagao.

Artigo 40.2
Publicitacdao no portal do Municipio

1- Os regulamentos e documentos a publicar no portal do Municipio, por decorréncia de
preceitos legais e/ou referenciais de transparéncia, devem conter, entre outros, os
elementos mencionados nos artigos precedentes sob os mesmos titulos, devendo
igualmente, e sempre que aplicavel, ser disponibilizada, exclusivamente, a versdo
subscrita dos mesmos.

2- As publicacdes referidas no nimero anterior sdo promovidas pelos Servicos respetivos,
gue tém a seu cargo as especificas fun¢des, junto do Servico que, nos termos do ROSM,
tém a responsabilidade pela comunicagdo (STIC), competindo-lhe, igualmente, a
manutengdo e atualizagdao das mesmas.

3- As publicagdes referidas nos numeros anteriores que devam ocorrer no portal do
Municipio, atenta a sua especificidade, devem ter disposi¢cdao sequencial, numérica e ou
cronoldgica, ou ambas, sempre que aplicavel.
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CAPIiTULO VI

CONTROLO DAS APLICAC@ES E DO AMBIENTE INFORMATICO
Artigo 41.2
Incumbéncias da fung¢ao informatica adstritas ao STIC

Ao Servico de Tecnologias de Informacdo e Comunicacao compete, nos termos do ROSM,
designadamente, o seguinte:

a) Instalar componentes de hardware e software, nomeadamente, sistemas
servidores, dispositivos de comunica¢des, estacdes de trabalho, periféricos, e
suporte légico utilitario, assegurando a respetiva manutencao e atualizac¢do;

b) Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranca e recuperacao;

c) Gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados;

d) Definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informagao;

e) Definir e desenvolver as medidas acessérias a seguranca e integridade da
informacdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperacdo da
informacao;

f) Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e
integridade da informacdo armazenada, processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicacdo utilizados, nomeadamente, através de
cOpias de seguranca e de recuperacao da informacao;

g) Zelar pelo cumprimento de normas de seguranga fisica e logica, bem assim pela
manuten¢do do equipamento e dos suportes de informacgao.

O dirigente responsavel pelo STIC é administrador dos sistemas informaticos e de
informagdo, assegurando também, esta responsabilidade os trabalhadores por si
indicados e afetos aquele Servico, cuja identificacdo e sistemas que administram, devam
ser, sempre, do conhecimento do Presidente da Camara e ou do Vereador que
superintender o respetivo servigo.

Artigo 42.2
Gestao, controlo, defini¢do, atribuicao, ativacdo, inativacdo e adequagdo de acessos

O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, designadamente, aplicacionais, bem
assim o acesso a internet e a gestdo de caixas de correio eletrdnico criadas no contexto
funcional do Municipio, sdo geridas e controladas pelo STIC, devendo, para o efeito,
dispor de registos atualizados dos acessos disponibilizados.

A definicdo e atribuicdo de acessos, nomeadamente, aos recursos aplicacionais, aos
membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereacgado, dirigentes, coordenadores
técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, a efetuar pelo STIC deve
ser, sempre, do conhecimento e em articulagdao com os superiores hierarquicos respetivos
e ou de quem tiver a seu cargo a inerente superintendéncia da prestagao ou colaboragao.
Os servicos que tém associados, nomeadamente, as funcbes de apoio aos érgdos
autdrquicos, de gestao de recursos humanos e de aprovisionamento, devem informar o
STIC, do inicio e cessa¢do ou suspensdo de cargos, vinculos, prestacdes ou colaboragdes
com o Municipio, ou mudangas de servigo, sempre que possivel em momento anterior a
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sua ocorréncia, para efeitos, nomeadamente, de ativacao de acessos e de inativacdao dos
mesmos, ou da sua adequagdo, bem assim, demais procedimentos tidos por
convenientes, quanto a salvaguarda de dados e ou informacao.

Quaisquer outras circunstancias, além das referidas nos nimeros anteriores, que caregam
de definicdo, atribuicdo, ativacdo, inativacdo e ou adequagao de acessos, a membros dos
Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereacdo, dirigentes, coordenadores técnicos,
trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, devem ser suscitadas ao STIC, com
conhecimento e em articulagdo com os respetivos superiores hierarquicos e/ou de quem

tiver a seu cargo a inerente superintendéncia da prestacdo ou colaboracgao.
Artigo 43.2

Copia de seguranca de dados

As copias de seguranca de dados gerados e/ou armazenados nos discos de computadores,
e/ou outros dispositivos, distribuidos em contexto funcional do Municipio, aos membros dos
Orgdos Municipais, membros dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia e a Vereac3o, dirigentes,
coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, sdo
efetuadas pelos préprios utilizadores, sem prejuizo da colaborag¢do, quando solicitada, do

STIC.
Artigo 44.2
Outras referéncias de controlo associadas ao ambiente informatico
1- Os centros de dados devem encontrar-se alojados em local seguro e com a necessaria

protecdo, designadamente, contra riscos de incendio, roubo ou outros, devendo o acesso
as respetivas instalagGes ser restringido ao pessoal afeto ao STIC e a quem tiver a seu
cargo a gestao do mesmo.

Os sistemas de seguranca (antivirus, firewall, etc.) instalados devem assegurar a protecao
total dos sistemas informaticos e de informagdo existentes no contexto funcional do
Municipio.

A necessidade de mudanca e/ou de reparacdo de equipamentos de indole informatica,
e/ou comunicacional, distribuidos pelos diversos Servicos, deve ser, sempre, comunicada
ao STIC, para efeitos de procedimentos de controlo, e também da salvaguarda de dados
e/ou informacdo e da adequacdo de acessos.

A politica de seguranca e a especificacdo de outras regras, associadas ao contexto do
presente capitulo, serdo objeto de insercdo em Procedimento Interno para os Sistemas de
Informagdo do Municipio, tendo em conta o RGPD.
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CAPITULO VII

DOCUMENTOS PREVISIONAIS, ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO,
MODIFICAGCAO, COMPETENCIAS DOS ORGAOS E INCUMBENCIAS DOS
SERVICOS

SECCAO |
DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 45.2
Documentos previsionais

Nos termos do n2 1 do paragrafo 46 da NCP-26 os documentos previsionais a adotar pela
autarquia local sdo:

a) Orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual

b) Plano Plurianual de Investimentos
Conjugado com o preceituado na al. e) n2 1 do art? 46 do RFALEI, deve incluir-se a
proposta das Grandes Opc¢des do Plano.
As demonstragdes previsionais sdo assim o reflexo financeiro das politicas publicas que se
prevé aplicar, traduzindo de que forma e em que montante se prevé arrecadar recursos e
os fins previstos para a sua utilizacdo.

Artigo 46.2
Grandes Opgoes do Plano

Nas grandes opg¢des do plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia local e incluem, designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as
Atividades Mais Relevantes da gestdo autarquica.

O plano plurianual de investimentos engloba a informagdo de cada projeto de
investimento, considerando-se este como o conjunto de ag¢les inter-relacionadas,
delimitadas no tempo, com vista a concretizacdao de um objetivo que contribua para a
formacao bruta de capital fixo.

O plano de atividades mais relevantes, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo
de investimento, mas sim de atividades correntes, constituem as mais relevantes da
gestdo autdrquica, expondo a necessidade de previsdo de despesas a realizar.

Artigo 47.2
Orcamento

O Org¢amento apresenta, nos termos da NCP 26, a previsdo anual das receitas e das
despesas, processado de acordo com o método das partidas dobradas, devendo para o
efeito ser considerada a classe de contas apresentada no pardagrafo 37.

A sua elaboragcdo deve obedecer aos principios e regras amplamente identificadas na
atrds referida NCP 26, bem como as regras or¢camentais inscritas nos artigos 402 a 472 do
RFALEI.

O orcamento municipal inclui, nomeadamente, os seguintes elementos:
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a) Relatdrio que contenha a apresentacdo e a fundamentacgdo da politica orcamental
proposta, incluindo a identificacdo e descri¢cdo das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, que inclui, no caso dos
municipios, de forma autdnoma, as correspondentes verbas dos servicos
municipalizados, quando aplicavel;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo econdmica, a
gue acresce, de forma auténoma, o dos servigos municipalizados, quando aplicavel.

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execu¢do orcamental;

e) A proposta das grandes opg¢des do plano, compostas pelas atividades mais
relevantes e plano plurianual de investimentos, com nota explicativa que a
fundamenta, a qual integra a justificacdo das opc¢Oes de desenvolvimento
estratégico, a sua compatibilizacdo com os objetivos de politica orcamental, e a
descricdo dos programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais
relevantes da gestao.

4- O or¢camento municipal inclui ainda, para além dos mencionados em legislacdo especial,
0s seguintes anexos:

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

b) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relacdo as
quais se verifique o controlo ou presuncdo do controlo pelo municipio, de acordo
com o artigo 75.2 do RFALEI;

c) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo
numero de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participacdo e
o valor correspondente.

Artigo 48.2
Regras Or¢amentais

1- O setor local estd sujeito aos principios consagrados na Lei de Enquadramento
Orgamental, aprovada pela Lei n2 151/2015, de 11 de setembro, contudo, sem prejuizo do
disposto nesta Lei, a atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com respeito
pelas seguintes regras orgamentais:

a) Equilibrio orgamental;

b) Anualidade e plurianualidade;
c) Unidade e universalidade;

d) N&o consignhagao;

e) Quadro plurianual municipal;

2- O Municipio deve ainda, a partir da sua entrada em vigor, cumprir com as regras previstas
na NCP 26.

Artigo 49.2
Preparac¢ao dos documentos previsionais

1- De acordo com o respetivo regime juridico, a mesa da Assembleia Municipal deve
formular uma proposta para inscricdo de rubricas com determinada dotacdo, de modo a
fazer face as despesas inerentes ao funcionamento do érgao.

2 - As divisOes e servicos, no periodo que antecede a elaboracdo do orcamento e as grandes
op¢oes do plano da autarquia, e de acordo com o prazo a estipular pelo érgao executivo,
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devem formular propostas onde evidenciem as necessidades de despesa para o ano
seguinte, bem como a identificagdo do projeto/ac¢do a incluir nos planos.

No que respeita a despesas com pessoal cabe a SGRH elaborar uma informagdo com os
encargos previsionais para o ano em causa, devendo ter-se em atengdo as regras
previsionais previstas nas alineas e) e f) do ponto 3.3.1 do POCAL.

As propostas e restantes informacgdes para elaboracdo dos documentos previsionais sao
remetidos a SCPA, responsavel pela integracao desta informacao.

Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pela SCPA.

As propostas de documentos previsionais, sdo enviadas ao responsdvel da DAF para
analise e posterior envio a considerac¢do superior.

A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar concluida durante o ultimo
trimestre da execucdo econémica anterior ao ano a que diz respeito.

Artigo 50.2
Aprovagao dos documentos previsionais

A proposta dos documentos previsionais preparada nos termos do artigo anterior, deve
ser apresentada, para aprovacao, pelo érgdo executivo ao érgdo deliberativo.
O 6rgao deliberativo deve aprovar o orcamento de modo que possa entrar em vigor em
1 de janeiro do ano a que respeita, exceto nas situacées previstas no artigo 882 da Lei
169/99, de 18 de setembro.
Cabe a SCPA organizar e enviar os documentos previsionais para publicidade e remessa
obrigatdria para as entidades determinadas por lei, mediante despacho do presidente
do drgdo executivo ou seu substituto legal.
Apds a aprovagdo dos documentos previsionais, mediante cépia da ata da respetiva
deliberacdo, o SCPA regista-os e confere os registos contabilisticos de abertura da
execugdo econdmica.
O SCPA deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor do orcamento e das
grandes op¢des do plano com os seguintes documentos:

a) Cépia do orgamento e grandes opgGes do Plano;

b) Codpia das atas de deliberacdo de aprovacdo dos documentos previsionais.

Artigo 51.2
Atraso na aprovacao dos documentos previsionais

No caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-a em execu¢do o orcamento
em vigor do ano anterior, com as modificacbes que, entretanto, lhe tenham sido
introduzidas até 31 de dezembro.

Na situacdo referida no nimero anterior, mantém-se também em execu¢do o Plano
Plurianual de Investimento em vigor no ano econémico findo, com as respetivas
modifica¢Oes e as adaptagdes decorrentes da sua execugao nesse ano, sem prejuizo dos
limites das correspondentes dotagdes orcamentais.

Enquanto se verificar a situagdo prevista no n? 1, os documentos previsionais podem ser
objeto de modificagdes nos termos legalmente previstos.
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4 - Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo drgado deliberativo ja no
decurso do ano econdmico a que respeitam, devem integrar a parte dos documentos
previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

SECCAO Il
ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 52.2
Acompanhamento da execugdo anual do PPl e das AMR

1- Para efeitos de acompanhamento da execucdo do PPl é elaborado mapa de execugdo
anual do plano plurianual de investimentos, o qual apresenta a execug¢do do respetivo
documento previsional, facultando informacdo relativa a cada programa e projeto de
investimento num determinado ano, evidenciando o nivel de execucdo financeira anual e
global, conforme descrito na alinea d) do paragrafo 47 da NCP 26, s6 podendo ser
realizados projetos e/ou acdes inscritas naquele plano até ao montante da dotacdo em
financiamento definido para o ano em curso.

2- Para efeitos de acompanhamento da execucao das AMR é elaborado mapa estruturado
nos termos do mapa de execugdo do PPI, o qual apresenta a execuc¢do do respetivo
documento previsional, relativa a determinado ano, evidenciando o nivel de execucdo
financeira anual e global, s6 podendo ser realizados os projetos e/ou ag8es inscritas
naquele plano até ao montante da dotacdo em financiamento definido para o ano em
curso.

Artigo 53.2
Acompanhamento da execuc¢ao orgamental

1- Para efeitos de acompanhamento da execugao orgamental sdo elaborados, nos termos do
n2 2 do paragrafo 46 e paragrafo 47 da NCP 26, os seguintes mapas:
a) Uma demonstragdo do desempenho orcamental;
b) Uma demonstragdo de execu¢do orgamental da receita;
c¢) Uma demonstragdo de execucdo orcamental da despesa;
d) Uma demonstragdo da execug¢do do Plano Plurianual de Investimentos;
e) O anexo as demonstragGes orgamentais.
2- Poderdo ainda, no caso de ser aplicavel, elaborar as Demonstra¢cdes orgamentais
consolidadas, nos termos do n2 3 do pardgrafo 46 da NCP 26, com os seguintes mapas:
f) Uma demonstracdo consolidada do desempenho orgcamental;
g) Uma demonstracdo consolidada de direitos e obrigacGes por natureza.

SECCAO Il
MODIFICAGAO DOS INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 54.2
Modificacdo ao PPl e AMR

1- As modificacdes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se em revisdes e
alteragOes (artigo 462-B do RFALEI).
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As revisdes do PPl tém lugar sempre que se torne necessario incluir e/ou anular projetos
nele considerados, implicando as adequadas modificagbes no orcamento, quando for o
caso.

A realizacdo antecipada de agbes previstas para anos posteriores ou a modificacdo do
montante das despesas de qualquer projeto constante do PPl aprovado, devem ser
precedidas de uma alteracdo ao plano, sem prejuizo das adequadas modificacdes no
orcamento, quando for o caso.

As modificagdes do plano das AMR efetivam-se em revisGes e altera¢des, a ocorrerem nos
termos previstos para as modificacdes do PPI, referidas no artigo anterior

Artigo 55.2
Modificagcdes ao Orgamento

Sem prejuizo dos principios orcamentais e das regras previsionais para acorrer a despesas
nao previstas ou insuficientemente dotadas, o orgcamento pode ser objeto de revisdes e
de alteracGes.

O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a revisdo do orcamento, salvo
quando se trata da aplicacdio de receitas legalmente consignadas, empréstimos
contratados, nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovacdo do orcamento
inicial.

Na revisdo do orcamento podem ser utilizadas como contrapartidas, para além das
referidas no nimero anterior, as associadas ao saldo apurado, o excesso de cobranca em
relacdo a totalidade das receitas previstas no orcamento e a outras receitas que as
autarquias estejam autorizadas a arrecadar.

As alteragdes podem incluir reforcos de dotacGes de despesas resultantes da diminuicao
ou anulacdo de outras dotacgdes. As alteracdes podem ainda incluir reforcos ou inscri¢cdes
de dotagdes de despesa por contrapartida do produto da contragdao de empréstimos ou
de receitas legalmente consignadas.

SECCAO IV

COMPETENCIAS DOS ORGAOS MUNICIPAIS E INCUMBENCIAS DOS SERVICOS EM MATERIA

1-

DE DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 56.2
Competéncias dos Orgdos Municipais em matéria de documentos previsionais

Compete a Assembleia Municipal, sob propostas da Camara Municipal, aprovar as
Grandes Opcbes do Plano (PPl e AMR) e a proposta de Orcamento, bem como as
respetivas revisGes, conforme inscrito na alinea a), do n2 1, do artigo 252 do RJAL.

Nos termos do n? 2 do artigo 272 do RJAL, a aprovacdo dos documentos referidos no
numero anterior devera ter lugar na sessao ordindria de novembro ou dezembro da AM,
salvo o disposto no artigo 612, do mesmo Regime, que prevé, em matéria de aprovagao
especial dos instrumentos previsionais em contexto de realizacao de elei¢cdes intercalares,
naqueles meses e para aquele Orgdo, sejam tais documentos aprovados pela Assembleia
resultante do ato eleitoral, em sessdo a ter lugar até final do més de abril do ano imediato
ao da realizagdo daquelas elei¢des.
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Compete a Camara Municipal elaborar e submeter a aprovacdao da Assembleia Municipal
as Opgbes de Plano e a proposta do Orgcamento, assim como as respetivas revisoes,
conforme estabelecido na alinea c¢), do n2 1, do artigo 332 do RJAL.

Nos termos do n2 1 do artigo 452 do RFALEI, a Camara Municipal apresenta a Assembleia
Municipal, até 31 de outubro de cada ano, a proposta de Orgamento para o ano
econdmico seguinte, salvo se ocorrerem eleicdes para a Camara Municipal entre 30 de
julho e 15 de dezembro, caso em que, aquela proposta, é apresentada no prazo de trés
meses a contar da data da respetiva tomada de posse.

Compete a Camara Municipal executar as Opg¢des do Plano e Orcamento, assim como
aprovar as suas alteragdes, conforme a alinea d) do n? 1 do artigo 33 do RIJAL, sem
prejuizo da delega¢do de competéncias no Presidente da Camara.

Artigo 57.2
Incumbéncia dos Servigos em matéria de documentos previsionais

A necessidade de introduzir modificacdes aos documentos previsionais deve ser
formalizada pelas divisOes, sec¢Bes e servigos que as detetem.

As propostas de modificac3do s3o rececionadas pelo servico de contabilidade. E elaborado
por este servico um mapa resumo com indicacdo das rubricas a inscrever/reforcar e as
rubricas a registar, diminuicdo de dotacdo e respetiva justificacdo.

Estas propostas juntamente com o mapa resumo s3ao remetidas para analise ao
responsavel pelo DAF.

Apds andlise do responsavel da DAF, a informacdo é remetida a consideragdo superior,
para posterior apresentacdo da proposta em reunido do 6rgao executivo ou em sessao do
orgdo deliberativo, conforme se trate de uma alteracdo ou revisdo orgamental,
respetivamente.

Apds deliberagdo é enviada para o servigo de contabilidade cépia da ata e da informacgao
anexa para que esta proceda a modificacdo dos documentos previsionais.

Ao servico de contabilidade compete organizar arquivo de documentos suporte a
modificagdo, que deve integrar uma cépia da informagdo, da proposta e da ata de
deliberacdo de aprovacdo pelo érgio executivo/deliberativo.

O servico de contabilidade organiza um arquivo com o original dos documentos de
modificacdo dos documentos previsionais e propostas de modificacdo, sugeridas pelos
departamentos/divisdes, bem como restante comunicacgdo interna.
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CAPIiTULO VIII

RECEITA
Artigo 58.2

Objetivo

Estabelecer orientacdes relativas aos diversos tipos de receita arrecadados no Municipio de
Vila Velha de Rédao, bem como aos seus procedimentos contabilisticos.

Artigo 59.2

Ambito

1- O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagdo
de bens e da prestacdo de servigos e demais situagdes constantes do regulamento e
tabela de taxas e licengas aprovado, em acordo com o respetivo regime juridico, de forma
a permitir:

a)

o controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;

b) o cumprimento de procedimentos legais de alienagdo de bens e prestagado servigos;
c) a constituicdo de imparidades adequadas para devedores de cobranga duvidosa.
2- Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem que, cumulativamente:
a) Seja legal,
b) Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental;
c) Esteja classificada.

Artigo 60.2

Receitas dos municipios

1- Constituem receitas dos municipios, nos termos do art.2 14 da Lei 73/2013 de 03 de
setembro, alterada pela Lei 51/2018 de 16 de agosto, que estabelece o regime financeiro
das autarquias locais e das entidades intermunicipais (RFALEI):

a)

O produto da cobranca do imposto municipal sobre imdveis (IMl), sem prejuizo do
disposto na alinea a) do n.2 1 do artigo 23.9;

O produto da cobranga do imposto municipal sobre as transmissdes onerosas de
imoveis (IMT);

O produto da cobranga de derramas langadas nos termos do artigo 18.9;

A parcela do produto do imposto Unico de circulagao que caiba aos municipios, nos
termos do artigo 3.2 da Lei n.2 22 -A/2007, de 29 de junho;

O produto da cobranga de contribuicGes, designadamente em matéria de protecdo
civil, nos termos da lei;

O produto da cobranca de taxas e precos resultantes da concessao de licencas e da
prestacdo de servicos pelo municipio, de acordo com o disposto nos artigos 20.2 e
21.9;

O produto da participagdo nos recursos publicos determinada nos termos do
disposto nos artigos 25.2 e seguintes;

O produto da cobranca de encargos de mais-valias destinados por lei ao municipio;
O produto de multas e coimas fixadas por lei, regulamento ou postura que caibam
ao municipio;
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i) O rendimento de bens proprios, mdveis ou imodveis, por eles administrados, dados
em concessdo ou cedidos para exploragao;
k) A participa¢do nos lucros de sociedades e nos resultados de outras entidades em
gue o municipio tome parte;
) O produto de herangas, legados, doa¢des e outras liberalidades a favor do
municipio;
m) O produto da alienacdo de bens proprios, méveis ou imoéveis;
n) O produto de empréstimos, incluindo os resultantes da emissdo de obrigacdes
municipais;
o) Outras receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor dos municipios.
Para além das receitas prdprias, os municipios poderao ainda beneficiar, nos termos da lei
ou das normas comunitarias aplicaveis, de comparticipacdes, dotacdes, transferéncias e
subsidios provenientes do Orcamento de Estado e da Seguranca Social ou de quaisquer
entidades publicas ou privadas, bem como Orcamento da Comunidade Europeia.

Artigo 61.2

Servicos emissores de Receita

Sao servicos emissores de receita:

1-

1-

O Setor de Contabilidade, pelas receitas arrecadadas por transferéncias de entidades
externas e do Estado, pela utilizacdo de empréstimos, pelas receitas ndo orcamentais
provenientes de descontos, retencGes efetuadas nos pagamentos, nomeadamente no
processamento dos vencimentos e outras que se achar convenientes;
O Setor de Taxas e Licengas, para todas as demais receitas constantes na Tabela de
Taxas, Tarifas e outras receitas em vigor no Municipio;
Servigo de Aguas e Saneamento - Leitores Cobradores;
Os pontos de cobranca de receitas ou cobradores, por setor, sdo os seguintes:

a) Piscinas Municipais;

b) Ginasio;

c) Biblioteca;

d) CATEJO
Outros locais de cobranga ou cobradores pontualmente necessarios em eventos
municipais (exposicdes, certames, foruns...) a serem autorizados e nomeados caso a caso
por deliberagdo do Orgdo Executivo.
Existirdo outros postos de cobranca nos locais em que se considere justificavel devendo,
no entanto, ser regidos pelas disposi¢cdes constantes no presente capitulo.
Qualquer servico que proceda a cobranca de receitas deve constituir-se como posto de
cobranca mediante aprovacdo prévia do Executivo.

Artigo 62.2
Fases do ciclo orgamental da receita

O ciclo orcamental da Receita devera obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial:

1- Inscricao de previsao de receita,

2- liquidacdo, e

3- Recebimento.
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2- Sem prejuizo de eventuais anulacdes de receita emitidas que corrijam a liquidacdo ou de
eventuais reembolsos e restituicGes que corrijam o recebimento e, eventualmente, a
liguidacdo. A liquidacdo pode exceder a previsdo de receita, sendo que sé poderdo ser
liguidadas as receitas previstas em orcamento.

Artigo 63.2
Consideragodes gerais

1- Aliquidagdo e recebimento de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que
tenham sido objeto de inscricdo em rubrica or¢camental adequada, ainda que o valor do
recebimento possa ultrapassar os montantes inscritos no orgamento.

2- No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e ndo
recebidas, estas devem transitar para o orcamento do novo ano econémico nas mesmas
rubricas em que estejam previstas no ano findo.

3- Somente os servicos autorizados, adiante designados por servicos emissores, podem
emitir guias de recebimento, sendo, em regra, o recebimento efetuado pela tesouraria,
podendo ainda ser realizado por cobradores autorizados pelo érgdo executivo.

4- As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servicos emissores, sdo processadas
informaticamente, com numeracao sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir
no momento do seu processamento o cddigo do servico emissor, bem como o de
natureza de receita a arrecadar.

5- No ambito do presente diploma, sdo considerados servigcos emissores os servicos da
autarquia local autorizados a emitirem guias de recebimento.

6- Os procedimentos de emissdo e cobranca da guia de recebimento, embora possam
ocorrer na mesma data, dentro do mesmo servico emissor, sdo obrigatoriamente
efetuados por funciondrios distintos.

Artigo 64.2
Modalidades de liquidagao e cobranca de receitas nos servigos da autarquia local

1- Emissdo de documentos nos servigos emissores e respetivo recebimento na tesouraria da
autarquia local:

a) os servicos emissores emitem as guias de recebimento de acordo com os direitos a
cobrar, sendo da responsabilidade da tesouraria o respetivo recebimento;

b) a tesouraria da autarquia, apds recebimento, entrega o original da guia de
recebimento ao cliente/contribuinte/utente e arquiva os duplicados das guias de
recebimento recebidas, e remete ao servico de contabilidade no final do dia, os
mapas de tesouraria.

2- Recebimentos realizados por colaboradores autorizados pelo érgdo executivo:

a) O produto dos recebimentos realizados por estes colaboradores deverdo ser
entregues diariamente ao tesoureiro;

b) Caso a entrega diaria seja impossivel, e salvo disposicdo em contrério, o respetivo
montante fica a guarda do colaborador ou agente, sendo a sua entrega efetuada no
dia atil imediatamente seguinte.

3- Liquidagdo e cobrancga de transferéncias e subsidios obtidos:

a) aseccdo de contabilidade é informada pelo servigo onde ocorreu o facto gerador de

receita, do direito a receber, efetuando o lancamento dos direitos a receber na
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aplicacdo da contabilidade, exceto quando se trate de transferéncias do Orcamento
de Estado;

b) quando se trata de transferéncia do Orcamento de Estado, a seccdo de
contabilidade apenas lanca o direito, apds conhecimento e identificacao a partir do
extrato bancario, do recebimento da referida verba;

c) no ambito das restantes transferéncias a receber, apds comunica¢do da entidade
devedora de pagamento e identificacdo por esta seccdo de contabilidade, a mesma
extrai a guia de recebimento inerente e remete para a tesouraria de modo a que
seja validada a cobranga.

4- Receita decorrente de contracdo de empréstimos ou da venda de ativos financeiros:

a) a emissdo da guia de recebimento decorrente do reembolso ou venda de ativos
financeiros, é efetuada pelo servico de contabilidade cabendo a tesouraria
validacdo do recebimento dos valores respetivos;

b) areceita obtida pela contracdo de empréstimos, ocorre apds o pedido de libertagdo
de verbas e a confirmacdo dos referidos depésitos;

c) o documento suporte ao recebimento corresponde aquele através do qual a
instituicdo bancaria informa a autarquia do montante depositado e data de
operagao.

5- Cobranca de direitos em processo de execucao fiscal:

a) quando o pagamento ndo é efetuado dentro do prazo estipulado para a cobranca, o
servico emissor remete para cobranga coerciva as guias de recebimento nao
cobradas;

b) cabe ao servigo emissor a elaboracdo das listagens com a relagdo das dividas e guias
de recebimento ndo cobradas remetendo-as para tesouraria, para emissdo de
certiddo de divida;

c) as referidas listagens sdo remetidas pela tesouraria ao servico de execucao fiscal
para instauragdo do competente processo;

d) o servico de execucdo fiscal organiza o processo executivo e controla as dividas em
mora hd mais de seis meses, dando indicagdo a seccdo de contabilidade, de modo a
que este cruze informagdo com o constante na contabilidade e proceda a
constituicdo de imparidades em cumprimento dos critérios definidos no paragrafo
24 a 27 da NCP-AP 18;

e) a tesouraria da autarquia deve remeter para o servigco de contabilidade as listagens
das dividas em execucdo fiscal cobradas, de modo a que sejam anuladas as
respetivas imparidades e feito o confronto/regularizacdo do saldo de cobrangas em
litigio.

Artigo 65.2

Locais de Cobranga

As cobrancas sdo efetuadas na tesouraria ou postos de cobranca.

As receitas ndo cobradas na Tesouraria deverdo dar entrada diariamente no préprio dia,
ou, ndo sendo possivel, no dia subsequente ao dia da cobranga, ou ainda, poderao ser
depositadas intactas e diariamente nas instituicGes bancarias, com o envio do taldo de
depdsito para a tesouraria.
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Artigo 66.2
Postos de Cobranga (emissao de documentos de receita)

Na emissdo de faturas (artigo 362 do CIVA) a sujeitos passivos, para além dos restantes
elementos, deverd ser colocada a identificacdo (nome, designacdo social), sede ou
domicilio fiscal e NIF do adquirente.

Na emissdo de faturas simplificadas (artigo 402 do CIVA) a sujeitos passivos, para além dos
restantes elementos, deverd ser colocado o NIF do adquirente, estando dispensada a
colocag¢do do nome e domicilio.

Na emissdo de faturas (artigo 362 do CIVA) a particulares, como regra, devera ser
colocada a identificacdo (nome) e domicilio do adquirente particular. O NIF apenas devera
ser colocado nas faturas emitidas a particulares quando este o solicitar.

No entanto, quando se tratar de uma transmissdao de bens ou prestacdes de servicos a
particulares de valor inferior a 1.000 euros, existe a dispensa de colocacdo da
identificacdo (nome) e domicilio na fatura (artigo 362), exceto se o adquirente solicitar
essa inclusao.

Na emissdo de faturas simplificadas (artigo 402) a particulares, estara dispensada a
indicacdo da identificagdo (nome), domicilio e NIF do adquirente.

Artigo 67.2
Procedimentos de controlo

Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacdes contabilisticas
com a finalidade de permitir:

a) o controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como as entidades

devedoras de transferéncias para a autarquia local;

b) a andlise do controlo interno efetuado na area.
O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e contribuintes, deve ser efetuado
mensalmente, com uma anadlise ponderada dos saldos apresentados.
Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a
efetuar, designadamente balancetes, e extratos quando necessario:

a) de contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;

b) da conta “Outros devedores e credores”;

c) da conta “Estado e outros entes publicos”;
Os balancetes de terceiros, ttm como objetivo analisar a conformidade dos saldos,
cruzando a informagdo com as contas de proveitos e contas de execugdo orcamental, de
modo a validar a informac¢do de direitos processados e nao cobrados, bem como validar
os elementos contidos nos mapas de execucao orcamental.
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CAPITULO IX

DESPESA
Artigo 68.2

Objetivo

Estabelecer orientacdes relativas ao registo das despesas municipais no Municipio de Vila
Velha de Rédao, bem como os seus procedimentos contabilisticos previstos no SNC-AP e
demais legislacdo aplicavel.

1-

2-

3-

4-

5-

6-

Artigo 69.2
Fases de execuc¢ao da despesa

As vdrias fases da execucdo orcamental da despesa estdo definidas, entre outras normas
legais que lhe sdo aplicaveis, na NCP-26, designadamente em matéria de inscricdo de
dotacdo orcamental, cabimento, compromisso, obrigacdo e pagamento, sem prejuizo de
eventuais reposicbes abatidas aos pagamentos que, para além de corrigirem os
pagamentos, podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao cabimento.

O cabimento ndo pode exceder a dotacdo disponivel, assim como o compromisso nao
pode exceder o respetivo cabimento. A obrigacdo ndo pode exceder o valor do
compromisso, assim como o pagamento ndo pode exceder o valor da obrigacdo. Os
limites definidos devem ser aferidos por transacdao ou evento e segundo as classificacoes
orgamentais vigentes.

A fase de cabimento verifica-se com uma proposta de despesa a cabimentar,
eventualmente ainda com valor estimado;

A fase do compromisso realiza-se perante uma requisicdo externa, contrato ou
documento equivalente, que vincule a autarquia local perante um terceiro, cujo valor
deve ser definido;

A fase de processamento da obrigagdo processa-se mediante a fatura que titula a divida,
correspondente ao registo contabilistico dos factos enumerados;

A fase da autorizacdo de pagamento, a entidade competente valida o documento de
suporte e emite a ordem de pagamento;

Na fase do pagamento procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento
emitidos pela Sec¢ao da Contabilidade e validados pelo Tesoureiro ou seu substituto legal,
registando a diminuicdo das disponibilidades e dividas para com terceiros.

Artigo 70.2
Principios e regras

Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios contabilisticos e
or¢amentais estabelecidos na NCP 26 e demais legislagdo aplicavel, nomeadamente:

a) Alegislacdo relativa a aquisicdo de bens e servigos e as despesas com pessoal;

b) Cddigo dos Contratos Publicos

c) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;
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d) Despachos relativos a regras de execucdo do orcamento do Municipio de Vila Velha
de Rédao.

Dos requisitos gerais da autorizacdo de despesas, salientam-se os previstos na LEO, em
gue nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:

a) O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicaveis;

b) Disponha de inscricdo orcamental no programa e no servico ou na entidade, tenha
cabimento e identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros
no periodo previsto para o programa;

c) Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficécia.

Nenhuma despesa pode ser paga sem que 0 compromisso e a respetiva programacdo de
pagamentos previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria da entidade.

As operacbes de execucdo do orcamento das receitas e das despesas obedecem ao
principio da segregacdo das fung¢des de liquidacdo e de cobrancga, quanto as primeiras, e
de autorizacdo da despesa e do respetivo pagamento, quanto as segundas.

A segregacdo de funcGes a que se refere o nimero anterior pode estabelecer-se entre
diferentes servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servigo.

Artigo 71.2
Responsabilidade

N3do podem ser propostas, pelas seccdes operacionais e unidades organicas, despesas que
ndo se encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e
oportunidade, sendo proibido o fracionamento da despesa com a intenc¢do de a subtrair
ao regime legal de contratacao publica.

Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsaveis pela contabilidade
gue assumam compromissos em violacdo do previsto na presente lei incorrem em
responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatdria e ou reintegratéria,

nos termos da lei em vigor (n? 1 do artigo 112 da LCPA).
Artigo 72.2
Assung¢ao de compromissos

Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores e responsaveis pela contabilidade nado
podem assumir compromissos que excedam os fundos disponiveis. (alinea f) do artigo 3.2
da LCPA).

A Camara Municipal tem obrigatoriamente sistemas informaticos que registam os fundos
disponiveis, os compromissos, 0s passivos, as contas a pagar e os pagamentos em atraso,
especificados pela respetiva data de vencimento.

Os sistemas de contabilidade de suporte a execu¢do do or¢gamento emitem um numero
de compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem de compra, nota de
encomenda, ou documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a obrigacao
subjacente em causa sao, para todos os efeitos, nulos.

A nulidade prevista no niumero anterior pode ser sanada por decisdo judicial quando,
ponderados os interesses publicos e privados em presenca, a nulidade do contrato ou da
obrigacdo se revele desproporcionada ou contraria a boa-fé.

A autorizacdo para a assunc¢do de um compromisso é sempre precedida pela verificacdo

da conformidade legal da despesa, nos presentes termos e nos demais exigidos por lei.

42



2018,CM,E,CD,6987 / 12-12-2018

Norma Controlo Interno
Municipio de Vila Velha de Rédao

Artigo 73.2

Compromissos plurianuais

1- A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,

1-

3-

4-

6-

incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramacao, contratos de locacao,
acordos de cooperacdo técnica e financeira com os municipios e parcerias publico-
privadas, esta sujeita a autorizacdo prévia da Assembleia Municipal (artigo 62 LCPA).

E obrigatéria a inscricdo integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico
central das entidades responsaveis pelo controlo orcamental em cada um dos subsetores
da Administragdo Publica.

Nas situacdes em que o valor do compromisso plurianual é inferior ao montante a que se
refere a alinea b) do n.2 1 do artigo 22.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, a
competéncia referida no n.2 1 pode ser delegada no presidente de camara.

Artigo 74.2
Faturas

As faturas dao entrada, obrigatoriamente, na Seccdo de Expediente Geral e Arquivo que
apo6s digitalizacdo das mesmas, remete o original e a cépia digital para a Seccdo de
Contabilidade.

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

encaminhadas automaticamente pela Seccdo de Expediente Geral e Arquivo para a

Seccdo de Contabilidade.

A Secgdo de Contabilidade submete as faturas aos seguintes critérios de aceitagdo, sem os

quais serdo prontamente devolvidos:

a) Estarem suportadas em nota de encomenda ou qualquer outro procedimento de
contratacdo publica, que identifique claramente o emitente e o correspondente
numero de compromisso, valido e sequencial, nos termos da legislacdo em vigor;

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

c) Nao existir um desfasamento, entre a data de emissdo da fatura e a data de registo
de entrada na Secgdo de Expediente Geral e Arquivo, superior a 10 dias, contados a
partir da data da respetiva emissao.

Apds o registo prévio das faturas pela Secgao de Contabilidade, as mesmas sdo remetidas

através do sistema informdtico, no caso das aquisicoes de bens e servigos, a seccdo de

aprovisionamento, para verificagdo conjunta com o responsavel pelo pedido, da sua
satisfacdo qualitativa e quantitativa e aposi¢do, nas mesmas, de carimbos e assinatura
gue o confirmem, com a identificacdo de ambos os intervenientes.

Na conferéncia de faturas, as pessoas identificadas para esse efeito, em observancia do

principio de segregac¢do de func¢des, devem proceder, também, a conferéncia de todo o

seu contelildo com as condigdes previstas nas pecas dos procedimentos, designadamente,

na proposta adjudicatéria, incluindo, nomeadamente, as condi¢ées de pagamento, por
determinarem a data de vencimento das respetivas faturas.

As pessoas identificadas para efeitos de conferéncia de faturas, procedem a conferéncia

das mesmas num prazo maximo de 10 dias, apds o seu envio para esse efeito.
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Artigo 75.2
Pagamentos

Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e
outras despesas com caracter permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido
assumido em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e tenham
sido cumpridos os demais requisitos legais de execuc¢ao de despesas.
A emissdao de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando a Sec¢do de Contabilidade
estiver na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e autorizados:

a) Faturas;

b) Despachos;

c) Deliberacoes.
As saidas de fundos sdo documentadas através de ordens de pagamento, nas quais serd
aposto o carimbo “Pago” e a respetiva data de pagamento, anexando-se os documentos
gue suportam a despesa.
Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou
cheque.
As ordens de pagamento deverdo ser subscritas, obrigatoriamente, pelo Presidente da
Camara ou pelo seu substituto legal ou titular de competéncia delegada, pelo responsavel
da DAF e pelo Tesoureiro ou seu substituto, devendo as mesmas ser acompanhadas pelos
documentos que lhe deram origem.
Previamente ao ato de pagamento, deverd a Seccdo de Contabilidade verificar, em
cumprimento da legislacdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situacdo
contributiva e tributaria da entidade credora (n2 1 do artigo 1982 do Cédigo Contributivo
e alinea d) e e) do artigo 552 do CCP).
O pagamento de faturas ou faturas-recibo, no caso da aquisicdo de bens e servicos, fica
condicionado a sua conferéncia pelas pessoas identificadas para esse efeito, ou, no caso
das empreitadas, a assinatura do auto de medicdo pelos representantes das partes,
ficando ainda, condicionados os respetivos pagamentos, no caso de ajustes diretos, a
publicitacdo dos respetivos contratos no portal da internet dedicado aos contratos
publicos.

Artigo 762
Cartdes de débito/crédito

A adocdo de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela Camara
Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo
Municipio.

Poderdao ser autorizados pagamentos de despesa através do cartdo de débito,
nomeadamente, em pagamentos ao Estado e a organismos publicos dotados de
personalidade juridica, desde que se respeitem as disposicOes legais e contabilisticas
previstas na legislacdo.

O cartdo de débito pode, ainda, ser usado para ativacdo de identificadores de veiculos
municipais associados a via verde.

O cartdo de débito encontra-se a guarda do Tesoureiro ou seus substitutos, devendo o
processo de pagamento, junto de terminal Multibanco, ser efetuado, exclusivamente, por
trabalhadores afetos ao servigo de contabilidade, e acompanhados de associada ordem
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de pagamento, a qual serd anexado o respetivo taldo de pagamento extraido do terminal
de Multibanco e entregue ao tesoureiro para processamento.

5- Por questdes de seguranca deve ser promovida, periodicamente, a alteracdo do cddigo de
acesso, a guarda do Tesoureiro ou seus substitutos.
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CAPITULO X

CONTRATAGAO PUBLICA
Artigo 77.2
Contratacao publica

Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativa a aquisicdo de bens,
servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos
estabelecidos na respetiva legislagdio em vigor, nomeadamente no CCP e demais
legislacao aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias para a autorizagdo de
despesa.

A contratacdo de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a
transparéncia nos procedimentos da contratacdo publica e fomentar a concorréncia
através da consulta a mais de um concorrente, sendo que, tratando-se de escolha de
procedimentos em funcdo de critérios materiais, a mesma, deverd ser criteriosa e,
guando adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

As aquisicoes de bens e servicos sdao efetuadas pelo Servico de Aprovisionamento,
mediante a emissdo de requisicao interna, documento equivalente ou informacao de
despesa, pelo servico requisitante e apds autorizacdo do superior hierdrquico e do érgao
competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de
fundos disponiveis, nos termos da legislagdao em vigor.

A abertura do procedimento de contratacdo de empreitadas de obras publicas é da
responsabilidade do Servico de Empreitadas, mediante informacdo de despesa
devidamente autorizada pelo superior hierarquico e do érgao competente para a decisdo
de contratar, sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos
termos da legislagao em vigor.

No caso de empreitadas, previamente ao lancamento do procedimento de contratacao,
deverdo verificar-se o0s pressupostos associados as condicionantes aplicaveis,
designadamente, em matéria da legitimidade para intervir e de ordenamento do
territério, bem assim, se for o caso, dos pareceres e/ou licencas a emitir pelas entidades
competentes.

Apods verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de realizacdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servicos e
empreitadas, sera emitida a competente requisicdo externa e/ou nota de encomenda,
oficio de adjudicacdo ou celebrado o respetivo contrato, nos quais devera constar a
informacao referente ao respetivo nimero de compromisso.

As aquisicGes a efetuar por ajuste direto simplificado (art. n? 1282 e 1292 do CCP)
admitem-se para contrato de aquisicdo ou locacdo de bens moveis e de aquisicdo de
servigos de valor inferior a 5.000,00 euros e empreitadas de obras publicas de valor
inferior a 10.000,00 euros.

As aquisicOes pelo ajuste direto (art. n2 1122 a 1272 do CCP) admitem-se para contrato de
aquisicdo ou locacdo de bens mdveis e de aquisicdo de servicos de valor inferior a
20.000,00 euros (al d) do artigo 202 do CCP) e contratos de empreitadas de obras publicas
de valor inferior a 30.000,00 euros (al d) do artigo 192 do CCP).

As aquisicdes com consulta prévia, sem prejuizo do disposto no artigo 1122 do CCP, de
valor igual ou inferior a 75.000,00 euros (al c) do artigo 202 do CCP) e as empreitadas de
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valor igual a 150.000,00 euros, (al c) do artigo 192 do CCP) serdo precedidas de consulta a
trés entidades, salvo se, por razdes fundamentadas, tal procedimento for dispensado pelo
titular da competéncia para autorizar a despesa.

10-Os Servicos de Aprovisionamento e de Empreitadas devem remeter ao Servico de

Contabilidade, cdpia dos contratos celebrados ou, quando ndo haja lugar a assinatura de
contratos, fluxos de procedimentos de contratacdo familiarizados, através dos respetivos
servigos.

Artigo 78.2
Prestacoes do mesmo tipo ou idénticas

Para efeitos do cumprimento do n? 2 do artigo 1132 do CCP, deverdao os Servicos de
Aprovisionamento e de Empreitadas documentar, em cada processo de contratacdo por
ajuste direto, o histdrico das entidades a convidar, com base nos pressupostos associados
ao critério adotado para a respetiva afericao.

Para efeitos de cumprimento do mesmo n? 2, do artigo 1132 do CCP, sem prejuizo de se
encontrar em uso, neste Municipio, critério de afericdo com base no NIF das entidades a
convidar, admite-se a adocdo de outro critério que se afigure, eventualmente, mais
adequado a prossecucao daquele normativo.

A eventual alteracdo de critério de afericdo do cumprimento do referido n2 2 do artigo
1132 do CCP, que se tenha por oportuna, serd objeto de deliberacdo pelo Orgdo da
Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara.

Acaso ocorra alteracdo do critério referido nos nimeros anteriores, deverao os respetivos
Servicos de Aprovisionamento e de Empreitadas, documentar o histérico das entidades a
convidar, com base nos pressupostos associados ao critério adotado.

Artigo 79.2
Controlo da execugdo de empreitadas

O controlo da execugdo fisica de cada empreitada é efetuado, mensalmente, por
trabalhador, prestador ou colaborador afeto a este Municipio, designado “fiscal de obra”
para esse efeito.

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

Os trabalhadores, prestadores ou colaboradores afetos a fiscalizagao e gestdo do contrato
de obras devem elaborar, oportunamente e com base nos relatdrios referidos no numero
anterior, informac®es registando os desvios e/ou atrasos verificados nas empreitadas que,
através da respetiva hierarquia, deverdo ser reportados ao Presidente da Camara ou ao
Vereador com competéncia delegada, visando, designadamente, a ado¢do das medidas
corretivas e/ou sang¢Bes que, ponderadas as circunstancias, serdo, eventualmente, de
aplicar.
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Igualmente, devem constar dos processos de empreitadas e durante a execugdo das
mesmas, os respetivos registos de producdo e tratamento de residuos, nos termos da
legislacdo aplicdvel, devendo o trabalhador, prestador ou colaborador “fiscal da obra”,
solicitar os registos referidos, para oportuna rececao provisoria e elaboracdo da conta
final de empreitada.

Artigo 80.2
Publicitacdao dos contratos

No caso da celebragdo de contratos por ajuste direto, independentemente de implicar ou
ndao a sua reducdao a escrito e quando aplicavel, ficam os respetivos pagamentos
condicionados ao envio ao Servico de Contabilidade, pelos Servicos de Aprovisionamento
e de Empreitadas, do comprovativo da publicacdo dos respetivos contratos, no portal da
internet dedicado aos contratos publicos.

Para efeitos de publicitacdo da execuc¢do dos contratos de aquisicdes de bens e servicos,
no referido portal destinado aos contratos publicos, devem os gabinetes operacionais e as
unidades organicas requisitantes comunicar, ao servico de Aprovisionamento, a conclusdo
fisica e financeira dos mesmos que, por sua vez, reportard, a inerente conclusdo, ao
Servico de Contabilidade.

No caso de empreitadas, a publicitacdo da execucdo dos contratos, depende da
verificacdo da evidéncia de toda a informacdo e requisitos necessdrios a rececao
provisoria da obra, em linha com o referido no n2 4, do artigo anterior.
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CAPIiTULO XI

DISPONIBILIDADES
Artigo 81.2
Objeto e ambito

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de gestdo dos meios monetdrios do Municipio de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com o Municipio;

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovacdo e autorizagdo dos 6rgédos

competentes para o efeito, mediante cruzamento com os documentos de suporte;
c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e
meios monetdrios do Municipio.

Sdo consideradas disponibilidades os meios de pagamento, tais como notas de banco e
moedas metalicas de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros; os
depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicGes financeiras, devendo as referidas contas ser
desagregadas por instituicbes financeiras e por conta bancdria, designadamente, nos
casos de receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-programa; os titulos
negocidveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicacdo de tesouraria
de curto prazo, ou seja, por periodo inferior a um ano.
N3do devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, senhas de
almoco e combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados
que tenham sido devolvidos pelo banco.
Os meios monetarios sdo atribuidos como fundo fixo ou de maneio a responsaveis pelos
servigos, pelo que serdo criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos
constituidos.

SECCAO |
TESOURARIA
Artigo 82.2
Contagem e valores a guarda da tesouraria

Os fundos monetdrios e documentos a guarda do Tesoureiro sao verificados na presenca
deste, ou do seu substituto, através da contagem fisica e verificacgdo dos mesmos, a
realizar por funcionarios designados para o efeito, nas seguintes condicdes:

a) trimestralmente e sem pré-aviso;

b) no encerramento de contas de cada exercicio econdmico;

c¢) no final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do 6rgdo que o

substituir, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) quando for substituido o Tesoureiro.
Sao lavrados termos de contagem dos montantes assinados pelos seus intervenientes e
ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea a), b) e d) do paragrafo
anterior e obrigatoriamente pelo Presidente do Orgdo Executivo e pelo dirigente para o
efeito designado, no caso referidos na alinea c).
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3- Diariamente o Tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de caixa. E ainda
efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e os movimentos de
débito e crédito de documentos. Esta conferéncia é efetuada através da folha de caixa,
resumo de tesouraria e movimentos de contas relacionadas com o caixa no balancete da
contabilidade.

Artigo 83.2
Fundo fixo de caixa

O montante de numerdrio em caixa nao deve ultrapassar o valor adequado as necessidades
do Municipio, sendo fixado em € 500.

Artigo 84.2
Pagamentos em numerdario

Em regra, os pagamentos devem efetuar-se com recurso aos meios monetdrios disponiveis
nos bancos, sendo o numerdrio em caixa utilizado apenas para pagamentos de pequeno
valor, até ao valor maximo de € 200.

Artigo 85.2
Valores recebidos por correio

1- O servico responsavel pelo expediente devera proceder ao registo informdtico dos meios
de pagamento recebidos pelo correio, o qual tera de abranger os seguintes dados:
a) adata de recebimento;
b) o nome do cliente/contribuinte/utente;
c) adata e referéncia da carta;
d) o numero do cheque ou vale;
e) o banco e respetivo valor.
2- Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o respetivo servico a
fim de ser emitida a guia de recebimento.
3- No documento suporte que acompanha os valores deverd ser aposta a indicacdo de
retirada dos mesmos e respetiva assinatura e data.

Artigo 86.2
Valores recebidos na tesouraria

1 -A cobranga de receitas deve fazer-se, em regra, diretamente na tesouraria, tendo por base
as guias de recebimento emitidas pelos servicos emissores de receita.

2 - A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na tesouraria deverd corresponder
ao total das guias de recebimento de receita eventual, uma vez que se pressupde, em
regra, a cobranca imediata.

3 - No final do dia é encerrada a caixa, devendo o tesoureiro ou seu substituto preencher os
taldes com vista ao depdsito bancério da diferenga entre o valor total em caixa e o fundo
fixo necessario, recebendo o duplicado da guia de depdsito.

4 - Apds conferéncia de valores, procede-se ao seu registo no sistema informatico, devendo
ser inseridos conforme consta nos talGes de depdsito, por quantia a depositar em cada
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banco e dentro deste com o referido nimero de conta, sendo ainda efetuada a distingao
entre depdsitos em dinheiro e em cheque.

SECCAO Il
INSTITUICOES BANCARIAS
Artigo 87.2

Abertura de contas bancarias

A abertura de contas em instituicdes bancarias carece de autorizagdo prévia do Orgdo
Executivo, devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio e movimentadas,
simultaneamente, pelo Tesoureiro, ou seu substituto, e pelo Presidente do érgdo executivo,
seu substituto legal ou por outro membro deste drgdao com competéncia delegada.

Artigo 88.2

Pagamentos por cheque

Para os pagamentos por cheque devem respeitar-se as seguintes disposigdes:

1-

2-

9-

Os cheques sdo emitidos pela Seccdo de Contabilidade de acordo com os pagamentos a
realizar, em posse dos documentos de despesa inerentes;

Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados, conforme artigo 37.2 da Lei
uniforme sobre os cheques, Decreto 23721, de 29 de margo de 1934;

Devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente do 6rgao
executivo, ou seu substituto legal ou por outro membro deste érgdo com competéncia
delegada, e o responsavel da Tesouraria, ou seu substituto;

Ndo é permitida a assinatura de cheques em branco;

O Presidente do 6rgdo executivo, ou seu substituto legal, e o Tesoureiro, ou seu
substituto, devem apenas assinar os cheques na presen¢a da ordem de pagamento e
documentos de suporte (fatura, deliberagdo de cdmara ou despacho);

A Tesouraria apds proceder a entrega do meio de pagamento deve colocar carimbo de
“Pago” e respetiva data, rubricando o documento respetivo;

A Tesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque, indicando o montante, o
banco, a conta respetiva e nimero da ordem de pagamento;

Os cheques nao preenchidos deverdo estar sempre guardados no cofre a disposi¢ao do
chefe da Seccdo de Contabilidade, bem como os ja emitidos mas que tenham sido
anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas quando as houver, e arquivando-se
sequencialmente;

Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, devem ser
arquivados com a indica¢do de “Anulado”, ndo podendo em caso algum, ser destruidos;

10-Os cheques emitidos devem ter uma validade inferior a seis meses, podendo no momento

da emissdo ser aposto nos mesmos a indicacdo, através de carimbo, de “Valido por 6
meses”.

11-Expirado o prazo de validade devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao

cancelamento junto da entidade bancéria, efetuando-se os respetivos registos
contabilisticos de regularizac¢ao.
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Artigo 89.2
Reconciliagao bancaria

reconciliagbes bancarias permitem controlar com eficiéncia todas as eventuais

discrepancias entre o saldo bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes
procedimentos:

[uny
1

N
]

A sua elaboracao deve ser obrigatéria e ter uma periodicidade mensal;

A data da sua realizacdo nao devera ir além dos 20 dias subsequentes ao final do més a
que se reporta;

A responsabilidade pela sua realizagao cabe a Sec¢do de Contabilidade, sendo efetuada
por funcionario que ndo tenha acesso as contas correntes de depdsitos bancdarios, nem se
encontre afeto a Tesouraria, conforme disposto no ponto 2.9.10.1.5 do DL n2 54-A/99, de
22 de fevereiro;

O responsavel pela elaboracdo das reconciliagdes bancarias devera organizar e manter em
pasta prépria as reconciliagdes dos bancos, os extratos da conta respetiva da
contabilidade, separando essa informacgdo por conta bancaria e més;

Dever-se-a comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os
totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela autarquia através dos bancos, para
posterior determinacao do valor em transito;

Na data do encerramento do exercicio é necessdrio proceder a uma visualizacdo de todos
os documentos relativos a bancos do exercicio posterior, com o objetivo de verificar se
contém erros em operacdes relativas ao exercicio encerrado.

Sempre que se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas devem ser
prontamente averiguadas e regularizadas.

Ndo devem permanecer na reconciliacdo bancaria itens, por regularizar ou nao
corretamente identificados, no fecho do ano. Na eventualidade da sua ocorréncia os
mesmos devem ser tratados criteriosamente e/ou transferidos para contas apropriadas.

SECGAO Il
FUNDO DE MANEIO
Artigo 90.2
Objetivo

Estabelecer os métodos de controlo associados a constituicdo, reconstituicdo, reposicdo
do fundo de maneio para pagamento de despesas inferiores a 200,00 euros, que
cumpram o preceituado no artigo seguinte.

O Regulamento do Fundo de Maneio encontra-se em anexo a presente NCI.

Artigo 91.2
Ambito de aplicagdo

O Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a
determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizacdo e
pagamento imediato, de despesas de pequeno montante, urgentes e inadiaveis.
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Aplica-se no processo de constituicdo, reconstituicdao e reposicao do fundo de maneio. A
realizacdo de despesas através de fundos de maneio serd sempre uma medida de
excecdo, caso nao seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de
aquisicdo de bens e servicos, ndo podendo conter em caso algum, despesas ndo
devidamente documentadas.

Os responsaveis pelos fundos de maneio respondem financeiramente nas situacdes de
violagao do presente regulamento interno.

Artigo 92.2
Constituicao

Anualmente, e no inicio de cada ano, mediante deliberagdo do Orgdo Executivo, serd
constituido o Fundo de Maneio, que deve conter os seguintes elementos:

a) Nome e categoria do titular;

b) Montante maximo disponivel por més e respetiva classificacdo econdmica.
A entrega do respetivo Fundo de Maneio ao funciondrio responsdvel, processa-se
mediante a transferéncia das disponibilidades da Tesouraria para a guarda do titular
constituido para o efeito.
A Tesouraria deverd ser entregue a Deliberagdo/Despacho com a descricio do
responsdvel do Fundo Maneio e respetivo montante atribuido e, bem assim, uma cdépia
do Regulamento do Fundo de Maneio.
A Tesouraria procedera a constituicdo e entrega do Fundo de Maneio, através da emissao
da respetiva nota de lancamento, a qual é assinada simultaneamente pelo Tesoureiro e
pelo titular do Fundo de Maneio.
Deverdo constar no Resumo Diario da Tesouraria, os movimentos relacionados com a
respetiva constituicdo e reposigao.

Artigo 93.2
Reconstitui¢ao

No final de cada més, os responsaveis pelo fundo de maneio entregam na contabilidade
os documentos originais justificativos de despesas referentes aos dispéndios do més
(Fatura, Fatura Simplificada ou Fatura/ Recibo).

Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo artigo 362 do CIVA,
nomeadamente, o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denomina¢do do bem
transmitido ou do servigo prestado, prego, taxa IVA aplicavel e o montante de imposto
devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome do Municipio de Vila Velha de
Réd3ao com indicagdo do respetivo NIF.

Nos taldes referentes a portagens e estacionamento devera constar a matricula da
viatura, bem como outras despesas com transportes, nos termos do n2 5 do artigo 402 do
CIVA.

Os documentos apresentados devem estar assinados pelo responsavel do fundo com a
devida justificacdo do recurso ao expediente de urgéncia, para a sua realizacdo, e deverdo
constar no resumo mensal elaborado para o efeito, a ser entregue na SCPA.

A reconstituicdo do fundo de maneio é feita até 12 vezes ao ano, mediante entrega dos
documentos justificativos das despesas no final de cada més ou com tolerancia nos trés
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dias Uteis subsequentes. Ndo podem existir documentos por entregar de meses anteriores
ao més em referéncia, sem fundamentada justificacdo e autorizacao.

6- A SCPA procede, mensalmente, a reconstituicdo dos fundos de maneio, mediante a

apresentacdo dos documentos de despesa e da relacdao de despesas, conferindo a sua
legalidade e o seu enquadramento dentro das rubricas da classificagdo econdmica,
previamente estabelecidas e aprovadas para cada Fundo de Maneio.

Procede a sua contabilizacdo e emissdao de ordens de pagamento em nome de cada um
dos titulares, até ao sexto dia util do més seguinte ao més em referéncia, sendo que o
limite maximo mensal de cada Fundo de Maneio sera o correspondente ao valor da sua
constituicao.

Os fundos referidos serdo entregues pela Tesouraria ao seu titular, mediante a
apresentacdo da deliberacdo da Camara que aprovou a constituicdo e ou reforco do fundo
de maneio.

Artigo 94.2

Omissoes

Os casos omissos ho presente Regulamento e eventuais alteragdes serdo objeto de
deliberacdo pelo Orgdo Executivo do Municipio de Vila Velha de Rod3o.
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CAPITULO XII
CONTAS DE TERCEIROS
SECCAO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 95.2

Objetivo

As medidas de controlo sobre dividas de, e a terceiros, tém como objetivo a validacao das
informacGes contabilisticas respetivas.

Artigo 96.2
Procedimentos de controlo das Contas a Receber e a Pagar

O controlo das Contas a Receber e a Pagar deve ser efetuado trimestralmente, através da
anadlise ponderada dos respetivos saldos.
Serdo utilizados mapas contabilisticos para o apoio da andlise de conformidade a efetuar,
a saber:

a) balancetes analiticos da contabilidade (financeira e orgamental) bem como

balancetes das aplicacGes auxiliares de gestao;

b) extratos individuais de conta corrente;
Recorrer a procedimentos de circularizagdo ou confirmagdo externa de saldos, sempre
que, no ambito das validagGes, se justifique, independentemente dos procedimentos de
circularizagdo para efeitos de Certificagdo das Contas;
Os balancetes analiticos de Contas a Receber e a Pagar tém como objetivo analisar a
conformidade dos saldos, bem como a informagdo constante nas contas de rendimentos e
gastos, e a necessidade de constituicdo, refor¢o ou anulagdo de imparidades.
Os procedimentos descritos nos nimeros anteriores serdo da responsabilidade da SCPA.

Artigo 97.2
Reconciliagao de contas de terceiros

Trimestralmente, a SCPA solicita aos fornecedores, com conta corrente em aberto, o
envio dos extratos das mesmas.

Para os devedores do sistema de faturacdo de dagua, saneamento e residuos, a
reconciliagdo sera garantida pelo servico responsavel pela gestdao do mesmo, devendo o
resultado ser reportado, trimestralmente a SCPA.

Para as restantes contas a receber e a pagar, a reconciliagio serd efetuada,
trimestralmente, pela Sec¢dao de Contabilidade em articulagdo com os servigos emissores.
Para efetivacdo das reconciliagGes previstas nos nimeros anteriores, podera ser utilizado
o critério de selecdo adotado para a circularizacdo de saldos, efetuada aquando da
auditoria externa das contas.

Apds a rececdo dos extratos de contas correntes, serd efetuada a reconciliagdo das
mesmas, de modo a apurar eventuais desvios.
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A reconciliagdo de contas correntes com instituicdes de crédito, relativamente a
empréstimos, sera efetuada em cada vencimento das respetivas prestacées, na qual serdo
controlados os juros e capital, pagos por empréstimos.

A reconciliagdo da conta corrente com o Estado e outros entes publicos serd efetuada
mensalmente.

Artigo 98.2
Caugoes

Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos no ambito das
competéncias municipais, seja exigida a prestacdao de caucdo, deverdao os servicos, na
origem da contratacdio ou dos demais procedimentos, entregar os originais dos
documentos que consubstanciam a referida caucdo na SCPA para registo contabilistico e
arquivo.

Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a reten¢Ges no ato do pagamento, que
revistam a natureza de caucdo, os respetivos valores serdo depositados em conta
bancaria especifica para o efeito e a ordem do Municipio, e respetivos montantes
registados em “operacdes de tesouraria”.

Para efeitos de libertacdo parcial ou total da caucdo, os servicos que acompanham o
procedimento apresentam proposta fundamentada ao Org3o competente para a sua
autorizacdo, remetendo-a, posteriormente, a SCPA e/ou servico de Empreitadas, para
comunicacdo as partes intervenientes, da liberacdo parcial ou total da caucao e efetuar as
respetivas operacgdes contabilisticas.

Para efeitos de acionamento total ou parcial da caug¢do, por incumprimento do
empreiteiro ou fornecedor nas suas obrigacGes legais ou contratuais, os servicos que
acompanham o procedimento apresentam proposta do valor da despesa necessaria para
corregao dos defeitos identificados, fundamentada nos termos da legislagdo em vigor, ao
Orgdo competente para autorizar, remetendo-a, posteriormente, 3 SCPA e/ou servico de
Empreitadas, que procede a comunicagao da execuc¢do, pelo valor respetivo, a entidade
financeira emitente, no prazo maximo de 8 dias.

As importancias que forem objeto de execucdo de caucdo devem ser convertidas em
receita orgamental, pela sec¢ao de contabilidade.

SECCAO Il
EMPRESTIMOS OBTIDOS
Artigo 99.2

Objetivos

A presente seccdo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo interno sobre
os empréstimos obtidos junto das institui¢cdes financeiras.
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Artigo 100.2
Contragao de empréstimos

O processo de contracdo de empréstimos por parte da autarquia encontra-se sujeito ao
estabelecido no Capitulo V do RFALEI e na Resolugdo n.2 7/98, de 18 de maio, do Tribunal de
Contas, devendo obedecer aos seguintes procedimentos:

1- A SCPA deve proceder a consulta de pelo menos trés entidades bancarias (n25 do artigo
492 do RFALEI);

2- O processo de consulta as entidades bancarias referida no paragrafo anterior deve
possibilitar a comparacdo das propostas apresentadas, para o que devera conter, pelo
menos, a seguinte informacao:

a) montante do empréstimo;

b) modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo);
c) finalidade;

d) prazo de amortizagdo e outras condicdes de empréstimo;
e) taxa dejuro;

f) periodos de diferimento e/ou caréncia;

g) periodicidade de reembolso de capitais e juros;

3- A proposta de adjudicacio, da responsabilidade do Orgdo Executivo, deve ser submetida a
deliberacdo do Orgdo Deliberativo (n2 5 e 6 do artigo 49 do RFALEI);

4- Apbs a sua outorga, deve proceder-se a remessa do processo para visto prévio do Tribunal
de Contas (artigo 292 da Resolugdo n.2 7/98, de 18 de maio, do TC);

5- A recusa do visto é sempre comunicada pelo Tribunal de Contas a autarquia através de
notificacdo formal e escrita de decisdo tomada.

Artigo 101.2
Endividamento

1- Sempre que se pretenda contrair novos empréstimos, a DAF apresentara relatérios
de andlise, tendo em conta o enquadramento legal, bem como as limita¢des ao
endividamento regulamentadas.

2 - A divida total de opera¢des orcamentais do Municipio, incluindo a das entidades
previstas no artigo 542 do RFALEI, ndo pode ultrapassar, em 31 de dezembro de cada
ano, 1,5 vezes a média da receita corrente liquida cobrada nos trés exercicios
anteriores (n2 1 do art. 522 do RAFALEI).

Artigo 102.2
Procedimentos de controlo sobre os empréstimos

1- Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos obtidos os
seguintes:
a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracdo de empréstimos;
b) Validagdo dos valores contabilizados nas amortizagdes segundo as regras do SNC-
AP;
c) Confirmacdo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os
empréstimos contratados e em conformidade SNC-AP, nomeadamente tendo em
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conta o paragrafo 4 da NCP 7, no qual os custos com empréstimos de
financiamento para aquisicdo, construgcdo ou producdo de ativos fixos ndo
correntes devem ser capitalizados.

Artigo 103.2
Circularizagdo junto das entidades bancarias

O procedimento de circularizacdo junto das entidades bancarias é um método de controlo
qgue visa validar os saldos das respetivas contas, através da evidéncia externa e deve
obedecer aos seguintes principios:

1- A confirmacdo de saldos junto das entidades bancdarias deve fazer-se com uma
periodicidade semestral, ou quando for julgado conveniente (ex: pelo pagamento de
prestacdes) tendo em conta a necessidade de confirmacdo externa do endividamento;

2- O Municipio também pode recorrer a informacgdo disponibilizada no sitio da internet, do
Banco de Portugal, para confirmacao de saldos.

3- Sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior, a circularizacdo para efeitos de
certificacdo legal das contas sera feita obrigatoriamente com referéncia a 31 de dezembro
do ano de encerramento de contas, nos prazos estabelecidos pelo ROC ou SROC;

4- A circularizagdo é da responsabilidade da Seccdo de Contabilidade.
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CAPITULO XIII

EXISTENCIAS
Artigo 104. 2
Objetivo e ambito de aplicagao

Estabelecer e garantir o cumprimento adequado a gestdo de bens armazenaveis de
artigos para venda e consumo, de forma a permitir:
a) a afetacdo de custos as fungGes gestoras de projetos e a¢des da autarquia;
b) a realizacdo e o0 acompanhamento dos processos de aquisi¢do, valorizacdo,
conservagdo e consumo de existéncias;
c) que o processo de aquisicdo se desenrole nos termos previstos no artigo 77.2
da presente NCI.
Compreendem-se no ambito deste capitulo os artigos de bens armazendveis e as
matérias primas destinadas ao consumo ou venda.
O presente capitulo aplica-se ao Armazém (de materiais) e ao Economato.

Artigo 105.2
Responsabilidades

A DAF, através da Seccdo Contabilidade Patrimdnio e Aprovisionamento, e a DOUA,
através do Armazém, sdo as Unidades Organicas responsaveis pela manutencao do stock
dos artigos necessario ao regular funcionamento dos servigos, com o apoio da respetiva
aplicagao informatica.

Compete ao Fiel de Armazém, responsavel pelo Armazém, zelar pelo controlo e
movimentagdo dos bens depositados no armazém ou no local a que se destinam, de
forma a garantir a salvaguarda dos bens do Municipio de Vila Velha de Réddo, bem como
manter atualizado o inventdrio dos bens a seu cargo.

Compete ao Gestor de Stock dar entrada ou saida na aplicacdo informatica dos bens
entrados ou saidos, emitindo as respetivas guias de entrada ou saida. O Gestor de Stocks
é também responsavel pelas conferéncias e arquivo dos documentos relacionados com as
entradas ou saidas do armazém.

Compete ao Fiel de Armazém e Gestor de Stocks garantir a manuten¢do de uma
existéncia minima de stocks indispensaveis ao bom funcionamento dos servicos.

Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores ali afetos ou outros no
exercicio de fungGes especificas devidamente autorizados ou designados pelos chefes da
DAF e DOUA.

Artigo 106.2
Recegdo e entrada de bens em armazém

As encomendas de bens sdo efetuadas pelo servico de Aprovisionamento, desde que a
despesa esteja devidamente autorizada. Competindo-lho o controlo das mesmas até a sua
satisfacdo.
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A entrega e rececdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte
que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA, e tem que identificar o documento
que serviu de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos servicos.

Aquando da entrega dos bens encomendados, o Gestor de Stocks, através da guia de
transporte/fatura, regista as quantidades entradas, emitindo a respetiva guia de entrada.
A guia de entrada e a guia de transporte/fatura sdo entregues ao Fiel de Armazém a fim
do mesmo proceder a conferéncia fisica quantitativa e qualitativa (contagem, pesagem ou
medicdo) dos bens constantes destes documentos.

Havendo coincidéncia entre as quantidades rececionadas e as mencionadas nas guias de
transporte/fatura e de entrada, o Fiel de Armazém deve assinar e confirmar a entrada dos
bens, carimbando e datando aqueles documentos, remetendo-os de seguida ao Gestor de
Stocks.

N3o havendo coincidéncia entre as quantidades rececionadas e as mencionadas nas guias
de transporte/fatura e de entrada (contagem fisica, pesagem ou medicdo), este facto
deve ser devidamente referido quer na guia de transporte/fatura quer na guia de entrada.
Em funcdo da ndo conformidade e da sua materialidade, o Fiel de Armazém poderd
recusar a sua recegao e informara imediatamente o servico de aprovisionamento.

Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas seja detetada apds a
sua rececdo, deverd o servico requisitante informar o Servico de Aprovisionamento e
Armazém para que esta providencie no sentido de regularizar a situacdo, e o servico de
Contabilidade para caso necessario, proceder as regularizacGes contabilisticas e fiscais.

A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Armazém. Por questdes de logistica
ou operacionalidade, apenas em fun¢do da natureza dos bens, pode a entrega ser
efetuada noutro local previamente acordado, sempre supervisionada pelo Fiel de
Armazém que, para o efeito, deve ser previamente avisado da data de entrega e que pode
ser acompanhado de pessoal técnico sempre que a especificidade do bem o exija.

No final do dia, o Gestor de Stocks imprime um mapa com todas as entradas do dia, o
qual é conferido com as guias de transporte/faturas e de entrada, e posteriormente
arquivado em conjunto com as mesmas.

Apds a conferéncia e validagao das entradas, arquiva a guia de entrada e cdpia da guia de
transporte/fatura com o mapa de conferéncia, no qual deve transparecer evidéncia dessa
conferéncia.

As faturas (originais) ou outros documentos de transporte devem ser enviadas, no final do
dia, para a SAGE para registo e posterior conferéncia de faturas, ficando uma cdpia
arquivada no processo do armazém.

Pelo menos, no final de cada més, o servico de Aprovisionamento e o servico de
Contabilidade devem proceder ao controlo, por cruzamento entre a verificacdo das
requisicdes internas por movimentar e a andlise das requisices externas contabilisticas
sem faturacdo, das requisicGes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas, efetuando as
diligéncias que achar convenientes.

Os registos nas fichas de existéncias devem ser feitos por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.
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Artigo 107.2
RequisigOes internas e Saidas de armazém

1- Sempre que uma Unidade Organica necessite de bens habitualmente existentes em stock,
emite uma requisicdo interna, autorizada e assinada pelo respetivo responsavel.

2- A requisi¢do interna tem que conter, de forma clara e inequivoca:

a) a identificacdo da Unidade Orgénica correspondente ao servi¢co requisitante e a
autorizacdo do respetivo responsavel;

b) o destino do bem;

c) adesignacao;

d) as caracteristicas fisicas, quimicas e/ou bioldgicas do(s) bem(s), quando aplicavel e
possivel, a respetiva quantidade; e

e) unidade de medida.

3- O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacdo de requisicbes internas
devidamente autorizadas.

4- Quando houver delegacdo de competéncias, deve ser dado conhecimento aos
responsaveis pelo armazém.

5- As requisi¢Ges internas sdo registadas na aplicacdo de Gestdo de Stocks dando origem de
imediato a emissdo do movimento de stock, no qual constara a listagem dos bens a
fornecer.

6- O movimento de stock/ guia de entrega é enviado ao Fiel de Armazém que, apods
satisfacdo do pedido, fica com uma cdpia assinada pelo recetor (que deve estar
devidamente identificado) e por ele, remetendo-a posteriormente a Gestdo de Stocks.

7- Entre a recegdo da requisicdo e a satisfacdo do pedido (existente em stock), ndo deve
mediar um prazo maximo superior a 48 horas (2 dias Uteis).

8- Os bens requisitados e entregues que nao foram utilizados na obra, intervengdo pontual,
ou outra atividade especifica, devem ser devolvidos ao Armazém. Contudo, neste servigo
apenas se rececionam sobras de bens que estejam intactos e desde que se verifiguem os
devidos requisitos de acondicionamento.

9- Todos os movimentos e procedimentos relacionados com as existéncias ocorrem numa
base didria, devendo o Gestor de Stocks arquivar as Guias de Entrega (em conjunto com a
Requisi¢do Interna) devidamente assinada pelo servigo recetor, por ordem numérica. No
final de cada dia, devera cruzar a informacdo contida nas guias de entrega com o mapa de
saidas do armazém. Este mapa deverd ser arquivado por ordem sequencial de data. A
requisicdo interna deverd ser arquivada por servigo, devendo na mesma constar o
numero da guia de entrega.

10-No final do ano, todos os movimentos e corre¢des relativos a requisicdes internas, da
aplica¢do informatica, devem estar efetuados até ao dia 10 de janeiro do ano seguinte,
devendo ser garantida que a realidade fisica esta de acordo com a realidade escritural, e
verificado o estabelecido no n2 2 do artigo 109.9.

11- No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos
para a satisfacdo do pedido do servico requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes
formas:

a) Ndo se tratando de situacdo urgente, o pedido fica pendente de processo de
aquisicdo, seguindo o procedimento normal de aquisicdo até a sua satisfacao;
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b) Tratando-se de situacdo urgente, o pedido é remetido ao servico de
Aprovisionamento que dara prioridade ao processo de aquisi¢cdao atendendo ao seu
enquadramento legal, acautelando as devidas autorizagGes.

12-Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos servicos
operacionais da autarquia (nas obras por administracdo direta), devendo obedecer ao
seguinte principio:

a) As unidades organicas operacionais elaboram uma folha de obra, na qual deverd ser
vertida toda a informacdo da obra, designadamente todos os bens e materiais
consumidos nessa obra, assim como a mao de obra utilizada.

Artigo 108.2
Sistema de inventario

O sistema de inventdrio adotado pela Cadmara Municipal de Vila Velha de Rédao é o
permanente, de modo a que exista informacdo atualizada, em qualquer momento, sobre as
existéncias em armazém e apurar os resultados obtidos nas vendas ou na producao.

Artigo 109.2
Gestao de stocks e fichas de existéncias

1- A gestdo de stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuadas através
da aplicacdo informatica de armazém.

2- As fichas de existéncias em armazém sao movimentadas de forma a garantir que o seu
saldo corresponda permanentemente aos bens nelas existentes — sistema de inventario
permanente.

3- Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados pelo Gestor de Stocks, ou outro
funcionario identificado para o efeito, ambos externos ao manuseamento fisico das
existéncias, nomeadamente, quanto a:

a) Criagdo da ficha do bem e associagdo ao armazém destinado, por atribuicdo de
codigo do artigo criado para o efeito;

b) Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de
transporte/fatura ou devolucdo de requisicdo interna;

c) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisicdo
interna satisfeita, parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do responsavel
pela entrega dos bens e de quem os rececionou;

d) As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisicdo, incluidas as despesas
incorridas até ao respetivo armazenamento, sendo utilizado o custo médio
ponderado (paragrafo 33 da NCP 10) como método de custeio e valorizacdo das
saidas.

4- As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida, dao,
obrigatoriamente, entrada em armazém através de guia de devolucdo ou reentrada.
Contudo, neste servigo apenas se rececionam sobras de bens que estejam intactos, e
desde que se verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento.
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Artigo 110.2
Contagem fisica aos stocks em armazém

Os responsaveis pelas unidades organicas que tutelam o armazém, devem fazer
contagens periddicas por amostragem e verificar se os bens existentes em armazém
coincidem com a contagem fisica.

As existéncias sdo obrigatoriamente inventariadas no final de cada ano econdmico. Nesta
data, através de despacho, deverdo ser formadas equipas para proceder a contagem dos
bens existentes em armazém, devendo obedecer aos seguintes principios:

a) Deve ser nomeado um coordenador responsdvel pelas contagens e elaboracdo do
Relatério de Contagem;

b) A contagem deve ser completa e as equipas de contagem devem ser compostas por
dois funcionarios;

c) O contador deve ser um funcionario do proprio armazém, que esteja familiarizado
com as respetivas existéncias, e o apontador deve ser um funcionario alheio aos
armazéns, de preferéncia pertencente ao aprovisionamento ou a contabilidade;

d) As contagens de bens existentes em prateleiras devem ser efetuadas da esquerda
para a direita e de cima para baixo;

e) As contagens deverdo ser registadas em listagem produzida informaticamente na
qual constara o cddigo e a designacao do produto, contendo ainda um campo onde
o apontador, fard constar o niumero de bens contados. Nao deve conter, em
circunstancia alguma, a quantidade dos bens em stock, constantes no sistema
informatico.

Na listagem para registo das contagens, mencionada no ponto anterior, deverdo ser
evidenciadas as contagens efetuadas, ser datada e assinada pelos trabalhadores que
efetuam a contagem e pelo respetivo responsavel.

Devera ser indicado em observagdes, sempre que se verifique:

a) Um artigo defeituoso — é aquele que embora ndo se encontrado em bom estado
seja recuperavel;

b) Um artigo de pouca rotagdo — 4 aquele que ao longo de um ano ndo teve qualquer
movimento e com tendéncia a desaparecer;

c) Um artigo obsoleto — é aquele que ao longo de um ano ndo teve qualquer
movimento, ndo se esperando que possa ter no préximo periodo.

Apds as conclusdes das contagens e conferéncias, e depois de se ter confirmado que
todos os itens foram contados, devem ser comparadas as quantidades contadas com os
respetivos registos no sistema.

No caso de existéncia de uma diferenca de contagem, comparada com a existéncia no
sistema informatico, significativa, deve proceder-se a nova contagem, até que seja
cabalmente esclarecida.

Terminado o inventario deverd ser produzido Relatdrio de Contagem onde conste
designadamente:

a) Arotacdo de stocks;

b) Os bens sem movimentos no ano;

c) Os bens entrados no ano cuja quantidade foi superior a saida desse mesmo ano;

d) Outras diferencas relevantes identificadas.

As discrepancias apuradas devem ser de imediato analisadas e justificadas no relatdrio.
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9- O relatério serd submetido a despacho superior, para posteriormente ser dado
tratamento contabilistico adequado.

10-No caso dos bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em processos
de aquisicao, deve ser incluida no relatério, devidamente fundamentada, informacdo do
seu destino final, a submeter a aprovacdo do Presidente da Camara Municipal ou do
vereador em quem este delegar. O controlo dos mesmos sera efetuado pelo setor
responsdvel pelo seu armazenamento.

11-A listagem de contagem integra o “Relatdrio da Contagem”, elaborado pelo coordenador
responsdvel da contagem. Este relatério deve relatar todo o processo de contagem e a
justificacdo fundamentada das diferencas apuradas, submetendo-o a assinatura do chefe
do DAF/DOUA e do Presidente da Camara ou do Vereador em quem este delegar.

12-No inicio de cada novo ano, as quantidades escrituradas expressas no Inventario e as
registadas na aplicacdo informatica de gestdo de stocks, deverdo corresponder as
guantidades reais efetivamente existentes em armazém no final do ano anterior.

Artigo 111.2
Procedimentos de controlo no final do exercicio
No final do periodo econédmico deve verificar-se:

1- Se todas as requisices externas satisfeitas até a data estipulada estdo registadas no
inventario de existéncias, e se existe o correspondente registo de obrigacdo para com o
fornecedor, para o que se deverd proceder a confirmacao dos saldos dos fornecedores da
autarquia e das contas de impostos associados;

2- Se o movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas de
inventdrio, e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de
associacao do custo das existéncias consumidas.

3- Se existe controlo sobre as existéncias em transito, para o que devem ser analisadas as
guias de transporte ou faturas rececionadas e ainda nao registadas e verificadas, de modo
a concluir se os servigos requisitantes estdo a comunicar a rece¢do das mesmas.

4- Numa base amostra, se as requisicdes internas existentes no armazém preenchem os
requisitos instituidos pela autarquia e se estdo registados no sistema informatico de
gestdo de existéncias, os movimentos correspondentes de saida. Os documentos fisicos
de requisicdo devem ser igualmente confirmados com a guia de entrega.

5- Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuragdo previstos na NCP 10, no que respeita
ao custo da aquisicio de matérias-primas, subsididrias e de consumo, para o que se
devera controlar:

a) O correto registo de entrada em armazém com base na fatura e guia de remessa
respetivos;

b) O correto custo unitdrio e total associado a cada elemento, quando existam
despesas com compras que lhe sejam imputaveis;

c) Se existem artigos para os quais se justifique a criacdo de imparidades, dado o seu
estado de conservacgdo, de obsolescéncia, ou perda de valor;

d) Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi
calculado de acordo com o critério de valorimetria adotado pela autarquia e se
existem documentos de suporte ao langamento contabilistico inerente.
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CAPITULO XIV
IMOBILIZADO

Artigo 112.2

Objetivo

Estabelecer orientacdes e os métodos de controlo e inventariacdo dos Ativos do Municipio
de Vila Velha de Rédao, aplicando as regras definidas pelo Classificador Complementar 2
(capitulo 7 do Plano de Contas Multidimensional), o qual substitui o CIBE — Cadastro e
Inventario dos Bens do Estado que consta da Portaria n2 671/2000, de 17 de abril, entretanto
revogada, entrando em vigor em 1 de janeiro 2018 (adiada para 01/01/2019, conforme
dispde o n?2 1 do artigo 182 do DL n2 192/2015, de 11 de setembro).

Artigo 113.2
Ambito de aplicagdo

Aplica-se na inventariacdo e restantes operacdes respeitantes aos ativos fixos tangiveis e
intangiveis.

No Ambito da Gestdo do Patrimdnio, integra-se a observancia de uma correta afetacdo de
bens pelos diversos servicos, tendo em conta ndo sé as necessidades dos mesmos, mas
também a sua mais adequada utilizacdo face as atividades desenvolvidas e o incremento
da eficiéncia das operacdes.

Complementarmente as presentes normas aplicam-se as regras previstas no
Procedimento de Gestdo do Patrimdnio.

Artigo 114.2
Tipologia de bens inventariaveis e sua classificacao

Os bens inventaridveis devem ser classificados de acordo com o enquadramento na
tipologia de bens e direitos, para efeitos de cadastro, calculo das deprecia¢des e
amortiza¢Oes, conforme o Classificador Complementar 2.
Estabelecem as Notas de Enquadramento ao PCM (portaria n? 189/2016) que as
entidades poderdao manter os cédigos do CIBE para efeitos de inventdrio, e as respetivas
vidas Uteis, no que respeita as depreciacdes para todos os bens do ativo fixo tangivel
(exceto edificios e outras construgdes), detidas a data de 31 de dezembro de 2016.
Para os edificios e outras construgdes (imoveis e direitos no CIBE) quer se tratem de ativos
fixos tangiveis, quer de propriedades de investimento, o respetivo cadastro de vida util
deve ser atualizado face as disposi¢cdes do SNC-AP.
Deve existir uma ficha de cadastro por cada bem, devendo a estrutura do nimero de ficha
de cadastro iniciar os primeiros digitos com as contas da classe 4 do PCM e incluir as
seguintes informagdes:

a) ldentificacdo e localizagdo do bem (por edificio, gabinete, ...);

b) Cddigo correspondente a tabela do Classificador Complementar 2, acrescido do ano

de aquisicao ou do 12 registo e nimero sequencial;
c) Tipo de aquisi¢do (compra, doacgdo, cedéncia, transferéncia...);
d) Valor inicial, valores de valorizagdo posterior (revalorizacdo ou grandes reparacgées);
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e) Critério de depreciagdo, taxa anual, desvalorizacdo por ano e total, perdas por
imparidade por ano e total;
f) Valor atual.

5- A entidade deve ainda criar outros cddigos que facilmente permitam identificar a forma
de aquisicdo e localiza¢do dos bens.

Artigo 115.2

Inventario

1-0 inventario dos bens é efetuado por suporte informdtico através do programa

informatico de gestdo de ativos.

2 - Ainventariagdo compreende as seguintes operacgdes:

a) Arrolamento — consiste na elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;

b) Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de
procedimentos para estabelecer a relacdo entre os bens existentes e os respetivos
registos contabilisticos, e proceder as retificacGes a que haja lugar;

c) Descricdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial,
de modo a possibilitar a sua identificacao;

d) Avaliagdo - consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de
acordo com os critérios de mensuracdo aplicaveis, designadamente os critérios
definidos nas respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 —
Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de Investimento;

e) Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificagdo de cada bem
existente no Municipio de Vila Velha de Rddao, conforme n? 4 do artigo anterior;

f) Etiquetagem - traduz-se na colocagdo de etiquetas nos bens inventariados, com o
codigo respetivo de identificagdo, conforme alinea b) do n2 4 do artigo anterior.

Artigo 116.2

Regras gerais de inventariacao

Deverdo ser seguidas as seguintes regras gerais de inventariagao:

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

A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior.

O processo de inventdrio e respetivo controlo é efetuado através de meios informaticos
adequados (Gestdo de Ativos).

Cada bem deve ser cadastrado ou inventariado, desde que constitua uma pe¢a com
funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente, caso ndo se verifiquem
estas condig¢Oes, deve ser registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos
na mesma data e com igual taxa de depreciagao.

As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas.

Devem ser realizadas reconciliacdes entre os registos das fichas de imobilizado e os
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢Ges e deprecia¢gdes acumuladas.
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Artigo 117.2
Alienagdo de bens

1- A alienacdo de bens pertencentes ao ativo deverd ser efetuada segundo as seguintes
regras previstas:

a) da alinea g) do n2 1 do artigo 332 do RFALEI, alienar bens imédveis de valor até 1000
vezes a RMMG, sem que neste caso esteja obrigada a adotar o procedimento de
hasta publica.

b) Acima desse valor, desde que adote o procedimento de hasta publica e a alienagdo
decorra da execucgdo das op¢Ges do plano, e a deliberagdo da camara seja aprovada
por maioria de dois tercos dos membros em funcdes (alinea h) do n? 1 do artigo 332
do RFALEI).

2- Nado verificando tais requisitos, a alienacdo de bens imdveis pela Camara, a partir do
referido montante, depende obrigatoriamente de autorizacdo da Assembleia Municipal,
cabendo a este drgdo fixar as respetivas condi¢Ges gerais, nomeadamente a adoc¢do do
procedimento de hasta publica (alinea i) do n2 1 do artigo 252 do RFALEI).

3- Estas regras, pese embora ndo se reportem especificamente a dominialidade dos bens,
deverdo ser apenas objeto de aplicacdo aos bens iméveis do dominio privado das
autarquias locais.

4- Compete ao SCPA coordenar o processo de alienacdo dos bens do Municipio de Vila Velha
de Rddao que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 118.2
Abate de bens

1- As seguintes situagGes sao suscetiveis de originarem abates e deverdo constar na
respetiva ficha de cadastro:
a) Venda
b) Doagdo
c) Furto /roubo
d) Destrui¢do ou demoligdo
e) Transferéncia
f) Troca ou permuta
g) Outros devidamente justificados

2- Quando se tratar de alienacdo, o abate sé serd registado com respetiva escritura de
compra e venda.

3- No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo os servigos responsaveis pela
guarda do mesmo, apresentar a correspondente proposta de abate devidamente
justificada.

4- Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser
elaborado auto de abate, passando a constituir “sucata” ou “mono”.

5- A competéncia para ordenar o abate dos bens da Instituicao é do 6rgao executivo.

67



2018,CM,E,CD,6987 / 12-12-2018

Norma Controlo Interno
Municipio de Vila Velha de Rédao

Artigo 119.2
Afetagdo e Transferéncia de bens

1- Os bens moéveis ficam afetos aos servicos utilizadores, acrescendo a folha de carga
respetiva.

2- A transferéncia de bens moéveis entre gabinetes, salas, seccdes, divisbes ou
departamentos depende de autorizacdo do respetivo responsavel da seccdo ou do
dirigente do servico, e deve, obrigatoriamente, ser comunicada ao servico de gestdo do
patrimdnio através de impresso préprio.

Artigo 120.2
Furtos, roubos incéndios e extravios

1- No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios ou extravios de bens, dever-se-a
proceder da seguinte forma:

a) Participar as autoridades.

b) Elaborar um relatério no qual se descreverdo os objetos/bens desaparecidos ou
destruidos, indicando o niumero de cadastro de inventario e o seu valor patrimonial.

c) Compete ao servico de gestdo do patriménio o acompanhamento das situacOes
descritas nas alineas anteriores.

d) O relatério mencionado em b) sera anexado no final do ano ao relatério e contas do
periodo a que respeita.

Artigo 121.°
Alteracao de valor, depreciagdes e amortizagdes e imparidades

1- Todas as alteracGes dos valores dos bens do ativo fixo devem constar na respetiva ficha
de cadastro devidamente especificada de acordo com o mencionado no artigo 114.9.

2- As depreciagdes e amortizagOes correspondem a desvalorizacdo normal dos ativos fixos,
decorrentes do gasto com a sua utilizagdo, devendo por regra, utilizar-se o método das
quotas constantes (linha reta), considerando a vida util de referéncia constante da tabela
do Classificador Complementar 2.

3- As “grandes reparagdes” sdo caraterizadas ndo sé pelo custo das obras a realizar, mas
também pelo acréscimo da vida util ou de produtividade dos bens de investimento em
causa, assim:

a) Tratando-se de edificios, sdo “grandes reparagdes”’, e consequentemente
classificaveis nas respetivas contas de investimento, as obras que impliquem
alteragdo das plantas dos imoveis e que aumentem o seu tempo de vida util.

b) No caso de bens mdveis, das viaturas automoéveis e de outro equipamento de
transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se “grande reparacdo”
aquela que implica um aumento da quantia registada do bem em mais de 30%.

4- No caso de ser autorizado uma revaloriza¢do e consequente utilizagdo do método de
revalorizacdo nos ativos fixos tangiveis e intangiveis (revalorizacGes positivas ou
negativas) deve proceder-se:

a) No caso de a revalorizacdo originar uma diminuicdo da quantia registada do ativo,
essa diminuicdo deve ser reconhecida em conta apropriada de gastos (subconta da
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conta 65 Perdas de Imparidade), pela diferenca resultante do excedente de
revalorizagao.

b) Se originar um aumento da quantia registada do ativo, esse aumento é creditado na
conta apropriada de Patrimédnio Liquido (conta 58 Excedentes de revalorizacdo de
ativos fixos tangiveis e intangiveis). Contudo esse aumento serd reconhecido em
resultados (subconta 762 ReversGes de perdas de imparidade) até ao ponto que
compense um decréscimo de revalorizagao anteriormente registado em gastos.

Todas as reparagoes (de manutengao) deverdo constar no histdrico do respetivo bem.
Compete ao servico do Patrimdénio proceder ao registo nas fichas de cadastro de todas as
alteracgOes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo fixo.

As depreciacGes e amortizagdes sao calculadas segundo o método das quotas constantes
em regime duodecimal.

Artigo 122.°
Verificagao fisica e periddica

O servico do Patriménio, durante o més de dezembro de cada ano, procedera a
verificacdo fisica dos bens do ativo fixo, conferindo-a com os registos, e procedendo
prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades.
Para cumprimento do disposto no numero anterior, o servico de Patrimdnio podera
enviar aos diversos servicos as folhas de carga respetivas, solicitando a sua atualizacao,
gue devera ser feita no prazo de 20 dias.
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CAPITULO XV
APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 123.2
Objetivo

O presente capitulo tem por objetivo a definicdo de regras aplicdveis a atribuicao de apoios e
subsidios pela Camara Municipal, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.2 75/2013,
de 12 de setembro, e o estabelecimento de mecanismos de acompanhamento e avaliagdo da
aplicacao desses apoios, para além do estipulado no Regulamento de apoio ao Associativismo.

Artigo 124.2
Ambito de aplicagdo

As presentes regras aplicam-se a todas as entidades legalmente existentes que prossigam
atividades de interesse municipal.

Artigo 125.2
Modalidades de apoio

1- Os apoios podem ser:
a) Financeiros, se resultarem da atribuicdo de subsidio (apoio monetdrio) por
transferéncia;
b) N3o financeiros, se se traduzirem em prestacdo de servigcos e/ou apoios logisticos
ou em espécie.
2- A atribuicdo de apoios ndo financeiros é sempre objeto de quantificagdo quanto ao custo.

Artigo 126.2
Instrugao de processo

1- Para efeitos de habilitacdo a apoios financeiros, a unidade organica proponente do apoio
devera constituir processo onde constem, além dos respetivo pedido, os seguintes
elementos:

a) Fotocdpia do cartdo de identificacdo de pessoa coletiva;

b) Fotocdpia do cartdo de identificagao fiscal;

c) Certiddao comprovativa da situacdo contributiva devidamente regularizada;

d) Fotocdpia da publicagdo dos estatutos em Didrio da Republica;

e) Fotocdpia da ata da eleigdo dos corpos gerentes;

f) Fotocdpia do Plano de Atividades;

g) Fotocdpia do Relatério de Atividades e contas do exercicio econémico anterior;
h) Declaracdo onde conste o nimero total de associados.
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Artigo 127.2
Procedimento contabilistico

A atribuicdo de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentacdo prévia no orcamento e
confirmacdo de existéncia de dotacdo disponivel na rubrica prépria do orcamento e/ou
PPI pelo servigo responsavel pela Contabilidade.
Apds verificado o disposto no nimero anterior, compete ao servico proponente da
atribuicdo do apoio ou subsidio, submeter o assunto a reunido de Camara para
deliberacao.
Em caso de aprovagdo, os documentos presentes a reunido sdo remetidos para o servico
responsdvel pela Contabilidade, para efeitos de processamento da despesa,
acompanhados dos seguintes elementos:

a) Fotocopia do cartdo de identificacdo de pessoa coletiva;

b) Fotocdpia do cartdo de identificacdo fiscal;

c) Fotocdpia da publicacdo dos estatutos em Didrio da Republica;

d) Fotocdpia da ata da eleigdo dos corpos gerentes.

4- Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser solicitada a atualizagdo dos

documentos citados, bem como documento comprovativo de situagdo contributiva
regularizada.

Artigo 128.2
Acompanhamento e avalia¢ao

O servico responsavel pela Contabilidade, a pedido das diversas unidades organicas
proponentes, envia a relacdo dos apoios pagos, devendo estas promover o
acompanhamento da atividade das entidades a quem foram atribuidos apoios, para
assegurar que 0S recursos municipais sdo efetivamente utilizados no fim a que se
destinam.

Deve ser solicitado a entidade beneficidria do apoio a apresentagdo de relatério das
atividades desenvolvidas, no prazo de trinta dias apds a sua realizagdo.

Artigo 129.2

Divulga¢ao

Compete a SCPA promover a publicacdo dos apoios atribuidos nos termos do presente
capitulo no sitio do Municipio e no da Inspecdo-Geral de Finangas, nos termos do disposto no
artigo 49 e seguintes da Lei n.2 64/2013, de 27 de agosto.
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CAPITULO XVI

PRESTAGCAO DE CONTAS
Artigo 130.2
Prestagao de contas

Nos termos da alinea m) do n? 1 do artigo 512 da lei n? 98/97, de 26 de agosto, Lei de
Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas, na atual redacdo, o Municipio esta sujeito
a elaboracdo e apresentacao de Contas.

Atento o n? 1. do artigo 782 do RFALEI, para além da prestacao de contas individuais, o
Municipio podera ter de apresentar contas consolidadas com as entidades detidas ou
participadas.

Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, (DemonstracGes Financeiras), NCP
26 (Componentes das Demonstragdes Orcamentais) e no RFALEI, quanto a documentos
de prestacdo de contas, as mesmas sdo elaboradas e documentadas, de acordo com o
estabelecido nos n2% 4 e 6, ambos do artigo 522 da LOPTC, nos termos das
recomendacgdes e ou instrucGes aprovadas pelo TC, sendo remetidas a este Tribunal, no
caso das contas individuais, até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam e,
tratando-se das contas consolidadas, até 30 de junho.

Artigo 1312

Competéncias dos Orgdos Municipais e do Presidente
da Camara em matéria de Prestagao de Contas

Conforme previsto na alinea I) n? 2 artigo 259, e no n2 2 do artigo 272, ambos do RJAL,
compete a Assembleia Municipal, na sessdo ordindria de abril, apreciar e votar os
documentos de Prestacdao de Contas do ano anterior.

Compete a Camara Municipal elaborar e aprovar os documentos de prestagdo de contas,
a submeter a apreciacdo e votagdo da AM, bem assim enviar ao Tribunal de Contas as
contas do Municipio, conforme estabelecido nas alineas i) e w) ambas do n2 1 do artigo
332 do RJAL.

Nos termos inscritos nas alineas j) e k), ambas do n2 1 do artigo 352 do RJIAL, compete ao
Presidente da Camara Municipal submeter os documentos de prestacdo de contas a
aprovac¢do da Camara Municipal e a aprecia¢do e votagao da Assembleia Municipal, bem
como, enviar ao Tribunal de Contas os documentos que devam ser submetidos a sua
apreciagao.

Artigo 132.2

Incumbéncias dos Servicos em matéria de Presta¢ao de Contas

Sem prejuizo da obrigagdo comum de todos os dirigentes e coordenadores técnicos
colaborarem na elaboracao dos documentos de Prestacdao de Contas, bem assim da SCPA
apoiar a sua elaborac¢do, nos termos do ROSM:

a) Compete a DAF, organizar e coordenar a elaboracdo dos documentos de
prestacdo de contas e proceder a avaliagdo das a¢des planeadas, coordenagdo

72



2018,CM,E,CD,6987 / 12-12-2018

Norma Controlo Interno
Municipio de Vila Velha de Rédao

e elaboracdo do relatério de gestdo, em funcdo da informacdao contida nos
relatérios dos gabinetes operacionais e das unidades organicas;

b) Compete ao servico da contabilidade, colaborar na execu¢do dos documentos
de prestacdo de contas e fornecer os elementos indispensaveis a elaboracao
do respetivo relatério de gestao.
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CAPITULO XVII

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 133.2
Aprovagdo, remessa, acompanhamento e avaliacao da Norma

Nos termos da alinea i) do n? 1 do artigo 339, do RJAL, do art. 92 do DL n2 192/2015, de 11
de setembro, e do ponto 2.9.3 do DL n2 54-A/99 de 22 de fevereiro, compete a Cdmara
Municipal elaborar, aprovar e manter em funcionamento o Sistema ou Norma de
Controlo Interno, adequado as funcdes e atividades da Autarquia, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagdo permanente, competindo ao Presidente da Camara
submeté-lo a aprovacdo daquele érgdo, conforme a alinea j) do n2 1 do artigo 359, do
mesmo RJAL.

Em cumprimento do ponto 2.9.9 do DL n2 54-A/99 de 22 de fevereiro, o Orgdo Municipal
remete a Inspecao-Geral de Financas cépia da NCI, bem como de todas as alteracbes, no
prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.

Artigo 134.2
Divulgagao e implementacdo da Norma

A presente Norma sera divulgada internamente, através de:

a) Distribuicdo protocolada a todos os responsaveis por gabinetes operacionais e
unidades organicas, bem como, aos membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia
e a Vereacdo, técnicos superiores, especialistas de informatica e coordenadores
técnicos;

b) Publicagdo na Intranet do Municipio, para conhecimento generalizado, também dos
demais trabalhadores, prestadores ou colaboradores;

c) Realizacdo de agBes / reunides de trabalho, pelos responsaveis dos gabinetes
operacionais e unidades organicas, com os respetivos trabalhadores, prestadores
ou colaboradores, com vista, designadamente, ao esclarecimento da NCl e da sua
adequada implementagao.

Esta norma sera, igualmente objeto de divulgacdo externa através da publicacdo no sitio
da internet do Municipio.

Para implementagdo da presente norma poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas,
que se tornem Uteis, no sentido de especificar e facilitar a aplicacdo das regras
estabelecidas nesta norma.

Artigo 135.2
Cumprimento da Norma

Sem prejuizo das competéncias especificamente previstas no ROSM em matéria de
verificacdo do cumprimento da NCI e da competéncia comum de todos os dirigentes de a
cumprir e fazer cumprir, compete, igualmente, aos membros dos Orgdos Municipais, aos
membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Verea¢do, aos coordenadores
técnicos, assim como aos trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores,
integrados em gabinetes operacionais ou unidades organicas, zelar pelo seu
cumprimento.
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2- O ndo cumprimento dos preceitos previstos na presente Norma, que seja suscetivel de
configurar infracdo disciplinar por consubstanciar comportamento, por a¢gdo ou omissao,
ainda que meramente culposo, em violacdo de deveres inerentes a funcdo que o seu
autor exerce, é, quando aplicavel, de instauracao de procedimento disciplinar, nos termos
do inerente regime inscrito na Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP),
aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho, na atual redacdo, sem prejuizo do
apuramento de outras responsabilidades, que ao caso possam estar associadas.

Artigo 136.2
Fiscalizacdo pela Assembleia Municipal em matéria de controlo interno

1- A AM pode, conforme previsto no ponto 2.9.7 do POCAL, estabelecer dispositivos,
pontuais ou permanentes, de fiscalizacdo, que permitam o exercicio adequado da sua
competéncia.

2- Para efeitos do nimero anterior e nos termos do ponto 2.9.8 do DL n2 54-A/99 de 22 de
fevereiro, a Camara Municipal deve facultar os meios e informacGes necessarias aos
objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pela AM.

Artigo 137.2
Duvidas e casos omissos

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

2- Os casos omissos serdao resolvidos por meio de deliberacdo da Camara Municipal, sob
proposta do Presidente da Camara.

Artigo 138.2
Alteragoes
A presente NCI podera ser objeto de alteragdes a aprovar pela Camara Municipal
Artigo 139.2
Revogacgoes

Sdo revogadas as disposi¢cdes regulamentares na parte em que contrariem as regras
estabelecidas na presente NCI.

Artigo 140.2
Entrada em vigor da presente versao da Norma

A presente revisdo (n2 2) da NCI entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo, com a
seguinte excegao:

1- Até a entrada em vigor do SNC-AP para as Autarquias Locais, todas as remissdes
feitas para este sistema contabilistico deverdao entender-se como feitas para o
sistema contabilistico em vigor (POCAL).
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ANEXO
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REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO

O fundo de maneio do Municipio de Vila Velha de Rddao rege-se pelas normas constantes na
NCI artigos 902 a 9492 - Fundo de Maneio, por este regulamento e pela legislagdo em vigor,
visa ainda dar cumprimento ao estipulado artigo 172 do DL n2 192/2015 de 11/09 referente a
manutenc¢do do ponto 2.9.10.1.11 - “Controlo Interno” do DL n® 54-A/99 de 22 de fevereiro —
Plano Oficial das Autarquias Locais.

Artigo 12
Constituicdo e execugao

1- Por deliberacdo do Municipio de Vila Velha Roddo é constituido anualmente um fundo
fixo de caixa designado por Fundo de Maneio, destinado a aquisicdo de bens correntes e
de servicos de pequeno montante, de cardter urgente que ndo possam ter sido
atempadamente previstos.

2- Aalteracdo desse fundo de maneio é feita a seguinte tipologia de despesas:

Aquisicdo de bens

Rubrica Orgamental Designagdo
020121 Outros bens
02010202 Gasoleo

Aquisi¢do de Servigos

Rubrica Orgamental Designagdo
0102/020210 Transportes
0102/020225 Outras prestagdes servigos

3- O responsavel pelo Fundo de Maneio é o colaborador a designar para o efeito.

4- O responsavel pela gestdo do Fundo de Maneio efetua os pagamentos das despesas e
procede ao registo das mesmas em mapa de Fundo de Maneiro aberto para o efeito.

5- No caso de registo de adiantamentos efetuados através deste fundo sdo registados no
mapa de conta corrente do fundo de maneio.

6- As linhas em branco do mapa de conta corrente deverao ser inutilizadas.
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7- Todos os valores movimentados através deste fundo deverdo ter como contrapartida
documentos comprovativos, devidamente justificados dos pagamentos efetuados (fatura,
fatura/recibo), emitidos em nome do Municipio de Vila Velha de Rod&o e incluindo o NIF
506 642 798, os documentos de despesa devem obedecer aos requisitos do art? 36 do
CIVA, e demais legislacdo em vigor.

8- A entrega dos recibos relativos aos adiantamentos dos pagamentos através do fundo de
maneio deverd ocorrer no dia em que os mesmos foram efetuados ou no dia util seguinte,
pelos servicos requisitantes.

9- A conta corrente do fundo de maneio elaborada mensalmente e deverd ter o "visto" pelo
funcionario responsavel pelo fundo.

10-O responsavel pelo fundo de maneio devera no final de cada més entregar a conta
corrente do fundo de maneio, acompanhada dos documentos comprovativos de despesa,
na Seccdo de Contabilidade, ou em quem este delegou, para conhecimento.

Artigo 22
Regulariza¢ao e reposicao

1- Aregularizacdo do fundo de maneio é feita na Tesouraria, através de nota de langamento,
acompanhada da entrega do montante ao colaborador responsdvel, com as assinaturas
do Tesoureiro e do responsavel pelo Fundo de Maneio.

Artigo 32
Liquidagao

1- O valor do fundo de maneio é depositado na conta do orcamento a que respeita até 31 de
dezembro do respetivo ano econdémico.
2- Apods essa data é constituido o montante para o novo ano.

Artigo 42
Disposig¢oes finais

1- As autorizacGes referentes ao fundo de maneio caducam no final do mandato do érgao
gue promoveu a sua constitui¢ao.
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