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PREAMBULO

A Reforma da Administragﬁo'Financeira do Estado foi um importante passo para o controlo e a fiscalizacdo
da atividade do setor publico, inicialmente numa perspetiva or¢amental e, posteriormente, numa
abrangéncia mais lata. A exigéncia de rigor e de controlo originou um Sistema de Controlo Interno
garantindo desta forma uma maior e melhor fiabilidade da informagdo financeira produzida no

cumprimento escrupuloso dos diplomas legais aplicaveis.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei ne 54-A/99; de
22 de fevereiro, na sua atual redagdo, consubstanciou a reforma da administragdo financeira e das contas
publicas no sector da Administragdo Autdrquica, visou a criagdo de condigbes para a integragdo
consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna,

como instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias tocais.

Uma das suas inovacdes foi a introdugdo do Sistema de Controlo Interno, que se mantém em vigor com o
Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administra¢cdes Publicas (SNCAP) publicado no Decreto-

Lei 192/2015, a 11 de setembro.

A Norma de Controlo Interno {(NCI) é parte integrante do Sistema de Controlo Interno conjuntamente com
os demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas das normas
apresentadas, nomeadamente o Sistema de Gestdo de Qualidade (SGQ), as normas de execugdo do
Orcamento e o Plano de Gestdo de Riscos, afigurando-se como um elemento dinamico do Sistema de
Controlo Interno visando a agilizacio e o estabelecimento de regras em consonancia com o cumprimento

dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.
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CAP{TULO I | DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12
Objeto
1. A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentos de
controlo interno para o Municipio de Mes3o Frio (MMSF), de acordo com um conjunto de principios que

permitam alcancar uma maior eficacia na gestdo de servigos.

2. S3o parte integrante desta norma os procedimentos de controlo de carécter geral e ainda os referentes
3s dreas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como, gestdo documental, processual e
de recursos informaticos, atendendo as competéncias e niveis de atuagdo definidos na estrutura organica
e mapa de pessoal.

Artigo 22

Ambito de aplicagio

A Norma de Controlo Interno (NClI) aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos
procedimentos constantes do presente documento e vincula todos os titulares de orgdos, dirigentes e
demais trabalhadores do MMSF.

Artigo 32

Finalidades

1. A presente NCl estabelece métodos e procedimentos de controlo que visam:

e Assegurar o integral cumprimento do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro,
na sua redacdo atual;

e A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes orcamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

e O cumprimento das decisdes proferidas pelos Dirigentes Superiores, conforme competéncias
previstas na lei ou que tenham sido objeto de delegacdo/subdelegacdo;

e Asalvaguarda do patriménio;

e Aaprovagio e controlo dos documentos;

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

e Oincremento da eficiéncia das operagdes;

e Aadequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos;

e O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

J
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e O -registo oportuno das operagbes pela quantia correta, em sistemas de informagdo apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito
pelas normas legais aplicaveis;

¢ Uma adequada gestao de riscos;

e Assegurar que os pagamentos e reprogramacoes sdo efetuados com aprovagdo e autorizagdo
pelo{s) autor(es) competente(s) para o efeito;

e Aprevengdo e a detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

e Garantir que os procedimentos sdo autorizados e executados com a devida segregacdo de
funcdes;

e Responsabilizar os diferentes intervenientes nas atividades da MMSF, de acordo com as suas
areas de competéncia.

Artigo 4¢
Administracdo e implementacdo
1. Compete ao Orgdio Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente Norma, bem como

exercer a administragdo e monitorizacdo do sistema de controlo interno.

2. Compete as diversas divisbes municipais {(DM), unidades organicas (UO), seus dirigentes e chefias,
cumprir e fazer cumprir as regras definidas na presente Norma e nos demais preceitos legais em vigor,

bem como apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicagdo.

Artigo 5.2
Defini¢do de fungdes de controlo
1. Na defini¢3o das fungdes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:
a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as respetivas verificagdes;
¢) Ao cumprimento dos principios de segregacdo de funges, nomeadamente para salvaguardar a
separagdo entre o controlo fisico e o processamento dos respetivos registos.
Artigo 6.2
Identificacdo funcional dos documentos administrativos
1. Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e informagtes
que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre
identificar, de forma bem legivel, os trabalhadores ou titulares dos érgdos subscritores das mesmas e em
que qualidade o fazem, sendo a identificagdo feita mediante assinatura ou rubrica, com indica¢do do nome
e cargo exercido, de forma adequada para o efeito, em conformidade com o previsto no Regulamento

Geral da Protegdo de Dados (RGPD).

-



PORTA DO DOURO

Norma de Controlo Interno MESAO FRIO I

2. Na redacio dos documentos (formuldrios, oficios, minutas de requerimentos, avisos, convocatdrias,
certiddes e declaragdes), e em especial na comunicagdo com os cidaddos, deve usar-se linguagem simples,
clara, concisa e significativa, sem siglas, termos técnicos ou expressdes reverenciais ou intimidatérias.

3. As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos municipes devem respeitar os
principios e orientagdes de normalizagdo e devem conter instrugbes de preenchimento simples e

suficientes.

CAP{TULO Il | ADMINISTRAGAO GERAL
Seccdo | - Atendimento Geral
Artigo 72
DisposicGes especificas
1. O atendimento municipal é assegurado pela equipa que efetua o atendimento presencial e multicanal,
permitindo que cidad3os e empresas possam apresentar os pedidos através da internet, correio

eletrénico, carta, telefone ou através dos servigos online.

2. O atendimento municipal deve assegurar a presta¢do da informacéo pretendida, independentemente
do servigo responsavel pelo tratamento onde se encontra o processo, através de pesquisa nas aplicagbes

informaticas de suporte.

3. O procedimento que se inicie e desenvolva através dos servigos online, segue os termos previstos no

Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA).

Artigo 82
Gestdo do atendimento municipal
1. Todos os atendimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa, sdo registados na aplicagdo
informdtica em uso na autarquia e de acordo com o sistema de normalizagdo contabilistica, onde s&o

emitidas e entregues aos requerentes as guias de pagamento.

2. Todas as reclamacdes apresentadas no Livro de Reclamag8es ou por outra via como correio eletrénico,
s3o rececionadas e registadas pelo atendimento municipal e enviadas ao responsavel do servico
competente para serem objeto de apreciagdo e preparagdo de resposta fundamentada com eventual

adogdo e aplicagio de medidas corretivas/preventivas.

3. Para qualquer pedido de presta¢do de servigo a autarquia, é necessario registar a identificacdo do
municipe {(nome e niimero de contribuinte), bem como os restantes dados necessarios para a correta
instrugdo do processo, a fim de garantir o seu devido encaminhamento para a area competente e com

salvaguarda da politica de privacidade e pelo Regulamento Geral da Protecdo de Dados.

%
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Artigo 92
Apoio administrativo ao atendimento municipal
1. A drea de apoio administrativo do atendimento municipal, apds registo dos pedidos, assegura a sua
digitalizacdo e reencaminhamento para a drea administrativa das DM/UOQ/técnico responsavel pela drea a

gue os assuntos dizem respeito.

2. Cada area receciona os pedidos/processos, analisa-os e da o seguimento normal aos mesmos de forma

a garantir que todos os cidad3os tém uma resposta ou um ponto de situagao sobre o caso apresentado.

3. Para uma melhor gestdo e racionalizagdo de recursos, circuitos e procedimentos, todos os pedidos sdo
registados e tramitados nas aplicagdes informaticas existentes e toda a documentacdo relacionada com o

processo é digitalizada e agregada na aplicacdo em todas as fases.

4. Todos os pedidos que sejam enderecados diretamente a uma DM/UO ou, particularmente, a algum
trabalhador, devem ser, imediatamente, remetidos ao servigo de atendimento para registo na aplica¢do
informatica.
Artigo 102
Atendimento telefénico geral

1. O atendimento das linhas telefénicas procede a triagem do atendimento automatico das chamadas
recebidas.

2. O colaborador que procede ao respetivo atendimento e caso seja possivel, da resposta imediata, ndo o

sendo, encaminha as chamadas para o servi¢o respetivo.

Seccdo Il - Gestdo Documental
Artigo 112
Documentos administrativos
1. Arececao, registo, produgdo e tramitacdo de documentos administrativos obedece a um conjunto de
regras gerais:

a) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, sao objeto de registo Sistema de
Gestdo Documental (SGD);

b) Sem prejuizo das regras especiais estabelecidas para determinados tipos de
documentos/processos, todos os documentos em formato fisico que chegam ao MMSF sdo
digitalizados e registados SGD. Os originais que necessitam de tramitar fisicamente sdo
encaminhados, através de protocolo interno, ao servico competente pela respetiva analise e
tramitacdo, pelo que todos os restantes serdo arquivados administrativamente nos servicos de
Expediente Geral, por dia e ano correspondente. O procedimento subsequente deverd da origem

a um processo totalmente digital.
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Artigo 122
Rececdo de correspondéncia
1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia é obrigatoriamente registada no préprio dia, com
data e nimero de entrada, digitalizada e disponibilizada eletronicamente na aplicagdo informatica

especifica para a gestdo documental do servico a que se destina.

2. Toda a documentagdo que entra no servigo de expediente, dirigida aos servicos do MMSF, € aberta e
registada, exceto se vier com a indicagdo de confidencial, enderegada nominalmente a Presidéncia, e/ou
Vereador e/ou Dirigente Municipal ou se for respeitante a processos de concurso, a qual sera remetida

através de protocolo interno aos respetivos destinatarios.

3. Toda a correspondéncia e documentagio remetida pelos tribunais judiciais, administrativos e fiscais,
bem como entre mandatarios, é aberta e registada, exceto se vier com indicagdo de confidencial e/ou com
o nome do destinatario, neste caso sdo abertas apenas pelo dirigente da DM/UO, ou por quem em este
delegar e por mandatério com competéncias para assegurar a representacdo forense, na salvaguarda da

confidencialidade e sigilo dos processos.

4. Toda a correspondéncia e documentagio dirigida & Comissdo de Protecdo de Criangas Jovens (CPCJ),
que entra no MMSF, enquanto entidade que gere aquela comissdo, sdo abertas apenas pelo Presidente

da CPCJ, ou por quem em este delegar, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos.

Artigo 132
Expedicio de correspondéncia

1. A documentagdo a ser expedida para o exterior em formato fisico deve ser entregue ao servigo de
Expediente Geral, preferencialmente até as 16h00, para ser expedida via CTT no proprio dia.
2. A correspondéncia a expedir para o exterior é entregue diariamente nos CTT. Tratando-se de
correspondéncia registada, com ou sem aviso de recegdo, a mesma é previamente tratada junto do
respetivo servico emissor. Os impressos de registo de correspondéncia para o exterior serdo devolvidos
ao servico emissor apds validagdo dos CTT.
3. E assegurado mensalmente o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos
CTT nos termos do contrato estabelecido entre as partes, através do registo e conferéncia da respetiva
fatura.
4. Por regra, os documentos fisicos devem ser registados pelo servico com a fungao de expediente. Os
documentos recebidos por via digital devem ser registados pelo servico competente que 0s receciona com
identificacdo da sua proveniéncia.

Artigo 142

Apreciacio, informagdo e decisdo de requerimentos

1. Todos os requerimentos, com excec¢do dos que se limitam a fazer qualquer comunicagdo ou que

tenham uma tramitacdo especifica, devem ser apreciados e informados no prazo maximo de 15 dias, a fim
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de ser possivel dar resposta ao interessado até um més apds a rece¢do do documento. [n? 3, artigo. 822 e
artigo 862 do CPA — o prazo a praticar pelos 6rgios administrativos é de 10 dias].

2. No caso de ndo ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, fica o servigo que tiver o
documento na sua posse obrigado a habilitar o decisor a prestar informagdo intercalar da fase do

tratamento do assunto em analise, ao interessado.

Seccdo lll - Gestdo do Arquivo
Artigo 15¢
Organizagdo de processos
1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do MMSF em suporte de papel, devem ser
devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo constituidos por
pastas ou dossiers adequados. As capas dos dossiers devem mencionar, pelo menos os seguintes

elementos:

a) Camara Municipal de Mesao Frio;

b) Designagdo da Divisdo Municipal e/ou Unidades Organica;

¢) Nudmero atribuido ao processo, seguido da mengdo do ano a que diz respeito;
d) Designagdo do tema ou assunto;

e) Designagdo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data do inicio da formacdo do processo;

g} Data do fim do processo.

2. Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos, devendo arquivar e arrumar os

processos de forma adequada até a sua conclusdo.

3. Cada DM/UO ou servigo, consoante o caso, deve assegurar a integridade dos processos administrativos,
sendo apenas permitido extrair deles os documentos originais destinados ao pagamento de despesas e/ou

recebimento de receitas, devendo ser substituidos pelas respetivas cdpias devidamente autenticadas.

4. Por forma a evitar o seu extravio, em caso de circulagdo ou o arquivo de documentos ou processos com
mais de uma folha, os servigos responsdveis pelo processo deverdo numerar todos 0s documentos que o
compodem.
Artigo 162
Tramitagdo e circulagio de processos em suporte ndo eletrénico

1. Conforme a natureza dos processos, estes podem circular pelos servigos que necessitem de os
consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao sistema de controlo na base de protocolo
interno entre servigos, devendo ser criada também uma ficha para cada processo, onde sao registados os
respetivos movimentos de circulacdo interna.

2. Os protocolos de circulacdo devem ser assinados com letra legivel pelo funcionario que faz a respetiva

entrega e pelo funcionario que faz a rececdo do processo ou dossier, seguido da data de entrega e de

Nl e

rececgao.
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3. Cabe aos responsaveis de cada servigo municipal acompanhar a tramitagéo e circulagdo dos respetivos

processos, de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.

Artigo 172
Arquivo de processos
1. Os servigos municipais devem ter o maximo cuidado na arrumagéo dos processos ou dossiers, devendo
manused-los com cuidado e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras ou estantes, até a concluséo
dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza especifica, podem eventualmente ser enviados ao servigo
responsavel pela gestdo do Arquivo municipal, quando passarem da fase de arquivo corrente para arquivo

intermédio e/ou permanente.

2. Existem processos que pela sua natureza, apés a sua conclusdo, sdo considerados de arquivo
permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as disposigdes legais em matéria de arquivo
ptblico municipal.
Seccdo IV — Processos e Documentos
Artigo 18.2
Processos e documentos
1. Todos os processos devem, preferencialmente, ser gerados e administrados em suporte informatico
(aplicacdo SIGMA - Medidata), estando o acesso, a0s mesmos, reservado aos utilizadores autorizados para
o efeito, mediante uso de cédigo de acesso, podendo este ser alterado, unicamente, pelo respetivo
utilizador.
3. Osdocumentos que integram os processos administrativos, bem como as informagbes e os despachos,
pareceres e apreciagdes, que sobre eles forem exarados, incluindo os documentos do sistema
contabilistico, ou outros, devem ser produzidos em obediéncia aos pressupostos processuais e
procedimentais associados e conter, igualmente, e sempre que aplicdve! a inscri¢do do respetivo niimero
sequencial, sem prejuizo da numeragdo do processo e procedimento que integram.
4. A retificacio de documentos elaborados, nomeadamente, no sistema informatico de gestdo
documental, que fundamentadamente tenha de ocorrer e ndo consubstancie, ainda, ato ou contrato,
deve garantir, sempre, 0 conhecimento e ou intervengao de todos quantos intervieram no processado até
a0 momento coincidente com a suscitagdo da emenda.
5. Tratando-se de ato que carega de ser alterado, substituido ou retificado ou de contrato que necessite
ser modificado devem aplicar-se associadas regras inscritas, respetivamente, no novo CPA ou no CCP.
6. Oarquivo de processos e documentos é garantido sectorialmente, em cada gabinete operacional efou
unidade orgénica, em razdo da especificidade funcional em presenca, devendo operar-se, sempre que
possivel e m formato digital.
7. Sem prejuizo do referido nimero anterior:
a) a U.0 tem associada a fungdo de apoio aos érgdos autarquicos compete proceder ao arquivo dos

acordos de execucdo, dos contratos interadministrativos ou de outros celebrados entre o Municipio e

outras Entidades;
@ /H 9
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b) a DAF - Servico de Patrimdnio, compete proceder ao arquivo documentos que consubstanciem

aquisicdo, alienac¢do e cedéncias de bens moéveis e imdveis.

Artigo 192
Publicac¢des no portal do Municipio
1. Os regulamentos e documentos a publicar no portal do Municipio, por decorréncia de preceitos legais
e ou de referenciais de transparéncia, devem conter, entre o mais, os elementos, respetivamente,
mencionados nos artigos precedentes sob os mesmos titulos, devendo, igualmente e sempre que possivel,
ser disponibilizada, exclusivamente, a versdo subscrita dos mesmos.
2. As publicagBes referidas no nimero anterior sdo promovidas pelos Servigos respetivos, que tém a seu
cargo as especificas fungdes, junto da U.O, tem associada a fungdo comunicagdo, competindo-lhes,

igualmente, a suscitacdo das necessidades de atualizagdo das mesmas.

CAPITULO Il |PLANEAMENTO E CONTROLO FINANCEIRO E OUTRAS DISPOSIGCOES
FINANCEIRAS

SECCAO | - Disposigdes Gerais
Artigo 20.2
Enquadramento Legal

1. Enquanto entidade integrada na administragdo indireta do Estado, sdo aplicdveis ao MMSF os
principios orcamentais, o regime do processo orgamental, as regras de execugdo, de contabilidade e de
reporte orcamental e financeiro, bem como as regras de fiscalizagdo, de controlo e auditoria orcamental
e financeira do setor das administracdes publicas.
2. O MMSF deve obedecer, em especial, ao disposto na versdo atual dos seguintes diplomas:

a) Leide Bases da Contabilidade Pdblica;

b) Regime de Administra¢do Financeira do Estado (RAFE);

¢) Sistema de Normaliza¢io Contabilistica para as Administra¢bes Publicas;

d) Lei de Enquadramento Or¢amental;

e) Lei dos Compromissos;

f) Cddigo dos Contratos Publicos;

g) Regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais;

h) Lei-quadro da transferéncia de competéncias para as autarquias locais e para as entidades

intermunicipais e respetivos diplomas setoriais

i) Leido Trabalho em Fungdes Piblicas e Codigo do Trabalho;

i) Dos restantes regulamentos e despachos em vigor;

k) Dos restantes diplomas legais aplicaveis ao MMSF.
3. Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Orgamento do Estado, do Decreto-Lei

de execu¢do orcamental, das circulares da Direcdo-Geral do Orgamento (DGO), bem como as demais

a\b e
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normas legais em vigor, designadamente em sede de receitas proprias do MMSF, elaboragdo de planos e

relatérios de atividades e o sistema de avaliagdo do desempenho organizacional e do seu pessoal.

SECCAO Il - Instrumentos Previsionais e Prestacdo de Contas
Artigo 212
Documentos previsionais
1. Os documentos previsionais sio o Orgamento, enquadrado num Plano Orcamental Plurianual, as
Grandes Opg¢des do Plano, corﬁpostas pelas Atividades Mais Relevantes e Plano Plurianual de
Investimentos (PP1) e elaborados tendo por base a Norma de Contabilidade Piblica — NCP26.
2. Devem ainda ser elaboradas demonstracdes financeiras previsionais, designadamente balanco,
demonstracdo dos resultados por natureza e demonstragéo dos fluxos de caixa, com o mesmo formato
das histéricas.
Artigo 222
Grandes Opgoes do Plano
1. As Grandes Opcdes do Plano integram a justificagdo das opgdes de desenvolvimento estratégico, a sua
compatibilizacdo com os objetivos de politica orgamental e a descri¢do dos programas, incluindo projetos

de investimento e as atividades mais relevantes da gestao.

2. O PPI faculta informacao relativa a cada programa e projeto de investimento, designadamente sobre
forma de realizacdo, fontes de financiamento (devendo ser indicada a percentagem de financiamento
externo), fase de execugdo, financiamento da componente anual e valor global do programa/projeto, e a

execugdo financeira dos anos anteriores, no periodo e esperada para periodos futuros.

Artigo 232

Orcamento
1. O orcamento é elaborado nos termos das regras previsionais de carater legal, constantes do POCAL
(ponto 3.3, ndo revogado), do SNC-AP, do diploma que estabelece o Regime Financeiro das Autarquias
Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALE!) e da Lei do Orgamento do Estado.
2. Devem ter-se em consideracdo o conhecimento histérico das cobrangas e pagamentos de anos
anteriores, assim como as liquidagdes para periodos futuros, para que as estimativas sejam as mais
fidedignas e aproximadas da realidade dos anos passados.

3. Para este efeito, elabora-se um quadro justificativo do qual devem constar notas técnicas, bem como
0s montantes e calculos que concorrem para a obtenggo do valor final a constar do orgamento da receita.
Artigo 24.2
Execugdo do orcamento
1. Constituem suporte das operagdes orgamentais, de tesouraria e demais operagbes com relevancia no

MMSF os seguintes documentos:
a) Manifestagdo da Necessidade

b) Proposta de cabimento; L

9 L

¢) Autorizacdo de pagamento;
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d) Folha de remuneragdes;
e) Guias de reposi¢des abatidas e ndo abatidas nos pagamentos.
2. Constituem, ainda, documentos obrigatdrios os documentos previsionais, os mapas relativos a
situacdo orcamental, por natureza das despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e os
documentos de prestagdo de contas.
3. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos nimeros anteriores,
quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e
enquadramento legal.
Artigo 25.2
Mapas de execucdo orgamental

1 - Para apoio ao acompanhamento da execucdio orcamental sdo utilizados os seguintes mapas de
execug¢do orcamental:

a) Controlo orcamental - despesa;

b) Controlo orcamental - receita;

¢) Fluxos de caixa.
2 - O mapa do controlo orcamental - despesa tem como finalidade permitir o controlo da execu¢do
orcamental da despesa durante o exercicio, devendo a coluna «Classificagdo econémica» apresentar um
nivel de desagregacdo idéntico ao do orgamento, facultando informagao sobre:

a) Dotacbes corrigidas - valores orcamentados, modificados ou ndo através de alteragbes

orcamentais ou de reposi¢cdes abatidas nos pagamentos ocorridas no decurso do exercicio;

b) Compromissos assumidos - importancias correspondentes as obrigagdes constituidas,

independentemente da concretizagdo do seu pagamento no proprio exercicio;

c) Despesas pagas - pagamentos efetuados no exercicio, desagregados em fungdo de obrigagbes

assumidas no exercicio ou em exercicios anteriores;

d) Diferencas - diferencas entre os valores orgamentados e os compromissos assumidos e entre estes

e as despesas pagas em relacdo aoc orcamento corrigido, bem como os valores por pagar das

correspondentes dotagdes orgamentais;

e) Grau de execugdo orgamental - percentagem de realizagdo das despesas em relagdo ao orgamento

corrigido.
3. O mapa do controlo orcamental - receita tem como finalidade permitir o controlo da execugdo
orcamental da receita durante o exercicio, devendo a coluna «Classificagdo econémica» apresentar um
nivel de desagregagio idéntico ao do orcamento e ser organizada de forma a evidenciar as receitas gerais
do orcamento e as receitas proprias, facultando informagdo sobre:

a) Previsdes corrigidas - valores orgamentados, modificados ou ndo através de alteragbes orgamentais;

b) Receitas por cobrar no inicio do ano - receitas ja liguidadas em anos anteriores, mas ainda ndo

cobradas;

¢) LiquidagBes anuladas - importancias que, embora ja tivessem sido liquidadas;fqram anuladas antes

da cobranga; ' \%
[\ \ 2 :i\
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d) Receitas cobradas brutas - importancias arrecadadas ndo afetadas pelo valor dos reembolsos e

restituicBes;

e) Reembolsos e restitui¢des - Importancias emergentes de recebimentos indevidos, evidenciando o

apuramento das importancias a reembolsar emitidas e os valores efetivamente pagos;

f) Receitas cobradas liquidas - receitas cobradas brutas subtraidas dos reembolsos e restituicges;

g) Receitas por cobrar no final do ano - importancias liquidadas ainda ndo objeto de cobranga;

h) Grau de execugdo orgamental - percentagem das receitas cobradas liquidas em relagdo as previsbes

corrigidas.
4 - Os mapas de execuc¢lio orcamental das despesas e das receitas articulam-se com o de fluxos de caixa
e permitem acompanhar de forma sintética o desenvolvimento das principais fases das despesas e das
receitas.
5 - O mapa de fluxos de caixa apresenta todos os recebimentos e pagamentos associados a execugdo do
or¢amento e as demais operacdes que afetam a tesouraria, evidenciando os saldos iniciais e finais
desagregados de acordo com a sua proveniéncia, execugdo orcamental e operacdes de tesouraria, bem
assim as importancias relativas a recebimentos e pagamentos ocorridos no exercicio, quer se reportem a
execucdo orcamental quer a operagbes de tesouraria.

Artigo 26.2
Balango e demonstragdo de resultados
1. O balango do MMSF apresenta a estrutura idéntica a do SNC-AP, indicando as quantias do exercicio
anterior, bem como as especificidades préprias do setor publico administrativo.
2. A demonstracdo de resultados segue o modelo constante do SNC-AP, apresentando os custos e
proveitos classificados por natureza.
Artigo 27.2
Anexos as demonstrag¢6es financeiras

1 - Os anexos abrangem um conjunto de informagdes destinadas a permitir uma adequada compreensdo
das situacBes expressas nas demonstragdes financeiras ou de outras situagdes que, ndo tendo reflexo
nessas demonstragdes, sdo Uteis para uma methor avaliagdo do seu contetdo.
2 - Os anexos s demonstracdes financeiras, preparados em conformidade com as disposi¢cdes legalmente
em vigor, compreendem trés partes distintas:
a) Caraterizacdo da entidade;
b) Notas ao balango e a demonstragdo de resultados;
¢) Notas sobre o processo orgamental e respetiva execugao.
3 - Na elaborac¢do dos anexos as demonstragdes financeiras deve atender-se as seguintes regras gerais:
a) As notas relativamente s quais se considere ndo existir informagédo que justifique a sua divulgagdo ndo
serdo utilizadas, devendo manter-se, contudo, o niimero de ordem das que forem utilizadas;
b) Pode ser explicitada, quando se justifique, a ligagdo entre os elementos das demonstracdes financeiras

e as notas anexas gue a eles se associem;
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¢) Em muitas das notas previstas apresentam-se quadros com vista a divulgagdo da informagdo
pretendida, que devem ser considerados apenas a titulo indicativo;
d) Deve incluir-se na nota referenciada no final de cada parte do anexo a informagdo que se considere
necessaria para a compreensdo das demonstragdes apresentadas, de forma que as mesmas possam
refletir adequadamente a situagdo econdmica e financeira do MMSF, o resultado das suas operagdes e a
execugdo do respetivo orgamento.
Artigo 28¢

Preparacao e prazos
1. No dmbito da preparacido dos instrumentos previsionais, de acordo com a legislagdo aplicavel, a Divisao
Administrativa e Financeira — Servigo de Contabilidade (DAF) prepara uma comunica¢do a divulgar pelos
servigos, onde consta o documento de suporte para as respetivas propostas.
2. Entre 30 de setembro e 15 de outubro, os servicos municipais enviam a DAF as suas propostas a incluir
no orcamento, bem como a identificagdo do horizonte temporal previsto para a sua execu¢do, acrescida
documentos de suporte em que evidencie as necessidades de despesa tendo em conta os objetivos
estratégicos e as linhas de orientagdo anuais definidas pelo Executivo.
3. Compete a UO com a responsabilidade pela gestdo de pessoal, elaborar informag¢do com os encargos
previsionais para o exercicio em causa, devendo ter-se em aten¢do as regras previsionais.
4. Compete a UO com a responsabilidade pelos servigos Juridicos do MMSF, elaborar um documento com
o0s processos judiciais em curso, o seu ponto de situagdo, identificar a probabilidade de existir exfluxos
financeiros decorrentes dos referidos processos, assim como apresentar uma mensuracdo fidvel desses
mesmos exfluxos, para um correto registo das provisdes e respetivo enquadramento e divulga¢do das
responsabilidades contingentes do MMSF.
5. A preparacio dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 15 de novembro do ano
anterior a que dizem respeito, de modo a serem aprovados pela Cdmara Municipal até ao final do més de
novembro, e apresentados 4 Assembleia Municipal para aprovagdo, na sessdo ordinaria de novembro ou
dezembro.
6. Nos anos em que as eleigbes autdrquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta do
orgamento para os anos economicos seguintes é apresentada no prazo de trés meses a contar da data da
tomada de posse do Executivo Municipal.

Artigo 292

Atraso na aprovagao
1. Em caso de atraso na aprovagdo do orcamento, manter-se-a em execugdo o orgamento em vigor do ano
anterior, com as modificagbes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 de dezembro.
2. Na situaco referida no nimero anterior, mantém-se também em execugdo o PPl em vigor no ano
econdémico findo, com as respetivas modificacdes e as adaptacbes decorrentes da sua execugdo nesse ano,
sem prejuizo dos limites das correspondentes dota¢des or¢gamentais.

3. A verificacdo da situagdo prevista no n.2 1 ndo altera os limites das dotagdes orgamentais anuais do

quadro plurianual de programagdo orcamental nem a sua duragdo temporal.
/) % .
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4. Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de modificagGes.
5. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgao Deliberativo ja no decurso do ano
econémico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos previsionais que tenha sido

executada até a sua entrada em vigor.

Seccdo Il - Alteragdes Orgamentais
Artigo 30¢
Altera¢des aos documentos previsionais
1. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da utilizacdo
racional das dotacdes aprovadas e da gestio eficiente da tesouraria. Segundo estes principios a assungdo
de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.
2. As alteracdes orcamentais permitem uma adequagdo do orcamento a execugdo orcamental ocorrendo
a despesas inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.
3. Os servicos municipais, deverdo indicar, sempre que necessario as situagdes que eventualmente
justifiguem/imponham uma alteragéio orgamental (permutativa/modificativa), ficando as mesmas sujeitas
a avaliacdo e validagdo pela DAF e PCM.
4. As alteragdes orcamentais sdo aprovadas pelo PCM (por delegagdo do Orgao Executivo), pelo que ndo
existe uma calendarizacdo para a sua realizagdo, sendo a respetiva periodicidade definida pelo PCM, em
articulagio com a DAF e consoante as necessidades.
Artigo 31.2
Especificidades do tratamento contabilistico
1 - A contabilizagio das operagdes orgamentais, diferindo da contabilizagdo das opera¢bes subsequentes
ao reconhecimento de um direito ou obrigacdo, com efeitos na esfera patrimonial de terceiros, deve ser
feita nas contas da classe 0 - Contas do controlo orcamental e de ordem.
2 - S50 objeto de movimento contabilistico na classe de contas 0 as seguintes operagdes:
a) A aprovagao do orcamento;
b) As modificagdes introduzidas nas dotages de despesa e nas previsdes de receita;
¢) Os cabimentos;
d) Os compromissos, incluindo os respeitantes a exercicios seguintes;
e) Os processamentos para as despesas.
Artigo 32.2
Alteracbes orgamentais permutativas
1 - O or¢amento pode ser objeto de alteragdes orcamentais permutativas com vista ao aumento de
dotagBes da despesa por contrapartida da diminuigdo de dotagBes de outras despesas, cumprindo, no
entanto, o estipulado na Lei do Orgamento quanto a cativagdes e alteragbes entre subagrupamentos.
2 - Mediante a insuficiéncia de dotag¢bes para cabimentar certa despesa de funcionamento, a DAF — Setor
da Contabilidade propde a alteragdo permutativa necessaria, mediante a elaboracdo de informacdo

devidamente fundamentada.
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3 - No caso da insuficiéncia de dotagdo se reportar a um projeto do orgamento de investimento, o gestor
do projeto em causa é disso informado para efeitos de andlise 3 sua execugio e definigdo da dotagdo a
anular para o devido refor¢o daquela, elaborando a corresponde informagdo devidamente fundamentada.
Artigo 33.2
Reprogramagdes financeiras
1 - A U.O que tem a cargo as fun¢Bes de candidatura a fundos estruturais de investimento, informam,
quando necessério, sobre a execugio financeira dos projetos, assim como da caréncia de mais dotagdo do
que aquela que se encontra inscrita nos respetivos projetos, por forma a que a DAF — Servico de
Contabilidade possa, ap6s analise dos documentos previsionais em vigor, reportar ao PCM a necessidade

de se proceder a uma reprogramacao financeira, fundamentando devidamente tal necessidade.

Seccdo IV - Da Prestacdao de Contas
Artigo 34.2
Documentos de presta¢do de contas

1. S3o documentos da prestacio de contas do MMSF os enunciados no SNC-AP e respetivas Normas de
Contabilidade Publica, no RFALEI, na Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), nas
Instru¢des e Resolugbes do Tribunal de Contas e noutros documentos que a lei ou as entidades de
fiscalizagao o imponham.
2. Em conformidade com o disposto no SNC-AP e nas instrugbes e resolugdes do Tribunal de Contas e
demais legislagdo em vigor, servem de suporte a prestagdo de contas da MMSF os seguintes documentos:

a) Mapas de execugdo orcamental;

b) Balango;

¢) Demonstragdo de resultados;

d) Anexos as demonstrag¢des financeiras;

e} Balango Social.
3. Osistema informatico adotado deve permitir ainda, a partir dos suportes documentais antes referidos,
a obtencdo, no final de cada exercicio econdmico, do mapa de ativo bruto e do mapa de amortiza¢bes e
provisdes, evidenciando os movimentos ocorridos nas rubricas do ativo imobilizado do MMSF e nas

respetivas amortiza¢des e provisdes, em conformidade com os contetidos minimos definidos no SNC-AP.

Artigo 352
Organizac¢do e aprovagdo

1. Os documentos de prestacdo de contas, individuais e consolidadas, sdo elaborados pela DAF, nos termos
e prazos legalmente estabelecidos.

2. Depois de finalizado o processo de elaboragdo das contas, as mesmas devem ser reverificadas por
pessoa ou pessoas indicadas pelo dirigente da DAF, que ndo tenham participado na elaboragdo técnica
das demonstragGes financeiras.

3. Apés a indicada reverificagiio, o processo da conta é apresentado, pela DAF ao PCM que o submeterd a

discussdo e votagdo da Camara Municipal.

-
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4. Seja qual for o resultado da votagdo (aprovagdo ou reprovagdo) as contas devem ser sempre enviadas
ao Tribunal de Contas (TC) e as diversas entidades previstas na Lei.
| Artigo 362
Prazos
1. As contas sdo prestadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.
2. Quando, porém, dentro de um ano econémico houver substitui¢do da totalidade dos responsaveis, as
contas sdo prestadas em rela¢do a cada geréncia.
3. As contas s3o elaboradas para aprovacio do Orgdo Executivo e apreciagdo do Orgéo Deliberativo, no
cumprimento dos prazos legais estipulados.
4. As contas sio remetidas ao TC até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam, sem prejuizo das
contas consolidadas serem remetidas até 30 de junho. No caso previsto no n2 2, o prazo para apresenta¢ao
das contas é de 45 dias a contar da data da substituicdo dos responséveis.
Artigo 372
Deveres de informag&o e publicidade
Cabe ao dirigente da DAF, assegurar a remessa dos documentos de prestacdo de contas as entidades
determinadas por Lei e também a sua publicitagdo pelas formas legalmente previstas.
Artigo 382
Certifica¢do legal de contas
1. As contas do MMSF devem ser objeto de certificagdo legal de contas e parecer sobre as mesmas, nos
termos da legislagdo em vigor.
2. O auditor externo, responsavel pela certificacdo legal de contas, € nomeado por deliberagdo do érgdo
deliberativo, sob proposta do érgio executivo, de entre revisores oficiais de contas ou sociedades de
revisores oficiais de contas.
3. Sem prejuizo do n2 1, compete ao responsavel pela certificacdo legal das contas:
a) Remeter semestralmente, aos 6rgdos executivo e deliberativo, informacdo sobre a situagdo
econdmica e financeira do MMSF;
b) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas do exercicio, nomeadamente sobre
a execucdo orcamental, o balango e a demonstracdo de resultados individuais e consolidados e
anexos as demonstracdes financeiras exigidas por lei ou determinados pela assembleia
municipal.
Secgdo V - Execucdo Orgamental
Subseccdo | - Da Receita
Artigo 392
Principios gerais para a arrecadagdo de receitas
1. Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de inscrigdo no artigo
orcamental adequado, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores inscritos no Orgamento

inicial. -
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2. Aliquidacdo e cobranca de taxas e outras receitas municipais sdo efetuadas de acordo com o disposto
nos regulamentos municipais em vigor que éstabelecam as regras a observar para o efeito, bem como os
respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.
3. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelos
correspondentes artigos do Orgamento do ano em que a cobranga se efetua.
4. Devem ainda ser incluidos na proposta de orcamento, uma estimativa do recebimento de liquida¢Bes a
emitir nesse exercicio, incluindo aquelas que decorrerdo de contratos celebrados que geram liquidacdes
em periodos futuros.
5. Em conformidade com o n.2 1 do artigo 9.2 da Lei n.2 53-E/2006, de 29 de agosto pode proceder-se a
atualizagdo do valor das taxas com base no indexante regulamentarmente previsto.

Artigo 402

Cobrangas pelos servicos municipais

1. Os servicos emissores de receita (SER), através da aplicagdo informatica em uso na autarquia (SNC-AP)
emitem os documentos de liquidacdo e arrecadacdo de taxas e outras receitas devendo assegurar o
controlo da respetiva cobranga, pelo servigo de Tesouraria Municipal.
2. Os SER referidos no nuimero anterior, aquando da emissao dos documentos de liquidagdo que revistam
aforma de fatura, devem cumprir com os requisitos legais vigentes a data da sua emissdo, nomeadamente,
o enquadramento em sede de IVA e ou retengdo na fonte (IRS).
3. As guias de receita devem ser geradas por sistema informatico, com numeragdo sequencial, devendo
incluir o cédigo do servico emissor de receita, bem como o tipo de série.
4. A entrega/reporte da receita cobrada pelos SER deve ser efetuada, em regra, no servico de tesouraria,
no préprio dia (ou dia Gtil seguinte ao da cobranca, quando se trate de servigos externos) acompanhada
dos respetivos documentos de liquidacdo bem como, para conferéncia, de outros elementos de suporte
tais como tales, recibos, ou comprovativos de depdsito bancario.
5. E proibida a cobranca de quaisquer receitas municipais sem registo da respetiva liquidacio, sob pena
da responsabilidade disciplinar, quando aplicavel.

Artigo 41.2

Cobranca efetuada por trabalhadores néo afetos a funcdo de tesoureiro

1. Acobranca por trabalhadores diversos dos afetos a fun¢do de tesouraria e em local diferente daquele,
deve ser efetuada através da emissdo de documentos de receita em suporte informatico certificado com
numerac¢do sequencial e indicagdo do servigo de cobranga
2. A receita cobrada pelo municipio é feita, preferencialmente, na Tesouraria Municipal, no hordrio de
expediente (das 9H as 13H e das 14H as 16H30), sita no Edificio dos Pagos do Municipio.
3. Sem prejuizo do determinado no n.2 1, quando se trate de servigos externos a tesouraria, que
disponham de médulos de faturagio certificada, a entrega da receita far-se-a nos termos ali previstos ou
até as 12H30 do dia util seguinte ao da cobranga.
4. Areceita entregue pelos servigos emissores de receita , deve ser acompanhada, obrigatoriamente por

mapa extraido do sistema informéatico respetivo, devidamente assinado pelo responsavel , com_a
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identificacdo dos documentos emitidos e valores totais processados , bem como por guia de receita
emitida e conferida no sistema SNC-AP, de igual valor a0 mapa da receita entregue.
5. Aresponsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedam a cobranga
de receita, devendo o Tesoureiro, no desempenho das suas fung¢des , proceder ao controlo e apuramento
das guantias entregues.
6. A receita pode ser cobrada por agentes/postos de cobranga sempre que se considere Gtil para os
municipes e justificivel na 6tica do interesse municipal, que a data sdo:

o  Posto do Turismo;

o  Espaco do Cidaddo;

o Biblioteca Municipal;

o Piscina Municipal Coberta e Descoberta;

o  Mercados e Feiras.
7. Por determinagio do PCM poderdo ser acrescidos novos servigos emissores de cobranga, ndo
identificados no ponto anterior, ou suprimidos alguns dos mesmos, mediante proposta tecnicamente
fundamentada.

Artigo 42.2
Formas de recebimento
1. OS documentos de receita podem ser pagos em numerério, cheque ou terminal de pagamento
automatico (TPA), transferéncia bancéria ou outro meio lega disponibilizado para o efeito.
2. Os cheques devem ser emitidos em nome do Municipio de Mesdo Frio, de valor igual ao documento
de cobranca, com data do dia da sua emissdo, devendo respeitar a data de validade expressa no préprio
cheque e identificar o verso o nimero do documento que originou o pagamento, sendo recusado qualquer
tipo de cheque que n&o retina estas condigbes.
3. A gestdo da emissdo e cobranga da receita é suportada em sistemas informaticos reconhecidos pela
DAF (servigo de contabilidade), internamente pela U.O que tem associada a funcdo de informatica e em
outsource pela empresa que detém os direitos de aplicagdo informatica (softwarehouse).
4. Os valores recebidos via TPA, bem como através de outros suportes eletrénicos de pagamento devem
ser apurados e a sua receita registada diariamente pelo servigo responsavel pela gestdo do mesmo.
Artigo 43.2
Cobranca de divida a terceiros

1. A cobranca de dividas a terceiros deve respeitar as normas inerentes aos respetivos meios de cobranga,
ndo descurando o prazo de prescri¢do das dividas.
2. A cobranca da receita é controlada pelo servigo emissor que, findo o prazo estabelecido para o seu
pagamento, aplica juros de mora, nos termos do Regulamento de Taxas e Outras Receitas do Municipio de
Mes3o Frio e demais legislagdo aplicavel.
3. Sempre que se verifiqgue a receita emitida ndo tenha sido cobrada no prazo concedido para o
pagamento voluntério, deverdo os SER, de imediato proceder a notificagdo do devedor para efetuar o
pagamento dos valores em divida , acrescida de juros de mora vencidos até efetivo e integral pagamento,
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com expressa indica¢do de que findo o prazo estabelecido na notificacdo , sem que a divida tenha sido
liquidada, serd extraida certiddo para que o servico que tenha a fungﬁb juridica e contencioso para,
quando aplicavel, ser objeto de cobranga coerciva, nos termos da legislagdo em vigor.
Artigo 44.2
Inutilizacdo, anulagéo e restituicdo de receita
1. Em situacdes de erro devidamente identificado e justificado, as guias de receitas emitidas no SNC-AP
podem ser inutilizadas, apenas no dia da sua emissdo e antes do seu efetivo recebimento, por parte da
Tesouraria Municipal.
2. Atento ao principio da transparéncia ndo podem os servigos emissores anular as guias de recebimento
gue emitem, antes de relatarem através da informacdo técnica os motivos justificativos da mesma terem
obtido a respetiva aprovagdo por parte do superior hierdrquico.
3. Ocorrendo emissdo de documentos d receita em duplicado, deve-se indicar, no pedido de anulagdo, o
documento que suporta a arrecadacdo da receita, bem assim o documento que, estando em duplicado,
fica anulado.
4, Compete a Camara Municipal deliberar sobre anulagdes quando devidamente justificadas pelos
servicos emissores.
5. A restituicdo ou estorno da receita consiste na obrigacdo de reembolsar ou regularizar um
determinado montante recebido indevidamente.
6. Compete ao servico emissor pelo registo indevido de receita, prestar infirmagdo, do motivo da sua
restituicdo ou regularizagdo, ao superior hierarquico e ao PCM, a este competindo associada decisdo de
restituicdo ou estorno.
Subseccdo Il - Da Despesa
Artigo 452
Principios gerais para a realizacdo da despesa

1. Na execuc¢do do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras definidos na
legislagdo em vigor a data, assim como eventuais normas legais disciplinadoras da realiza¢do da despesa.
2. As dotagbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realiza¢do.
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condigdes:

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

e Registo prévio a realizacdo da despesa no sistema integrado de gestdo or¢amental, financeira e

analitica (neste caso quando aplicavel);
e Possua um nimero de compromisso vélido e sequencial que serd refletido na nota de
encomenda.

4. As despesas sé podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem
devidamente justificadas e tiverem cobertura or¢amental, ou seja, no caso dos investimentos, se

estiverem inscritas no orcamento e no PPI/Plano Atividades Municipais (PAM), ¢ otacdo igual ou
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superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes despesas, se o saldo orcamental
na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir.
5. O cabimento ou cativacdo de verbas é feita a pedido dos servigos responséveis pela despesa, que
informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base em documentos escritos
devidamente assinados e validados pelos responsdveis dos servicos.
6. O compromisso deve obedecer ao disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
(LCPA) quando aplicavel, assim como a Lei de Enquadramento Orcamental e a NCP 26.
7. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos encargos,
regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser processados por conta das verbas
adequadas do or¢amento do ano seguinte.
8. Os procedimentos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano, sdo automaticamente
cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite da dotag&o disponivel, sem ser necesséria
a revalidacdo da autorizagiio da despesa por parte do servico promotor.
10. A realizacdo de despesas efetuadas pelos servigos municipais, deve obedecer ao conjunto de normas
e disposicdes legais apliciveis e as regras de instrugéo de processos sujeitos a fiscalizagao prévia do TC.
Artigo 462
Documentos de suporte da execug¢do da despesa
1. S3o documentos minimos para constituicio do processo contabilistico da despesa ainda que, por
motivos de desmaterializacdo, parte dos mesmos esteja vertida no SGD em formato digital:
e Informacéo de abertura de procedimento e/ou proposta de realizagdo de despesa, devidamente
autorizada e justificada pelo 6rgdo competente;
s  Requisicdo Interna (RQl), quando aplicavel;
e Cabimento (PC);
e Compromisso (RED/REC);
e Guia de remessa, quando aplicavel;
e Auto de medicio, quando aplicavel;
e Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execugdo, quando aplicavel;
e Fatura, ou documento equivalente quando a sua emissdo a entidade ndo esteja obrigada;
e Ordem de pagamento de faturas (OPF);
e Caderneta de pagamentos por transferéncia, quando aplicavel;
Extratos bancarios;
Recibo ou documento equivalente.
Artigo 472
Fases da despesa
1. O ciclo orcamental da despesa deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscri¢do de dotagdo orgcamental (dotagdes disponiveis), cabimento, compromisso, obrigacdo
e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢des abatidas aos pagamentos que para além de corrigirem

os pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao cabimento.
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2. Nos termos e para os efeitos previstos na LCPA, quando aplicavel, os documentos relativos a despesas
urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, ou em que estejam em causa situégﬁes de excecional
interesse publico ou a preservacdo da vida humana, devem ser enviados a contabilidade de modo a
permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a realiza¢do da despesa. Uma vez verificada a
conformidade legal da fatura, a contabilidade procede ao respetivo registo contabilistico.
Artigo 482
Cabimentac¢do e compromisso de despesas

1. O pedido de autorizacdo para a realizagdo de despesa com a aquisi¢do de bens, servicos ou empreitadas
por conta do orgamento é formalizada pelos servi¢os, através de informacdo, a qual devera conter, no
minimo, os seguintes elementos:

e Valor(es) previsto(s) com discriminacdo por taxa de IVA e, tratando-se de despesa no ambito da
transferéncia de competéncias para os municipios, deverdo ser discriminados os montantes da
despesa por area de competéncia;

e Indicacdo da rubrica e do projeto a que a despesa se refere;

e Cronograma de execugdo financeira previsional (discriminagdo dos valores a executar por
exercicio econémico onde a despesa sera realizada/paga);

¢ Indicacdo da Fonte de Financiamento da Despesa;

e  Gestor do contrato e/ou responsével pela conferéncia das faturas;

e Tratando-se de despesa gue tenha subjacente financiamento, caso se revele necessario, devera
ser indicado se é pretendida a criacdo de centro de custos (contas analiticas, de gastos e
rendimentos, especificas para a contabilizacdo da despesa e respetivo financiamento).

2. Caso a informacio referida no niimero anterior venha a merecer despacho superior favoravel, é a
mesma enviada a UO responsavel pela contratagdo publica em coordenagdo com o Servigo de
Aprovisionamento.

3. A UO responsavel pela contratacdo publica em coordenagdo com o Servigo de Aprovisionamento
acautelard o envio, para a aprovagio do Orgdo Deliberativo, dos encargos plurianuais, sempre que
necessario.

4. Nenhuma despesa podera ser autorizada sem o respetivo cabimento prévio, nem pode ultrapassar os
fundos disponiveis, calculados nos termos da legislagdo em vigor, se aplicavel.

5. o sistema de contabilidade de suporte a execugdo do Orcamento emite 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 obrigagdo subjacente em causa, é, para todos os efeitos, nula.

6. Assuncio de despesa com encargos plurianuais determina a assungdao de compromissos plurianuais,
autorizados pela Assembleia Municipal, a qual pode ser conferida, designadamente, aquando da
aprovacdo das Grandes Opg¢des do Plano e Orgamento, nos termos da norma em vigor.

7. Na situacdo de inexisténcia de dotag3o suficiente para cabimentar a despesa referida nos nimeros

anteriores, a mesma segue para alteragdo orcamental. '
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8. Ap6s cabimentacio da despesa, o processo € encaminhado para a UO responsavel pela contratagdo
publica, em coordenacdo com o Servico de Aprovisionamento para tramitagdo do procedimento pré-
contratual.
9. Ap6s adjudicacio, a UO responséavel pela contratagdo publica em coordenacdo com o Servigo de
Aprovisionamento solicita a emiss3o do respetivo compromisso a DAF — Servigo de Contabilidade.
Artigo 49¢
Processamento de faturas e outras despesas

1. A emissdo e envio de faturacdo dirigida ao MMSF, atento o disposto no Cédigo dos Contratos Publicos
(CCP), e nos termos do Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto (e subsequentes alteragbes), salvo
eventual alteracdo que possa ocorrer durante a execugdo orcamental do ano em aprego, devera revestir
uma de duas formas:

a) ELETRONICA: emissio/rece¢do/processamento por via eletrénica, salientando que, no ambito da
contratacio publica, estio dispensados os fornecedores de bens/servicos ao abrigo de
procedimento por ajuste direto simplificado (n.2 3 do artigo 128.2 do CCP) ou contrato declarado
secreto ou acompanhado de medidas especiais de seguranga (n.2 2 do artigo 299.2-B do CCP);

b) PAPEL: caso o emitente no esteja obrigado a emissdo/envio de faturagdo eletrénica, nos termos
do Cédigo do IVA (artigo 36.2) conjugado com o Decreto-Lei n? 28/2019, de 15 de fevereiro
(artigos 2.2 e 8.2), os originais das faturas em suporte de papel devem ser entregues ou remetidos
por correio postal enderegado ao MMSF.

2. As faturas originais ddo entrada, obrigatoriamente, no Servigo com a fungdo atendimento geral que,
ap6s digitalizagio das mesmas, remete o original e a c6pia para o Servigo com a fungdo contabilidade.
3. Nos casos em que as faturas do entrada no Municipio em suporte digital, sdo estas encaminhadas, por
email para o servico com a fun¢do de atendimento geral que posteriormente serd tratada nos termos do
numero anterior.
4. O Servico com a funcdio contabilidade submete as faturas aos seguintes critérios de aceitacdo, sem os
quais serdo, prontamente, devolvidas:
a) Estarem suportadas em nota de encomenda ou qualquer outro procedimento de contratacdo
publica, que identifique claramente o emitente e o correspondente nimero de compromisso vélido
e sequencial, nos termos da legislagdo em vigor;
b) Identificarem a data de vencimento, nos casos em que foram, previamente, contratadas com o
Municipio;
e) Ndo existir um desfasamento, entre a data de emissdo da fatura e a data de registo de entrada no
Servico que tem a fung3o atendimento geral, superior a 20 dias seguidos, contados a partir da data da
respetiva emissdo.
4. Apbs o registo prévio das faturas pelo servico com a fungdo contabilidade, as mesmas sdo remetidas
através do sistema informatico, no caso das aquisicdes de bens e servigos, ao servigos requisitantes para

verificagdo da sua satisfagdo qualitativa e quantitativa e aposicdo, nas mesmas, de carimbos que o

A

/
/

L

confirmem, com a identificagdo dos intervenientes.



PORTA DO DOURO

Norma de Controlo Interno MESAO FRIO .

S. Na conferéncia de faturas, as pessoas identificadas para esse efeito em observancia do principio de
segregacdo de fungBes, devem proceder, também, & conferéncia de todo o seu contelido com as condigdes
previstas nas pecas dos procedimentos, designadamente, na proposta adjudicataria, incluindo,
nomeadamente, as condi¢Bes de pagamento, por determinarem a data de vencimento das respetivas
faturas.
6. As pessoas identificadas para efeitos de conferéncia de faturas, procedem a conferéncia das mesmas
num prazo maximo de 8 dias, apds 0 seu envio para esse efeito.
7. Decorrido o prazo referido no nimero anterior, sem que a fatura seja conferida, o servigo com a fungdo
contabilidade procede a notificacdo, via email, dos servicos requisitantes, para que no prazo de 2 dias
cumpram as obrigagdes de conferéncia.
8. No caso das empreitadas de obras publicas, apds o registo das faturas no servico com a fungdo de
atendimento geral, serdo aquelas remetidas para os servigos de apoio administrativo que anexardo as
mesmas a informacio de enquadramento, o auto de medigdo assinado pelo Técnico responsavel, que
posteriormente serdo remetidos, caso o procedimento se encontre em conformidade, ao servico com a
funcdo contabilidade para registo.
Artigo 502
Procedimentos de controlo
1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagbes contabilisticas com a
finalidade de verificar:
o que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informactes de despesa.
o que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicdes externas ou
documento equivalente.
o que os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados.
o que as faturas, inerentes as aquisigdes se encontram corretamente contabilizadas.
o previamente ao pagamento, a validade das certidbes de ndo divida a seguranga social e a
autoridade tributaria.
o regularmente, as responsabilidades contingentes do MMSF e avaliar as respetivas provisdes;
o mensalmente e numa base de amostragem, o registo e processamento de salario.
2. Devem ser efetuadas reconciliagbes trimestrais, nas contas de empréstimos bancéarios com as
instituigdes de crédito.
3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.
4. Devem ser efetuadas, trimestralmente, reconciliacdes as contas do Estado e outros entes publico.
Artigo 51.2
Pagamentos
1. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e outras

despesas com cardter permanente sem que o respetivo compromisso tenhg_sido assumido em
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conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e tenham sido cumpridos os demais
requisitos legais de execugdo de despesas.
2. A emiss3o de ordens de pagamento sé deve ocorrer quando o Servigo com a fungdo contabilidade
estiver na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e ou autorizados:

a) Faturas, faturas-recibo;

b) Despachos;

e) DeliberagBes.
3. As saidas de fundos sio documentadas através de ordens de pagamento, nas quais serd aposto o
carimbo 'pago’ e a respetiva data de pagamento, anexando-se os documentos que suportam a despesa.
4. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou cheque
5. Asordens de pagamento deverdo ser subscritas, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara ou pelo
seu substituto legal ou titular de competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou seus substitutos, devendo as
mesmas ser acompanhadas pelos documentos que lhes deram origem.
6. Previamente ao ato de pagamento, deverd o Servico com a fun¢do contabilidade verificar, em
cumprimento da legislagdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situagao contributiva e
tributaria da entidade credora.
7. O pagamento de faturas ou faturas-recibo, no caso da aquisi¢do de bens e servicos, fica condicionado
3 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 publicitagdo dos respetivos contratos no portal da internet

dedicado aos contratos publicos.

CAPITULO IV | METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DAS DISPONIBILIDADES, DAS
CONTAS DETERCEIROS, DAS EXISTNCIAS E DO IMOBILIZADO

Seccdo | - Disponibilidades
Artigo 54.2
Disposi¢oes gerais

1. Disponibilidades» sdo0 o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e
nas contas bancérias do Municipio, devendo as mesmas ser movimentadas atendendo aos pressupostos
estabelecidos na presente Norma.
2. Todos 0s movimentos existentes tém que ficar devidamente documentados e sdo autorizados pelo
Presidente da CAmara ou pelo titular da competéncia delegada.

Artigo 55. 2

Tesouraria
1. A importancia em numerério existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo
ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias do MMSF, sendo o montante maximo

submetido ao rgdo executivo sob proposta, devidamente fundamentada da DAF.
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2. O montante maximo do numerdrio em caixa, sempre que existam indicios da necessidade de
adequac3o, deve ser reavaliado pela DAF e, confirmando-se a necessidade de alteragdo, ser submetido
nos termos referidos no nimero anterior.
3. Asimportancias em humerdrio existente em caixa, no momento do seu encerramento didrio, deverdo,
em regra, ndo ultrapassar a importancia de 1500,00€.
4. Em caso de devolugdo de cheques por falta de provisdo, o Tesoureiro informa, de imediato, o servigo
emissor, no sentido de contatar o municipe | entidade para-regularizar o valor em divida, bem como, para
liquidar as despesas de devolugao aplicadas, pela instituicdo bancaria, ao Municipio.
Artigo 56.2

Institui¢Ges bancarias
1. A abertura de contas bancdrias estd sujeita a deliberacdo da Camara Municipal, devendo as mesmas
ser tituladas pelo Municipio e movimentadas, simultaneamente, pelo Tesoureiro ou por quem o substitua
e pelo Presidente da Cimara, seu substituto legal ou titular de competéncia delegada.
2. Os cheques n3o preenchidos estdo a guarda da Coordenadora Técnica da Seccdo de Contabilidade,
bem como os que, jd emitidos, tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas,
qguando as houver, arquivando-os sequencialmente.
3. Os cheques anulados ficam arquivados na caderneta de cheques.
4. Oscheques sdo emitidos no servigo com a fungdo contabilidade, com base nos documentos que devem
ficar apensos as respetivas ordens de pagamento, apés o que devem ser subscritos pelo Presidente da
Camara, seu substituto legal ou titular de competéncia delegada, e pelo Tesoureiro ou por quem o
substitua.
5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo cancelamento junto da
instituicio bancaria, por meio de remessa de oficio, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos
de regularizagdo.
6. E vedada a assinatura de cheques em branco / ao portador.

Artigo 57.2

Reconciliacdio bancaria
1. As reconciliacbes bancarias sdo da responsabilidade da Coordenadora Técnica da Sec¢do de
Contabilidade.
2. Para efeitos de reconciliagio bancéria sdo obtidos, junto das institui¢Ges bancdrias, extratos de todas

as contas de que o Municipio é titular.

Artigo 58¢
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
1. Os trabalhadores sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.
2. O tesoureiro responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servi¢o na tesouraria respondem perante o respetivo responsavel pelos

N
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seus atos e omissdes que se traduzam em situacGes de alcance, qualquer que seja a sua(hatureza.
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4. 0 apuramento diario das contas, da responsabilidade do tesoureiro, deve ter em conta o disposto na
lei.
5. A responsabilidade por situages de alcance ndo é imputével ao tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestao, controlo e apuramento de
importéncias, houver procedido com dolo.
6. Sempre que no dmbito de agBes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade
do tesoureiro, o PCM, mediante requisi¢io do inspetor ou do inquiridor, da instrugSes as instituices de
crédito para que fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das
suas fungdes.
Artigo 592
Balango de tesouraria
1. O balango & tesouraria (BT) € um procedimento, dentro das atividades de controlo, cujo objetivo serd
o de prevenir e detetar eventuais situagbes de fraude ou erro, no que concerne aos meios financeiros
liquidos, designadamente, dinheiro, cheques e depdsitos bancérios.
2. O BT é obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre, sem aviso prévio, por dois
trabalhadores designados com carater de rotatividade pelo responsavel pela DAF, e, ainda, sempre que se
verifiguem as seguintes situag¢des:
e Substituicdo de trabalhadores da tesouraria;
e Encerramento das contas em cada exercicio econdmico;
e No final e no inicio do mandato do érgio executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu (em caso
de dissolugdo).
Artigo 60.2
Cartdes de débito
1. A adoggo 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.
2. Poderio ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito, nomeadamente, em
pagamentos ao Estado e a organismos publicos dotados de personalidade juridica, desde que se respeitem
as disposicdes legais e contabilisticas previstas no POCAL e demais legislagdo aplicavel.
3. O cartio de débito pode, ainda, ser usado para ativagdo de identificadores de veiculos municipais
associados a via verde.
4. O cartio de débito encontra-se a guarda do Tesoureiro ou seus substitutos, devendo o processo de
pagamento, junto de terminal de ATM, ser efetuado, exclusivamente por estes, desde que acompanhados
da ordem de pagamento e respetivo processo de despesa.
Artigo 61. 2
Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa
1. Mediante deliberagio do 6rgdo Executivo, no inicio de cada ano, sdo aprovados os montantes julgados

necessarios e convenientes ao bom funcionamento do Municipio, com o objetivo de fazer face a despesas
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inadidveis e urgentes, nos termos e condigbes do Regulamento Interno de Funcionamento e Gestdo do
Fundo de Maneio e Fundo Fixo de Caixa.
2. A proposta a submeter aguele érgdo executivo, deverd definir a natureza da despesa a pagar pelo
fundo, bem como o seu limite maximo, e ainda:
a) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo econdémica;
b) A sua reconstituicio contra a entrega dos documentos justificativos das despesas, exce¢do dos
fundos fixos de caixa que seré no final da geréncia;
¢)  Asregras de reposicdo.
3. A entrega dos respetivos fundos de maneio e fixos de caixa a cada trabalhador responsavel,
processa-se mediante uma nota de langcamento, sendo movimentada ao nivel da tesouraria em
subcontas especificas, constituidas para cada fundo.
Artigo 62. ¢
Inspecdes
Sempre que no dmbito das a¢bes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade
do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, deve
dar instrugdes as instituices bancdrias para que fornecam diretamente, aqueles, todos os elementos de

que necessitem para o exercicio das suas fungdes.

Seccdo Il - Contas de Terceiros
Artigo 63.2
Reconciliacdo de contas de terceiros
1. Semestralmente, o servico que tem a fungdo contabilidade solicita aos fornecedores, com conta
corrente em aberto, o envio dos extratos das mesmas.
2. A reconciliacio serd efetuada, semestralmente, pelo Servigo com a fun¢do contabilidade em
articulagdo com os servigos emissores.
3. Para efetivacdo das reconciliagdes previstas nos niimeros anteriores, podera ser utilizado o critério
de selecdo adotado para a circularizagdo de saldos, efetuada aguando da auditoria externa das conta.
4. Apds a rececdo dos extratos de conta correntes, sera efetuada a reconciliacdo das mesmas, de modo
a apurar eventuais desvios.
S. A reconciliagio das conta-correntes com instituicdes de crédito, relativamente a empréstimos, sera
efetuada em cada vencimento das respetivas prestagdes, na qual serdo controlados os juros e capital
pagos por empréstimos, com base na informagdo disponibilizada no Banco de Portugal.
6. A reconciliacio da conta-corrente com Estado e outros entes publicos sera efetuada trimestralmente.
Artigo 64.2
Caugbes
1. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos no ambito das
competéncias municipais, seja exigida a prestacdo de caugdo, deverdo os servicos, na origem da
contratacdo ou dos demais procedimentos, entregar os originais dos documentos que consubstanciam a

referida caugdo, no servico com a fungio contabilidade para registos contabilisticos e arquivo/x [
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2. Tratando-se de empreitadas, acaso exista lugar a retengdes no ato do pagamento, que revistam a
natureza de cauco, os respetivos valores sdo depositados, pela Tesouraria, em conta bancaria especifica
para o efeito e & ordem do Municipio, e inerentes montantes registados em ‘operagdes de tesouraria.
3. Para efeitos da liberagdo parcial ou total da caugdo, os servigos que acompanham o procedimento
apresentam proposta fundamentada ao Orgdo competente para a sua autorizacdo, remetendo-a,
posteriormente, ao Servico com a fungdo contabilidade, para proceder a comunicagdo as partes
intervenientes, da liberagdo parcial ou total da caugdo e efetuar as respetivas operagdes contabilisticas.
4. Para efeitos de acionamento total ou parcial da cau¢do, por incumprimento do empreiteiro ou
fornecedor nas suas obrigacbes legais ou contratuais, 0s servicos que acompanham o procedimento
apresentam proposta do valor da despesa necessaria para correcdo dos defeitos identificados,
fundamentada nos termos da legislagio em vigor, ao Orgdo competente para a autorizar, remetendo-a,
posteriormente, ao servico com a fungdo contabilidade, que procede a comunicagdo da execugdo da
cauc3o, pelo valor respetivo, 3 entidade financeira emitente, no prazo maximo de 8 dias seguidos.
5. Asimportancias que forem objeto de execugdo de caucdo devem ser convertidas em receita orgamental,
pelo Servico com a fungdo contabilidade.
Secgdo Il - Existéncias
Artigo 65.2
Disposicoes gerais

1. O controlo das existéncias encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.3 do POCAL.
2. Consideram-se «existéncias» todos os bens suscitdveis de armazenamento, destinados a consumo e
utilizagdo por parte dos servigos do Municipio.
3. O Municipio funciona de acordo com a regra do menor stock necessario, definido em articulacao
com os respetivos utilizadores.

Artigo 66.2

Entrega de bens

1. A entrega dos bens é feita, regra geral, no armazém ou servigo designado para o efeito, no qual é feita
a conferéncia fisica dos mesmos, qualitativa e quantitativa, verificando-se a guia de remessa ou
documento equivalente, na qual sera aposto carimbo de 'conferido’ e 'recebido’, sendo obrigatéria a
assinatura de quem recebe os bens.
2. N3o é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo venha acompanhado de guia de remessa ou
documento equivalente.
3. No caso da entrega de bens em local distinto do armazém, os servigos responsaveis pela rece¢do dos
mesmos, procedem a entrega de cdpia do documento que os acompanhou, devidamente conferido e
subscrito, no Servico com a fungio aprovisionamento e armazém.

Artigo 67.2

Armazenagem

1. Os trabalhadores ou outros colaboradores afetos ao armazém sdo os responsdveis pelo

armazenamento dos bens, a quem compete manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo.
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2. £ obrigatéria a utilizacio de requisigdo interna, devidamente autorizada, para requisicdo de material
armazenado, na qual deve constar sempre, em 'observagdes’, o destino ou finalidade dos bens.
3. Os trabalhadores ou outros colaboradores do armazém devem manter organizado o arquivo das
requisi¢des internas, salvo se o mesmo for dispensado por solu¢do informatica.
4. Deverdo constar no armazém, registos atualizados dos bens que caregam de fichas de seguranga.
Artigo. 68.2
Gestdio dos stocks e fichas de existéncias
1. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuados através da
aplicagdo informatica de armazéns.
2. Os trabalhadores ou outros colaboradores do armazém controlam as quantidades existentes, no
sentido de evitar ruturas de stock, informando, de imediato, os servigos utilizadores responsaveis pelas
aquisicbes desses bens, da necessidade de reposicdo, nos casos em que se revele necessario.
3. As fichas de existéncias em armazém s3o movimentadas, através de sistema de inventdrio
permanente, de forma a garantir que o seu saldo corresponda, permanentemente, aos bens nele
existentes.
4. Os registos nas fichas de armazém s&o efetuados, preferencialmente, por trabathadores ou outros
colaboradores que ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que,
atenta a relacio custo / beneficio, tal seja possivel.
5. Os registos nas fichas de armazém consubstanciam:
a) Criagdo da ficha do bem e associa¢do ao armazém a que se destina, com atribuigdo de codigo (4
a 9 digitos), na qual consta a respetiva designagao, tipo de unidade e preco;
b) Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de remessa, fatura
ou documento equivalente;
c) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisicdo interna satisfeita,
parcial ou totalmente, na qual consta a assinatura do responsével pela entrega dos bens e de quem
0s receciona.
6. Em caso de ocorréncia de sobras de materiais requisitados ao armazém, devem, estes, ser devolvidos,
impreterivelmente, ao armazém, mediante o preenchimento da respetiva guia de devolucdo.
7. As existéncias sdo registadas ao custo de aquisi¢do, incluindo as despesas incorridas até ao
armazenamento do bem.
B. O método de custeio em uso nas saidas de armazém é o do custo médio ponderado.
9. A informacdo resultante do sistema de gestdao de armazéns deve articular-se, permanentemente, com
o sistema SNC-AP ou outro que venha a ser utilizado por imposicio legal, devendo os
correspondentes movimentos de existéncias refletir-se, sempre, nas respetivas contas da classificacao
patrimonial.
10. A reconciliagio da informac¢do referida no ponto anterior, é garantida em cada inventario.
11.Quaisquer circunstancias ou ocorréncias que contrariem as normas previstas no presente artigo,

deverdo ser ponderadas, enquadradas e decididas caso a caso, no respeito, designadamente, por %
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associadas incumbéncias dos Servicos, devendo proceder-se, quando aplicavel, a efetivacdo das
regularizacbes tidas por necessarias, na manh3 do dia dtil seguinte as mesmas ou do dia dtil seguinte ao
fecho de inventdrio, se for o caso, através da hierarquia respetiva e em estreita articulagdo com o
responsavel pela fungdo armazém.
Artigo 69.2
Inventariagdo das existéncias
1. Trimestralmente, s3o efetuadas contagens fisicas as existéncias para confirmagdo da correspondéncia
entre os registos informaticos e as existéncias em armazém, podendo também recorrer-se a testes por
amostragem.
2. A inventariac3o fisica das existéncias é, sempre, efetuada pelos trabalhadores ou colaboradores do
armazém e por outros designados para o efeito.
3. Os trabalhadores ou outros colaboradores que participem nas contagens fisicas de armazéns e que
nJo pertencam ao servico com a fungo aprovisionamento e armazém, serdo designados aquando de cada
inventdrio, por despacho do Presidente da Camara.
4. Em cada inventério, e obrigatoriamente no final de cada ano, serd fornecido um relatorio de
quantidades de existéncias, retirado da aplicagdo informdtica de armazem, no qual constam as contagens
efetuadas.
5. Apds o registo da contagem resultante do inventério, com base no relatério referido no nimero
anterior, serad elaborada informacdo de andlise pelos trabalhadores do armazém que efetuaram a
contagem, validada pelo superior hierarquico e sujeito a despacho do Presidente da Camara, apds o que
se fara a atualizac3o do Stock com base no registo do inventario fisico e respetivas regularizagdes, podendo
haver lugar a apuramento de responsabilidades, quando aplicével.
Secgéio IV - Imobilizado
Artigo 702
Gestdo Patrimonial
1. A gestdo do patriménio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de inventariagdo que
constam na legislacdo em vigor, nomeadamente no que respeita ao classificador de bens e direitos para
efeitos de cadastro e célculo das depreciagbes e amortizagdes.
2. A alienacdo de bens méveis e imdveis encontra-se sujeita aos termos do quadro legal aplicavel e da
delegacdo e subdelegagdo de competéncias do MMSF.
3. A aquisicio de bens méveis e iméveis efetua-se de acordo com as grandes opgdes do plano,
nomeadamente o PPI, e com base nas orientacdes do Orgdo Executivo do MMSF, através de requisigdes
externas ou documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos
responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis.
4. Os bens mdveis e iméveis devem constar do cadastro e inventario do MMSF desde o momento da sua
aquisicio até ao seu abate ou desreconhecimento.
5. A gestdo de ativos deve cumprir com as normas e preceitos estabelecidos na legislagdo em vigor.

p)
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Artigo 712
Cadastro e Inventariagdo
1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sdo sujeitos a
registo de cadastro e inventdrio, desde que detidos com continuidade ou permanéncia e que tenham uma
vida util estimada superior a um ano.
2. Compete 3 UO responsavel pelo Patriménio Municipal manter, permanentemente, atualizadas as
fichas de cadastro e inventério do ativo fixo tangivel, das propriedades de investimento e do ativo
intangivel, do dominio privado e do dominio publico municipal, de modo a obter uma informacédo que
assegure o conhecimento de todos os bens do MMSF e respetiva localizagdo.
3. Compete a todos os servigos municipais facultar a DAF — Servigo de Patrimonio Municipal, via gestéo
documental todas as informacdes necessarias a atualizagdo dos dados dos bens patrimoniais no sistema
informatico de inventério como, por exemplo, informagdo sobre as grandes reparagdes e beneficiacdes,
transferéncias, furto ou empréstimo dos bens.
Artigo 722
Gestdo de bens iméveis

1. A DAF — Servico de Patriménio Municipal, em colaboragdo com as restantes UO, deve garantir o
levantamento, coordenacdo e sistematizagdo da informagao relativa a todos os bens imdveis pertencentes
ao MMSF.
2. A cada bem imdvel deve corresponder uma ficha de cadastro individual no sistema informatico de
inventdrio, criada com a entrega da escritura ou documento legal que titule a aquisi¢do, a qual contém a
informacdo estipulada na legislagdo em vigor. No caso de edificios, em regra existem duas fichas de
cadastro individual, uma para o terreno e outra para a parte edificada.
3. A DAF —Servico de Patriménio Municipal, tem a responsabilidade de criar, classificar e atualizar as fichas
individuais dos bens iméveis pertencentes aoc MMSF.
4. Todos 0s servicos municipais intervenientes no processo de aquisi¢do e gestdo dos bens imdveis devem
reportar & DAF — Servico de Patriménio Municipal toda a informagdo necessaria para efeito de cadastro,
no sistema informatico de inventario, nomeadamente:

a) Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentengas;

b) Cdpia dos alvaras de loteamento bem como da respetiva planta onde constem as

c) é&reas de cedéncia para os dominios privado e publico do MMSF;
d) Outros documentos que se verifiquem pertinentes para a identificacio dos bens imdveis,
nomeadamente certiddo do registo predial, caderneta predial, planta de localizag3do.
5. Caso se trate de bens em curso, e imediatamente apds a sua conclusdo, a UO responsavel pela
Contratacio de Empreitadas devera remeter a DAF — Servigo de Patriménio Municipal fichas de cadastro
no sistema informatico de inventdrio.

6. Estes bens s3o georreferenciados na aplicagdo de informagdo geografica municipal.
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Artigo 732
Gestédo de bens moveis
1. A gestdo de bens méveis deve ser realizada com vista a assegurar:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestdo do ativo fixo Tangivel

b) A salvaguarda fisica do ativo fixo tangivel;

¢) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da informagdo

produzida;

d) A utilizacdo econémica e eficiente dos recursos;

e) A uniformizagio dos critérios de cadastro e inventariagdo.
2. O registo das operacdes contabilisticas, pela quantia correta, nos sistemas apropriados e no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decises de gestdo e no cumprimento das normas legais.
3. A conservacio e manutencdo dos bens méveis incluidos no cadastro e inventdrio do MMSF é da
responsabilidade das DM/UO aos quais esses bens estdo afetos, na pessoa do dirigente ou outro
responsavel designado. Em dltima instancia, cada trabalhador é responsével pelos bens e equipamentos
que lhe sejam alocados e deve salvaguardar a integridade dos mesmos.
7. A DAF — Servico de Armazém Municipal tem a responsabilidade intrinseca de garantia da seguranga
global do armazém, dos acessos, da limpeza do espago e de outras condi¢des necessarias ao bom
funcionamento.
8. A DAF — Servico de Armazém Municipal deve facultar e acompanhar o acesso aos bens armazenados, e
pelo correto acondicionamento, incluindo a verificagdo das condigdes do armazém face a tipologia dos
bens e a preparacdo de listagens de controlo desses bens.

Artigo 742
Registo de propriedade

1. S3o sujeitos a registo todos os bens iméveis (bens de dominio publico e privado), factos, agdes e
decisBes a eles inerentes, veiculos automdveis, reboques e embarcagdes.
2. A inventariacdo dos veiculos automéveis, embarcagdes e assim como dos bens iméveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizacdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que confira a posse
como no caso em que confira o direito de utilizagdo a favor do MMSF.
3. Para cumprimento do ndmero anterior no que diz respeito aos veiculos automéveis, a DAF —Servigo de
Patriménio é a responsavel pelo registo na Conservatoria.
4. A DAF — Servico de Patriménio em coordenagdo com UO que tem a cargo os servigos juridicos,
providenciara pela inscrigdo matricial e registo predial de todos os imdveis que venham a posse do MMSF,
seja por escritura, alvara, auto ou despacho judicial. Providenciara, ainda, pelo averbamento, nas Finangas
e Conservatéria, de todas as alteragdes que ocorram nos referidos iméveis.
5. Cada prédio, ristico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir, escritura, alvaras,
autos de rececdes provisérias, auto de expropriagdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo
predial, caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacdo e outros dados complementares julgados

necessarios.
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6. Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados separadamente mesmo
quando adquiridos conjuntamente.
Artigo 75¢
Critérios de mensuragdo
1. Devem ser utilizados os critérios de mensuragdo definidos na NCP 3 - ativos intangiveis, NCP 5 — ativos
tangiveis e NCP 8 - propriedades de investimento do SNC-AP, na mensuragdo de todos os bens do ativo
fixo intangivel, tangivel e propriedades de investimentos.
2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pelo MMSF devera atribuir-se o valor resultante da avaliagdo ou o
valor patrimonial legalmente definido ou, caso nédo exista disposicdo legal aplicavel, o valor resultante da
avaliacdo segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados.
3. No caso de bens em que se verifigue a impossibilidade de mensuragdo ou naqueles em que o
apuramento do valor de aquisi¢do ou de produgdo ndo seja possivel, especialmente aquando da realiza¢do
do inventério inicial, deve registar-se esse facto na ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as
demonstragdes financeiras do exercicio respetivo, com justificacdo daquela impossibilidade.
4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administragdo publica
(central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante dos registos contabilisticos da entidade
de origem, salvo se existir disposicdo que autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor
fixado por acordo entre as partes, suportado em despacho/deliberagdo de autorizagdo do drgdo
competente.
Artigo 76¢
Amortizacao
1. A DAF —Servico de Patriménio procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo,
utilizando o regime de depreciacdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem, atendendo a:
a) Bens sujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas
constantes (ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no classificador geral em vigor
(Classificador complementar 2);
b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo a fixar, os bens que se depreciem por causas particulares de
inova¢do tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo intensiva ou continua ou outras
devidamente justificadas.
2. As depreciacbes e amortizagdes do exercicio sdo calculadas mensalmente.
Artigo 772
Fichas de inventdrio
1. O tratamento da informacdo necessdria aos registos de cadastro nas fichas de identificagdo de cada
bem (mdveis, veiculos, iméveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo fixo intangivel) é da
responsabilidade da A DAF — Servigo de Patriménio.
2. A ficha de identificacido de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes informa¢o

Tipo de aquisi¢ao;

a) Cddigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP; (Xg\
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b) Classificagdo contabilistica (SNC-AP);

¢) O servico a que o bem estd afeto e sua localizacdo;

d) Data de aquisi¢do;

e} Data da entrada em funcionamento;

f)  Custo de aquisi¢do;

g) Alteragdes patrimoniais;

h) Critérios de depreciagdo/amortizagdo, taxa anual, desvalorizagdo e valor atual;

i}  Acbes de controlo patrimonial interno (verificagdes fisicas);

j)  Outros factos patrimoniais relevantes;

k) Data e tipo de abate.
3. Os bens méveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pelo MMSF e ndo facam parte
integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados bem como no caso dos bens iméveis
e respetivos direitos.

Artigo 78¢
Aquisi¢dao de bens imoveis
1. A proposta de aquisicdo de um bem imével pode surgir por proposta de uma DM/UO para aprovagdo
pelo Executivo Municipal, podendo estar considerada, previamente, em sede de PPI.
2. Os pedidos para aquisicio de bens imdveis deverdo ser remetidos via gestdo documental
acompanhados dos documentos essenciais, tais como o Projeto de intervengdo (a fundamentagdo quanto
3 sua necessidade, com as pegas desenhadas, incluindo a planta de cedéncias/expropriacdes, as pegas
escritas, incluindo a memdria descritiva da intervengdo) e a informagéo cadastral (identificagdo dos
prédios e respetivos proprietarios).
3. Caberd 3 A DAF — Servico de Patrimdnio analisar, de forma prévia, e com apoio nas diversas UO do
MMSF, a conformidade legal do bem imével a adquirir, nomeadamente verificar se este se encontra
devidamente licenciado e habilitado quanto a sua utilizagdo, analisar se ndo existe qualquer énus ou
encargo sobre o mesmo, indagar sobre potenciais conflitos de interesse e realizar a tramitagao
administrativa associada a operagdo imobiliaria.
4. Se for considerado necessario, devem ser utilizados servigos externos de peritos de avaliagdo, com vista
a determinacio do valor do bem imével.
5. A aquisicdo do bem imével encontra-se sujeita a aprovagéo nos termos da delegagdo e subdelegagdes
de competéncias do MMSF.
6. Apos celebracdo de escritura de compra e venda, a DAF — Servico de Patriménio deve integrar o bem
no sistema informatico de inventério com a inerente criagdo das respetivas fichas individuais.
Artigo 792
Alienagdo de bens imodveis

1. A alienagio e oneracdo de iméveis do dominio privado municipal obedece as regras legaimente

definidas para a alienagio e oneracio dos imoveis do dominio privado do Estado estabelecidos no Regime
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Juridico do Patriménio Imobilidrio Publico e das demais normas especificamente consagradas para as
autarquias locais.
2. O valor dos imdveis é fixado tendo em conta, designadamente, as regras de uso, ocupagao e
transformacdo do solo previstas no instrumento de gestdo territorial em vigor e as especificidades
concretas de cada imdvel, e apresentado através de relatério de avaliagdo elaborado por perito externo,
por forma a garantir a transparéncia do processo.
3. Sempre que possivel a alienagdo devera realizar-se por hasta publica, por negociagdo, com publicagdo
prévia de andincio ou por ajuste direto.
4. A proposta de alienacio de um bem imével municipal do dominio privado pode surgir por proposta de
uma DM/UO ou pelo Executivo Municipal.
5. A alienagio do bem imdvel encontra-se sujeita a aprovac¢do nos termos da legislagdo em vigor e acordo
com a delegacado e subdelegacdo de competéncias do MMSF.
6. Cabe a DAF — Servico de Patriménio a coordenagdo do processo de alienagdo, nomeadamente no que
respeita a recolha e organizagdo dos documentos necessarios ao processo de alienagdo, de acordo com o
procedimento adotado, bem como a solicitagdo de avaliagdo, defini¢cdo de datas, entre outros, devendo a
tramitagdo processual ocorrer via SGD.
7. De acordo com a legislacdo em vigor, ndo é possivel a aliena¢do de bens iméveis municipais do dominio
publico.
Artigo 802
Alienag¢édo de bens moveis
1. A alienacdo de bens mdveis, municipais do dominio privado segue os procedimentos e requisitos
previstos pela legislacdo em vigor, destacando o CCP.
2. Para efeitos de apuramento do valor de venda podem ser considerados critérios internos, formalmente
instituidos, ou o recurso, quando necessario, a servicos externos de peritos de avaliagdo, com vista a
determinacio do valor do bem mdvel por forma a garantir a transparéncia do processo.
Artigo 812
Etiquetagem dos bens méveis
1. Na aquisicdo de bens méveis, devera ser impresso e colado uma etiqueta em cada bem mdvel, contendo
cédigo de barras, logétipo, o ano de aquisi¢do ou do primeiro registo e o respetivo nimero de inventario,
bem como a identificagdo como sendo propriedade do MMSF.
2. Excecionalmente, podera n3o sera colocada uma etiqueta nos ativos do patriménio histdrico, artistico
e cultural, tais como obras de arte, e, noutros onde a colocacdo de uma etiqueta se mostre volatil e ou se
encontrem devidamente monitorizados pela DM/UO responsavel.
3. Caberd a DAF - Servico de Patriménio proceder a etiquetagem do bem, em local apropriado e acessivel
a sua leitura. A DAF — Servigo de Patriménio podera atribuir a responsabilidade de etiquetagenf;sempre

gue necessario, ao responsavel pelo bem.
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4. No momento de etiquetagem devem ser conferidos e validados os dados identificativos e caracteristicas
do bem. Dados adicionais que sejam recolhidos devem ser registados no sistema informatico. de
inventario.
Artigo 822
Transferéncia de bens méveis
1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da Administracdo
Pablica, serd submetido & aprovacdo do PCM, e posteriormente comunicado a DAF - Servico de
Patrimonio.
2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste, tanto a
descricdo sumaria do(s) bem(ns), como o respetivo despacho e data de autorizagdo, e que devera ficar
arquivado, o original na DAF — Servigo de Patriménio e cdpia na entidade beneficidria, como garante da
transferéncia efetuada (assinada a entrega e a rececéo pelos intervenientes).
3. Nas transferéncias internas de bens mdveis, compete a a DAF ~ Servigo de Patrimonio atualizagdo do
cadastro.
Artigo 83 ¢
Registo do abate de bens mdveis

1. Os bens do ativo fixo de que o MMSF ndo careca para o exercicio das suas atribuicdes podem ser
disponibilizados, com vista a sua reafectacdo a outros servigos externos ou a sua alienagdo, depois de
autorizada a sua disponibilizacio pelo érgéo executivo, nos termos legais em vigor.
2. No momento da alienacdo ou caso ndo se esperem beneficios econémicos futuros ou potencial de
servico do seu uso, 0 bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido (NCP- 5).
3. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, deverd tal facto ser comunicado as entidades
policiais competentes para investigacio e envio a DAF — Servico de Patriménio do auto de ocorréncia, com
vista a analise e proposta de abate.
4. Na fase da proposta de abate dos bens, a DAF - Servigo de Patriménio deve elaborar um documento
evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

a) Identificacio do bem (codigo e designagdo);

b) Localizagdo/afetagdo;

c) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectagéo, alienacdo, etc.).
5. A DAF - Servico de Patriménio emite o auto de abate, apds despacho autorizador, a respetiva nota de
langamento.
6. As situacdes suscetiveis de originarem o abate sdo a alienagdo onerosa (contratos de compra e venda,
e que inclui aqui também a cess3o definitiva), a alienacdo gratuita (contratos de doagdo), a incapacidade,

o furto, o extravio, o roubo, a destruigdo e o incéndio.
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Artigo 842
Reconciliagbes
1. Para uma gestdo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a DAF — Servigo de Patrimonio, apés a
finalizacio do processo de registo no cadastro e inventariagdo e respetiva etiquetagem do ano econémico,
envia aos responsaveis pelas diversas DM/UO do MMSF uma listagem dos bens gue lhes estdo afetos,
devendo a mesma ser conferida.
2. As DM/UO devem realizar conferéncias fisicas periédicas, a pedido da DAF — Servigo de Patrimonio, por
forma a manter o cadastro atualizado.
3. Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos, a DAF — Servigo de Patriménio
confronta, mensalmente, os valores inscritos na aplicagdo informéatica do patriménio, com os registados
na aplicacdo informatica de registo contabilistico.
Seccdo V - Gestdo de Stocks
Artigo 852
Gestdo de stocks

1. Devem ser acauteladas em stock apenas as quantidades minimas estritamente necessdrias ao normal
funcionamento dos servigos, através de sistemas informaticos adequados, obedecendo, assim, ao
principio da economia, que tem em conta o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém,
evitando-se desperdicios.
2. A quantidade de existéncias em armazém é determinada mediante elaboragdo anual de uma
estimativa das necessidades, considerando o histérico e regularidades dos consumos e a definigdo dos
pardmetros de gestdo de stocks ajustados as condiges de fornecimento de cada tipo de material.
3. Ao responsavel pela Gestdo de Stocks cabe zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens depositados
nos armazéns, de forma a garantir um regular funcionamento dos servicos.
4. Todas as entradas e saidas dos armazéns s3do registadas na correspondente aplicacdo informatica de
gestao de stocks.
5. Ao contrario dos bens de equipamento cujo gasto ocorre ao longo da sua vida util, todos os bens
armazendveis efou aprovisionaveis que sejam passiveis de serem consumidos num Unico exercicio
econdémico, deverdo dar entrada em armazém para efeitos de verificacdo de conformidade e do registo
informatico referido no ponto anterior.
6. Para efeitos do cumprimento do ntimero anterior, salvo situaces pontuais, devidamente justificadas e
superiormente autorizadas, poderdo alguns bens ser entregues diretamente ao servigo requisitante.

Artigo 862

Segregacdo de Fung¢bes

Deve ser sempre acautelado que as funcdes de autorizagdo e aprovac¢do da compra de bens armazenaveis
se encontram separadas das funcbes de rece¢do, controlo e contabilizagdo dos mesmos, por forma a
mitigar a oportunidade de permitir que qualquer interveniente possa estar em posigdo de tap{o cometer,

como ocultar erros ou irregularidades no decurso normal das suas fungdes.
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Artigo 872
Abate de artigos
1. Até 31 de outubro de cada ano, o responsavel pela Gestdo de Stocks deve identificar e propor
superiormente os artigos para abate, que se apresentem danificados, fora de validade ou obsoletos.
2. A proposta de abate deve indicar a designagdo e cédigo do artigo, quantidade, preco unitario e valor
global da existéncia, motivo para o abate e sugestdo de destino final.
3. A proposta de abate e/ou de manutengdo de artigos em stock carece de validagdo do dirigente maximo
responsavel pelo servigo e, posteriormente, aprovada pelo PCM, com faculdade de delegagdo.
CAPITULO V | CONTRATAGAO PUBLICA
Seccdo | - Disposi¢cbes Gerais
Artigo 88¢
Objeto e Principios
1. O presente capitulo estabelece a disciplina aplicavel a Contratacdo Publica (CP) e rege-se pelo disposto
no CCP demais legislacdo aplicavel.
2. Na tramita¢do dos procedimentos de contratagdo pubfica, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente, no CCP e demais
legislagdo aplicavel, bem como os principios da legalidade, da prossecucdo do interesse publico, da
imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianca, da sustentabilidade e da
responsabilidade, bem como os principios da concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da
igualdade de tratamento e da ndo-discriminagdo, nos termos do artigo 1.2-A do CCP.
Artigo 892
Da competéncia
1. Compete ao Departamento de Contratagdo realizar e coordenar a tramitacdo da formagao dos
seguintes contratos:
a) Contratos de locagdo ou aquisi¢io de bens méveis, aquisicdo de servigos e empreitadas de obras
publicas, e
b) Contratos de concessdo.
Artigo 90¢
Consulta preliminar ao mercado
1. A realizagio de consultas preliminares ao mercado, nos termos do artigo 35%- A do CCP, é da
responsabilidade do servigo requisitante/proponente.
2. Em todos os procedimentos pré-contratuais em que seja realizada e evidenciada consulta preliminar ao
mercado, nos termos do artigo 352-A do CCP, devem ser consultados, no minimo, trés operadores
econémicos, excecionando-se os procedimentos de ajustes diretos simplificados e os ajustes direitos por
critérios materiais.
3. Esta consulta deve ser efetuada por escrito e a sua documentagdo deve acompanhar o procedimento

aquisitivo, designadamente como anexo a informagdo de abertura com a proposta de decisdo de contratar.
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Artigo 912
Da transparéncia

1. No ambito da conducio dos procedimentos de contratagdo, cada DM/UQO deve sensibilizar os
trabalhadores envolvidos em qualquer fase do procedimento, para o cumprimento rigoroso do Cédigo de
Conduta e demais legislagdo, nomeadamente nas matérias referentes aos conflitos de interesse e aos
deveres de sigilo e reserva.
2. Cabe aos proprios trabalhadores do MMSF identificar e informar o respetivo Dirigente ou o Executivo
sobre o potencial conflito de interesses que se verifique em cada procedimento.

Artigo 92¢

Planeamento nas aquisicdes

1. Cabe a todas as DM/UOQ identificar e planear as suas necessidades, aquando da preparagao do plano de
atividades e orgamento para o ano seguinte.
2. As DM/UO s3o responsaveis por se organizarem entre si, através dos seus Dirigentes, e em estreita
articulacdo com as UO/Servico de Aprovisionamento responsaveis pela contratagdao do MMSF, por forma
a agregarem necessidades aquisitivas transversais a varias Direg¢des, tendo em vista a tramitacdo
progressiva do menor niumero de procedimentos, bem como mais concorrenciais.
3. Tratando-se de escolha de procedimento em funcdo de critérios materiais, a mesma devera ser
criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada, em estrito
cumprimento de todos os requisitos legalmente fixados.

Artigo 93¢

Da tramitac¢do procedimental

A tramitacdo referente a cada um dos procedimentos da competéncia de qualquer uma das UO
responsaveis pela contratagdo do MMSF encontram-se descritos nos respetivos manuais de
procedimentos.

Artigo 942

Gestor do contrato

1. Compete a cada um dos servigos requisitantes/proponentes acompanhar permanentemente a
execucdo dos respetivos contratos, através do gestor ou gestores do contrato, designado(s) para o efeito,
o(s) quais devem agir de acordo com o regime do CCP, e demais legislagdo conexa, atuando em respeito
dos principios aplicdveis a atividade administrativa, em especial a area da contratagdo publica,
designadamente os principios da legalidade, da prossecugdo do interesse publico, da imparcialidade, da
proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianga, da sustentabilidade e da responsabilidade.
2. Antes do inicio das suas fun¢des, o gestor ou gestores de cada contrato devem tomar conhecimento
das pecas do procedimento e respetiva documentacdo que lhe é apensa durante o procedimento pré-
contratual, incluindo a proposta adjudicada.
3. O gestor ou gestores do contrato tem a fungdo de acompanhar e registar, designadamente, através de

relatdrios todos os aspetos relacionados com a execugdo dos contratos, entre os quais:

)
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a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros (onde se incluem, entre outros, a conferéncia e
validagio de faturas no prazo de 5 dias a contar da data de rececdo das mesmas, devendo
fundamentar devidamente nos casos em que ndo as valida);

b) Aapresenta¢do de propostas, em relatdrio devidamente fundamentado, com medidas corretivas
e/ou modificativas, sempre que sejam detetados desvios, defeitos ou outras anomalias,
comunicando-as de imediato ao érg3o competente para a decisdo de contratar, articulando-se,
quando necessario, com a UO responsavel pela anélise dos assuntos juridicos.

¢) A avaliagdo dos fornecedores, nos termos definidos no SGC em vigor.

4. Quando se trate de contratos com especiais caracteristicas de complexidade técnica ou financeira ou
de duragdo superior a trés anos, o gestor ou gestores devem elaborar indicadores de execugdo
quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de contrato, que permitam, entre outros, medir os
niveis de desempenho do contratante, a execugdo financeira, técnica e material do contrato.
5. Quanto a validagiio da entrega do bem ou servigo e do cumprimento de todas as especificacbes do
contrato, o gestor ou gestores de contrato devem garantir a verificagdo da sua conformidade, recolher e
providenciar a evidéncia adequada da acdo de verificagdo realizada e do cumprimento dos requisitos
técnicos e obrigacBes contratuais, bem como realizar o consequente registo de recegao.
6. Nos contratos em que tenha sido dispensada a designagdo de gestor do contrato, nomeadamente nos
procedimentos de ajuste direto simplificado, as tarefas descritas no presente artigo serdo aplicaveis ao
servico requisitante/proponente.
CAPITULO VI | RECURSOS HUMANOS
Artigo 952
Objetivo

1. No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade do MMSF
relacionados com a gestdo dos recursos humanos, a qual obedece as disposigbes legais em vigor e aos
regulamentos ou disposigBes internas da autarquia.
2. Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, a NCI é complementada com os procedimentos de
trabalho determinados pela UO responsdvel pela Gestdo dos Recurso Humanos e que venham a ser
aprovados pelo PCM.
3. E elaborado anualmente o Balango Social com base na legislagdo em vigor pelo servico responsavel pela
gestdo de recursos humanos.

Artigo 962

Admissdo, recrutamento e gestdo de pessoal

1. O servico responsavel pela gestdo de pessoal procede, anualmente, ao levantamento das necessidades
de pessoal da entidade, ouvindo os dirigentes municipais, de forma a planear eventuais ajustamentos ao
mapa de pessoal que se tornem necessarios em fungdo dos objetivos definidos pelo Executivo e dos
recursos financeiros disponiveis.

2. A admiss3o de pessoal para o MMSF, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia

autorizagdo do PCM.
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3. As admissdes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se revestem,
nos termos da legislagdo em vigor, e de informagdo relativa a disponibilidade orgamental e respetiva
declaragdo de cabimento.
4. 0 jari declara, apds rececio das candidaturas, a inexisténcia de conflitos de interesses na fungdo, através
de declaragdo definida no procedimento.
5. Deve ser assegurada a rotatividade aleatoria dos gestores dos procedimentos concursais.
6. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, em suporte fisico e digital, devidamente
organizado e atualizado, que agregue toda a informagdo necessdria ao correto conhecimento da sua
situagdo profissional.
7. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do prdprio, o PCM, o responsavel
pelos recursos humanos e os trabalhadores afetos aos servigos da gestdo de pessoal que necessitem da
informagdo ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo cometidas, desde que devidamente
autorizados e acompanhados por técnico afeto ao gabinete de processos individuais.
8. Os processos individuais dos trabalhadores sdo arquivados em espago independentes apenas acedido
pelos trabalhadores devidamente autorizados, nos termos do nimero anterior.
9. A alteracdo ou atualizacdo de elementos constantes no cadastro individual de cada trabalhador sé pode
ser efetuada pelos servicos de gestdo de pessoal, mediante suporte documental devidamente aprovado
por entidade competente.
10. A mobilidade interna, deve ser sempre realizada através do servico responsavel pela gestdo de pessoal,
depois de ouvidos os interessados, € autorizada superiormente, devendo ser refletida nas dota¢des
orcamentais adequadas.
11. A cessacdo da relagdo de trabalho, quer acontega por iniciativa do trabalhador ou da autarquia, deve
respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo individual do
trabalhador.
Artigo 972

Acumulagio de fungoes
1. O pedido de autorizagdo, alteragdo e cessagdo de acumulagdo de fungbes é feito em formulario
proéprio, a disponibilizar, designadamente, na intranet.
2. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar a existéncia de
situacBes de acumulagdo de fungdes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias
de imparcialidade no desempenho de fungdes publicas.
3. Aacumulacio de fun¢Bes pode ocorrer, desde que sejam observados os requisitos legalmente definidos,
mediante autorizagdo do PCM ou do Vereador com competéncia delegada.
4. A autoriza¢do da acumulacgio de fung¢bes é sempre precedida da auscultagdo da chefia do requerente e
de emiss3do de parecer juridico.
5. Os pressupostos que determinaram a autorizagdo para acumulagdo de fungdes sdo revistos anualmente,
e, ainda, sempre que tal se justifique por motivo de alteracdo de conteudo funcional do trabalhador com

vinculo publico.
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Artigo 982
Processamento de remuneracGes e outros abonos
1. A politica de remuneragdes é estabelecida de acordo com a legislagio em vigor.
2. Compete aos servicos de gestdo de pessoal o processamento das despesas com remuneragdes, trabalho
suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura prépria, abonos para falhas
e outros abonos e suplementos legalmente previstos.
3. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito ndo sdo ultrapassados, a
autorizacdo de trabalho suplementar deve ser precedida de informagdo prestada pelo gabinete de gestdo
de vencimentos, quanto ac cumprimento daqueles limites.
4, As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo dirigente,
acompanhadas da autorizagdo prévia da sua realiza¢do e da evidéncia da sua assiduidade, devem ser
entregues nos servicos de gestiio de pessoal até ao dia 5 do més seguinte aquele em foram efetuadas.
5. Os servigos de gestdo de pessoal sé6 devem processar trabalho suplementar prévia e devidamente
autorizado.
6. As ajudas de custo, deslocagBes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas exclusivamente
através do preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue nos servigos de gestdo de pessoal,
acompanhado da autorizacdo prévia para a realizacdo da mesma.
7. O boletim itinerario é assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e previamente autorizado
pelo PCM, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.
8. As deslocacBes em viatura prépria s6 podem ser efetuadas ap6s prévia autorizagdo do PCM, Vereador
ou dirigente com competéncias delegadas. A autorizagdo deve acompanhar o boletim itinerério, quando
for o caso.
9. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto daquele
que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.
10. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador, preferencialmente através de correio eletrdnico,
um recibo de vencimento com a discriminag¢do dos valores que o integram e dos descontos efetuados.
Artigo 992
Controlo de assiduidade
1. Cabe aos servicos de gestdo de pessoal assegurar a gestdo do sistema de controlo de assiduidade e o
tratamento das auséncias dos trabalhadores, em articulacdo com as DM/UO e com os respetivos
validadores.
2. A pontualidade e assiduidade do trabalhador séo controladas através de registo biométrico ou ficha de
ponto.
3. Cabe ao dirigente de cada DM/UO confirmar e validar os registos de assiduidade.
4. Compete aos servigos de gestdo de pessoal processar as faltas, férias e licengas no més seguinte a que
reportam, no sistema informatico de gestdo de recursos humanos, procedendo a correspondente

regularizagdo nos vencimentos.
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CAPITULO VII |FINANCIAMENTO EXTERNO
Artigo 1002
Candidaturas
1. A UO responsavel pelas candidaturas a fundos comunitdrios, ou outros em vigor, é responsavel por:

a) Pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos comunitdrios ou outros em vigor, e
proceder a sua divulgagdo, por correio eletrénico, junto do Orgio Executivo e Divisdes Municipais
e outras UO;
b} Coordenar, instruir e submeter todos 0s processos de candidaturas a financiamento externo;
c) Assegurar a interlocugdo junto das entidades financiadoras;
d) Monitorizar a execugdo dos projetos com financiamento externo, no que ao seu
acompanhamento fisico e financeiro diz respeito.
2. Apés a recegdo dos avisos de abertura de concurso referido no ponto anterior, os servigos interessados
deverdo informar aquela UO, no prazo de 5 dias Uteis.
3. A UO responsavel pela execucdo fisica e financeira dos projetos com financiamento externo e pelas
candidaturas a fundos comunitarios, ou outros em vigor remete a DAF — Servigo de Contabilidade:
a) Relatério mensal de execucdo das operacdes/projetos e agdes, que deve incluir a especificagdo
dos valores executados, com a identificagdo da operag¢ao, agao, valor da despesa executada e
justificacdo qualitativa da situagao;
b) Ainformacdo necessaria, no prazo definido para o efeito, sob pena de penalizar a candidatura.
Artigo 1012
Receita
A UO responsavel pelas candidaturas aos fundos comunitarios informa a DAF da proveniéncia da receita

relativa as candidaturas que acompanha.

CAPITULO VIIl | CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE INFORMATICO
Artigo 102.2
Incumbéncias da UO a quem esta atribuida a funcdo Informatica e administracdo dos sistemas

Informaticos e de Informagao

1. Ao Servico que tem associada a funcdo informética compete, designadamente:
a) Instalar componentes de hardware e software, nomeadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunicagdes, estagbes de trabalho, periféricos e suporte légico utilitario, assegurando
a respetiva manutencdo e atualizagdo;
b) Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e produtos
aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranga e recuperagao;
e) 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 necessarias a seguranga e integridade da informagdo e

)/ g
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especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da informagdo;
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f)  Assegurar a aplicacgio dos mecanismos de seguranga, confidencial idade e integridade da

informacdo armazenada, processada e transportada nos sistemas de processamento e comunicagdo

utilizados, nomeadamente, através de cpias de Seguranga e de recuperagdo da informacdo;

g) Zelar pelo cumprimento de normas de seguranga fisica e légica, bem assim pela manutengdo do

equipamento e dos suportes de informagao;

h) Responsavel por impulsionar todos os procedimentos de aquisicdo de bens e servigos

necessarios ao bom funcionamento dos sistemas informaticos e de informacdo;

i) Responsavel pela tramitacio e submissdo de candidaturas de acesso a fundos comunitarios e outros,

na sua area de intervengdo;
2. O dirigente responsavel pelo Servigo que tem associada a funcdo informatica € o administrador dos
sistemas informaticos.

Artigo 103.2
Gestio, controlo, definigio, atribui¢do, ativagio, inativagdo e adequacdo de acessos
1. O acesso a dispositivos de entrada e salda de dados, designadamente, aplicacionais, bem como o
acesso 3 internet e a gestdio de caixas de correio eletrénico criadas no contexto funcional do Municipio,
s3o geridos e controlados pelo Servico que tem associada a funcéo informatica, devendo, para o efeito,
dispor de registos atualizados dos acessos disponibilizados.
2. A definigdo e atribui¢do de acessos, nomeadamente, aos recursos aplicacionais, aos membros dos
Gabinetes de Apoio a Presidéncia e & Vereagdo, dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e
demais prestadores ou colaboradores, a efetuar pelo Servico que tem associada a fungdo informatica,
deve ser, sempre, do conhecimento e em articulagdo com os superiores hierarquicos respetivos e ou de
quem tiver a seu cargo inerente superintendéncia da prestacéo ou colaboragdo.
3. O Servico que tém associada, as fungdes de gestdo de recursos humanos, devem informar o Servigo
que tem associada a fungiio informética, do inicio e cessagdo ou suspensdo de cargos, vinculos, prestacbes
ou colaboragBes com o Municipio, ou mudangas de Servigo, sempre que possivel em momento anterior a
sua ocorréncia, para efeitos, entre o mais e respetivamente, de ativagdo de acessos e de inativagéo dos
mesmos ou da sua adequagdo. _
4. Quaisquer outras circunstancias, além das referidas nos nimeros anteriores, que caregam de
definicdo, atribuicdo, ativagdo, inativagdo e ou de adequacgdo de acessos, a membros dos Gabinetes de
Apoio a Presidéncia e & Vereag3o, dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores
ou colaboradores, devem ser suscitadas ao Servico que tem associada a fungdo informatica, com
conhecimento e em articulagio com os respetivos superiores hierarquicos e ou de quem tiver a seu
cargo inerente a superintendéncia da prestagdo ou colaboragdo.
Artigo 104.2
Seguranca de dados

1. As seguranca de dados gerados e ou armazenados nos discos dos computadores, e ou outros

dispositivos, distribuidos em contexto funcional do Municipio, aos membros dos Orgdos Municipio l
membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereagdo, dirigentes, coordenadores técnicos,
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trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, sdo efetuadas pelos proprios utilizadores, sem
prejuizo da colaboragdo, quando solicitada, do Servigo que tem associada a fungdo informatica.
2. As copias de seguranca de dados ndo contemplam dados e ficheiros soltos que os utilizadores colocam
nos discos locais dos respetivos computadores de trabalho. O armazenamento desses dados serd efetuado
mediante links criados para o efeito nos servidores " Fileshare".
3. Promover uma politica de backups gerais didrias e semanais para todos os servidores fisicos e virtuais
instalados no Municipio.

Artigo 105.2

Outras referéncias de controlo associadas ao ambiente Informatico

1. Os centros de dados devem encontrar-se alojados em local seguro e com a necessaria protegao,
designadamente, contra riscos de incéndio, roubo ou outros, devendo o acesso as respetivas instalagdes
ser restringido ao pessoal afeto ao Servigo que tem associada a fungdo informatico e a quem tiver a seu
cargo a superintendéncia do mesmo.
2. Os sistemas de antivirus instalados devem assegurar a protecdo total dos sistemas informaticos e de
informacdo existentes no contexto funcional do Municipio.
3. A necessidade de mudanga e ou de reparagdo de equipamentos de indole informatica, e ou
comunicacional, distribuidos pelos diversos Servicos, deve ser, sempre, comunicada ao Servigo que tem
associada a fungdo informatico, para efeitos dos procedimentos tidos por convenientes e, também,

nomeadamente, da salvaguarda de dados e ou informagdo e da adequagdo de acessos.

CAPITULO IX | DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 1062
Infragbes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade funcional ou
disciplinar, consoante o caso, imputdvel aos titulares de o¢rgdos, dirigentes, coordenadores, e aos
trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa
desse exercicio.

Artigo 1072

Duvidas e omissées

Sdo competentes para a interpretag¢do e integracdo de lacunas das normas do presente diploma os érgdos
responsaveis pela sua emissao.

Artigo 1082

Alteragbes
1. A NCI é objeto de alteragdes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se, sempre que necessario, a
eventuais alteractes de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem como as que decorram de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Cimara Municipal e/ou pela \

Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e atribui¢des legais, quando razbes de

eficiéncia e eficacia assim o justifiquem. %‘
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2. Para além do previsto no niimero anterior, a presente norma deve ser atualizada no prazo maximo de 2
anos a contar da data de aprovagdo.
Artigo 1092
Entidades tutelares
No prazo de 30 dias apds a sua aprovacio, sio remetidas cépias da NCI e de todas as alteracdes que lhe
venham a ser introduzidas, a Inspecdo-Geral de Finangas e ao TC.
Artigo 1102
Norma revogatéria
Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposi¢des municipais que

a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Aprovada em Reunido de Camara Municipal de A © de junho de 2025.

A Camara Municipal,

47






