Norma de Controlo Interno do Municipio de Mes&o Frio

NOTA PREMABULAR

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais {(POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.® 54-A/99,
de 22 de fevereiro, com as alterac@es introduzidas pela Lei n.? 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-
Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.? 84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.% 60-
A/2005, de 30 de dezembro, estabelece no conjunto de pontos que integram o ponto 2.9. do mesmo, a

matéria associada ao “controlo interno”.

Ndo obstante ter sido publicado o Decreto-Lei n.? 192/2015, de 11 de setembro, gque aprovou o Sistema
de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP) — que produzird efeitos a | de
janeiro de 2018, nos termos da alteragdo introduzida pelo Decreto-Lei n.’ 85/2016 de 21 de dezembro
tal diploma legal revogard, entre outros e atentos os termos do n.®1do Artigo 17.°, do mesmo, o acima
referido Decreto-Lei que aprovou o POCAL, sendo essa revogag¢do, no entanto, determinada com
exce¢do, designadamente, daquele referido ponto 2.9, relativo ao «controlo interno» que, em linha

com o previsto, se manterd em vigor.

O ponto 2.9.1 do POCAL prevé que:

"0 sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais engloba, designadamente, o plano
de organizagdo, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevengdo e dete¢do de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos

registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacdo financeira fidvel.

No quadro daquela previsdo determina o ponto 2.9.3, do mesmo POCAL, que 6rgdo executivo aprova e
mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da autarquia local,
assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente”, encontrando-se correspondente
competéncia da Cadmara Municipal, no caso, a da «elaboragdo e aprova¢do da norma de controlo
internoy, inscrita na alinea i), do n.° 1, do artigo 33.° do Regime Juridico das Autarquias Locais (RJIUAL),
constante no Anexo | a Lei n. 75/2013, de 12 de setembro, alterada pelas Leis n°s 25/201 5, de 30 de
margo, 69/2015, de 16 de julho, e 7-A/2016, de 30 de margo, competindo ao Presidente da Camara, nos
termos da alinea i), do n. 1, do artigo 35.0, deste mesmo Regime, «submeter a norma de controlo

interno 3 aprovagdo» daquele Org3o Executivo.

O Municipio de Mesdo Frio dispe de «Norma de Controlo Interno» (NCI) desde 2002, datando a

aprovagdo da ultima versdo, ainda em vigor, de 18 de novembro de 2004.

Atento o periodo de tempo volvido, desde aquela ultima versdo da NCI até a atualidade, e posto que,
em resultado, designadamente, dos contemporaneos quadros legais e regulamentares que lhe sdo g‘

conexos, dos contributos derivados dos sistemas e ferramentas de suporte (informaticos e ou outros) as

)

diversas fungdes / atividades municipais, das alteragdes ocorridas a estrutura organica dos Servicos
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Municipais, com concomitante altera¢do parcial da légica de superintendéncia/responsabilidade
funcional, que, tendo subjacente, nomeadamente, a andlise critica das fungdes/a¢des/procedimentos,
identifica associados «riscos" e inerentes «medidas de preven¢do/tratamento dos mesmos», e das
recomendacdes formuladas pelo Tribunal de Contas (TC), em sede de «homologagdo da conta relativa
ac exercicio de 2013, em ordem a incrementar, também, maior dindmica ao pretendido «sistema

integrado de controlo interno”.

Assim, visando aquele propdsito, gizou-se a presente proposta de NCI, deste Municipio, a submeter ao

6rgdo Camara Municipal para efeitos de necessaria aprovagdo.
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NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE MESAO FRIO

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO E OBJETIVOS

Artigo 1. 0

Objeto

1. O presente articulado concretiza, nos termos e para os efeitos do que, genericamente, estabelece o
ponto 2.9 do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), a Norma de Controlo
Interno (NCI} deste Municipio.
2. A presente Norma, visando o integrado sistema de controlo interno deste Municipio, deve
considerar-se, para efeitos de concretizagdo do mesmo, em articulagdo com os transversais e
especificos regimes legais e regulamentares municipais aplicdveis ao quadro de atribui¢Bes da
Autarquia, competéncias dos seus Orgdos e funcdes / atividades dos seus Servicos, articulando-se,
também, e designadamente, com o POCAL e, bem assim, com:
a) DelegagBes e subdelegacdo de competéncias;
b) Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais e Organograma, doravante designado
por ROSMO;
c) Pressupostos processuais, procedimentais e documentais;
d) Politicas, normas, procedimentos ou regras de parametriza¢gdo e seguranga dos sistemas
informaticos e de informagao;
e) Resolucgdes e Instrugdes do Tribunal de Contas (TC);
f) Recomendacdes decorrentes de contextos de auditoria e controlo ou outros;
g) Referéncias de normaliza¢do nacional e ou internacional;

h) Referéncias éticas e de transparéncia.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo
A presente NCI aplica-se a todos os Servigos (gabinetes operacionais e unidades organicas) do
Municipio, vinculando os membros dos drgdos Municipais, membros dos Gabinetes de Apoio
Presidéncia e a Vereagdo, dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou

colaboradores.

3

.
vl



Norma de Controlo interno do Municipio de Mesdo Frio

Artigo 3. 0
Objetivos

Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente Norma visam, em linha com o
estabelecido, no ponto 2. 9.2, do POCAL, os seguintes objetivos:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade associada a elaboragdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) Cumprimento das deliberacdes dos Orgdos e decisdes dos respetivos Titulares;

c) Salvaguarda do patrimonio;

d) Aprovacdo e controlo de documentos;

e) Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da informacao
produzida;

f) Incremento da eficiéncia das operagdes;

g) Adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assunc¢do de encargos;

h) Controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i) Transparéncia e concorréncia em ambito de mercados publicos;

j)  Registo oportuno das operagées pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito

das normas legais aplicaveis;

k) Redugdo de riscos de gestdo, incluindo os de corrupgao e infragdes conexas.

CAPITULO 11
FUNCOES E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

Artigo 4. 0

Definigcdo das fungdes de controlo
Em contexto de defini¢do de fungdes de controlo e da designagdo dos responsdveis, pelas mesmas, deve
atender-se ao previsto no ponto 2.9.5 do POCAL, designadamente,:
a) Identificacdo das responsabilidades funcionais nos termos consignados no ROSMO;
b) Circuitos obrigatérios dos documentos e verificagBes associadas;
¢) Cumprimento dos principios da segregacdo de fung¢des e da separag¢do entre o controlo fisico e

o processamento dos correspondentes registos.
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Artigo 5.°
Procedimentos de controlo
Os procedimentos de controlo estabelecidos na presente Norma e ou outros a estabelecer, devem,
sempre que possivel e sem prejuizo da extensdo, e ou do conteddo a verificar, ser efetuados
automaticamente, com recurso, designadamente, a sistemas informaticos e de informagdo existentes
no dmbito funcional do Municipio, devendo a sua necessidade e ou oportunidade ser suscitada pelos
diversos servigos junto do servico que tem associada a fun¢@o informdtica, para que, em articulagdo,
seja garantida a sua efetivagdo, assegurando, também, que o registo automatico das operagdes se

processa de acordo com as normas aplicaveis.

CAPITULO 11l

FORMALIZACAO DE REGULAMENTOS, ATOS E CONTRATOS, DOCUMENTOS E PUBLICACOES NO
PORTAL DO MUNICIiPIO

Artigo 6. 0

Formalizagao de regulamentos, atos e contratos
Na formaliza¢do de regulamentos, atos e contratos deverdo cumprir-se os associados pressupostos
previstos no novo Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.%4/2015, de 7
de janeiro, e, no caso destes ultimos, também o estabelecido no Cédigo dos Contratos Plblicos (CCP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.? 18/2008, de 29 de janeiro, na atual redagdo, sem prejuizo de demais
normativos gerais e especiais aplicaveis, quer em razdo da especificidade das matérias em presenca,

quer em razao de quadro de competéncias associadas.

Artigo 7. 0

Regulamentos

1. Sem prejuizo da intervengdo dos Servicos respetivos, que tém associadas especificas fungBes, a
elaboragdo ou alteracdo e revisdao dos regulamentos municipais é efetivada ou participada, nos termos
do ROSMO, pelo servigo que tem associada a fungdo juridica.

2. Osregulamentos devem conter, entre o mais, referéncia expressa as normas habilitantes que visam
regulamentar e ou que definem as competéncias para a sua emissdo, devendo efetivar-se, também e
designadamente, para efeitos de aprovagio, a submissdio aos Orglos Assembleia Municipal e Camara
Municipal, func¢do de se tratarem, respetivamente, de regulamentos com eficacia externa ao Municipio
ou regulamentos internos, conforme previsto na alinea g), do n1, do Artigo 25.°e na alinea k), do n’ 1,
do Artigo 33.%, do Regime luridico das Autarquias Locais (RIUAL), constante no Anexo | a Lei n.275/2013,
de 12 de setembro, na atual redagdo. '&
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3. As versdes dos Regulamentos a publicar devem conter registos das datas em que foram aprovados
pelos orgdos respetivos (Assembleia Municipal e ou Cdmara Municipal), bem assim, da publicacio em

Didrio de Republica se aplicivel, e da data de entrada em vigor.

Artigo 8.
Processos e documentos

1. Todos os processos devem, preferencialmente, ser gerados e administrados em suporte informatico
(aplicagdo SIGMA — Medidata), estando o acesso, aos mesmos, reservado aos utilizadores autorizados
para o efeito, mediante uso de cddigo de acesso, podendo este ser alterado, unicamente, pelo respetivo
utilizador.
2. Nos termos do ponto 2.9.6 do POCAL, os documentos que integram os processos administrativos,
bem como as informagSes e os despachos, pareceres e apreciacdes, que sobre eles forem exarados,
incluindo os documentos do sistema contabilistico, devem identificar sempre, de forma bem legivel, os
membros dos Orgdos Municipais, membros dos Gabinetes de Apoio 3 Presidéncia e 3 Vereacdo,
dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores seus
subscritores e a qualidade em que o fazem.
3. Os documentos referidos no nimero anterior, ou outros, devem ser produzidos em obediéncia aos
pressupostos processuais e procedimentais associados e conter, igualmente, e sempre que aplicavel:

a) Inscricdo do respetivo nimero sequencial, sem prejuizo da numeragio do processo e

procedimento que integram;
4. A retificagdo de documentos elaborados, nomeadamente, no sistema informéatico de gestdo
documental, que fundamentadamente tenha de ocorrer e ndo consubstancie, ainda, ato ou contrato,
deve garantir, sempre, o conhecimento e ou intervengdo de todos quantos intervieram no processado
até ao momento coincidente com a suscitacio 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. Em linha com o estabelecido no ROSMO, o arquivo de processos e documentos é garantido
setorialmente, em cada gabinete operacional e/ou unidade organica, em razdo da especificidade
funcional em presenca, devendo operar-se, sempre que possivel, em formato digital.
7. Sem prejuizo do referido nlimero anterior;

a) Ao Servigo que tem associada a fungdo de apoio aos drgdos autdrquicos compete proceder ao

arquivo dos acordos de execugdo, dos contratos interadministrativos ou de outros celebrados

entre o Municipio e outras Entidades;

b) Ao Servigo que tem associada a fungdo patriménio compete proceder ao arquivo dos

documentos que consubstanciem aquisi¢do, alienagdo e cedéncias de bens moveis e iméveis;
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Artigo 9. 0
Normalizacdo de documentos

A implementacdo de medidas de normalizagdo da documentagdo interna compete ao Servio que, nos
termos do ROSMO, tem associada a fungéo administrativa, competéncia, esta, a efetivar em articulacio
com o Servico que, atento o mesmo Regulamento, tem associada a funcdo informdtica e de

modernizagéo administrativa.

Artigo 10.°

Publica¢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 0 mais, 0s 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 publica¢Bes referidas no ndmero anterior sdo promovidas pelos Servicos respetivos, que tém a
seu cargo as especificas funcBes, junto do Servigo que, nos termos do ROSMO, tem associada a fungdo

comunicagdo, competindo-lhes, igualmente, a suscitagdo das necessidades de atualizacdo das mesmas.

CAPITULO IV
CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE INFORMATICO

Artigo11.°
Incumbéncias da funcio informatica e administragdo dos sistemas informaticos e de informacio

1. Ao Servico que tem associada a fungdo informdtica compete, nos termos do ROSMO,
designadamente:

a) Instalar componentes de hardware e software, nomeadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunica¢Bes, estacbes de trabalho, periféricos e suporte Iégico utilitario,
assegurando a respetiva manutencio e atualizacdo;

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

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

d) Definir as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informac3o;

e) Definir e desenvolver as medidas necessdrias a seguranga e integridade da informacio e
especificar as normas de salvaguarda e de recuperac¢io da informagdo;

f) Assegurar a aplicacio dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da

informacao armazenada, processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de
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comunicagdo utilizados, nomeadamente, através de cépias de Seguranca e de recuperacio da
informacéo;
g) Zelar pelo cumprimento de normas de seguranga fisica e Idgica, bem assim pela manutencio
do equipamento e dos suportes de informacdo;
h) Responsavel por impulsionar todos os procedimentos de aquisicdo de bens e servicos
necessarios ao bom funcionamento dos sistemas informaticos e de informac3o;
i) Responsavel pela tramitacdo e submissdo de candidaturas de acesso a fundos comunitdrios e
outros, na sua drea de intervengio;
2. O dirigente responsavel pelo Servigo que tem associada a funcdo informdtica é o administrador dos
sistemas informaticos.

Artigo 12.°

Gestdo, controlo, definigdo, atribui¢do, ativagdo, inativacdo e adequagéo de acessos
1. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, designadamente, aplicacionais, bem como o
acesso a internet e a gestdo de caixas de correio eletrénico criadas no contexto funcional do Municipio,
sdo geridos e controlados pelo Servico que tem associada a fun¢do informdtica, devendo, para o efeito,
dispor de registos atualizados dos acessos disponibilizados.
2. A definicdo e atribuicdo de acessos, nomeadamente, aos recursos aplicacionais, aos membros dos
Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereacdo, dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e
demais prestadores ou colaboradores, a efetuar pelo Servico que tem associada a funcdo informdtica,
deve ser, sempre, do conhecimento e em articulagdo com os superiores hierdrquicos respetivos e ou de
guem tiver a seu cargo inerente superintendéncia da prestagdo ou colaboracéo.
3. O Servigo que tém associada, as fungdes de gestdo de recursos humanos, devem informar o Servico
que tem associada a fung¢do informdtica, do inicio e cessacdo ou suspensdo de cargos, vinculos,
prestagdes ou colaboracBes com o Municipio, ou mudancas de Servico, sempre que possivel em
momento anterior a sua ocorréncia, para efeitos, entre o mais e respetivamente, de ativacio de acessos
e de inativacdo dos mesmos ou da sua adequacdo.
4. Quaisquer outras circunstincias, além das referidas nos nimeros anteriores, que carecam de
definicdo, atribuicdo, ativacdo, inativagdo e ou de adequacdo de acessos, a membros dos Gabinetes de
Apoio a Presidéncia e a Vereacdo, dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e demais
prestadores ou colaboradores, devem ser suscitadas ao Servigo que tem associada a funcgdo informdtica,
com conhecimento e em articulagdo com os respetivos superiores hierarquicos e ou de quem tiver a seu

cargo inerente a superintendéncia da presta¢do ou colaboragdo.

Artigo 13. 0

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 Municipais,
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membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereagdo, dirigentes, coordenadores técnicos,
trabalhadores e demais prestadores ou colaboradores, sdo efetuadas pelos préprios utilizadores, sem
prejuizo da colaboragio, quando solicitada, do Servigo que tem associada a fungdo informética.

2. As cépias 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
sera 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 14. ¢

Outras referéncias de controlo associadas ao ambiente informatico

1. Os centros de dados devem encontrar-se alojados em local seguro e com a necessdria protegdo,
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 fungfio informdtico 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 mudanca e ou de reparagdo de equipamentos de indole informatica, e ou
comunicacional, distribuidos pelos diversos Servicos, deve ser, sempre, comunicada ao Servico que tem
associada a funcdo informdtico, para efeitos dos procedimentos tidos por convenientes e, também,

nomeadamente, da salvaguarda de dados e ou informacdo e da adequacdo de acessos.

CAPITULO V

DOCUMENTOS PREVISIONAIS, ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO,
MODIFICAGAO, COMPETENCIAS DOS ORGAOS E INCUMBENCIAS DOS SERVICOS

SECCAO |
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 15. 0

Documentos previsionais

Nos termos do n.’1, do ponto 2.3 do POCAL, os documentos previsionais do Municipio consubstanciam-

se nas Grandes Opg¢&es do Plano e no Orgamento.

=
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Artigo 16.°

Grandes Opcgdes do Plano
Nas Grandes Opg¢bes do Plano sdo definidas, conforme o n.° 1, do ponto 2.3 do POCAL, as linhas de
desenvolvimento estratégico do Municipio e incluem, nomeadamente, o Plano Plurianual de

Investimentos e as atividades mais relevantes da gestdo autarquica (Plano de Atividades Municipais).

Artigo 17.°

Plano Plurianual de Investimentos

O Plano Plurianual de Investimentos do Municipio, de horizonte mével de quatro anos, inclui, atento o
estabelecido nos pontos 2.3.1 e 7.1 do POCAL, todos os projetos e agdes a realizar no ambito dos
objetivos estabelecidos no contexto desta Autarquia e explicita a respetiva previsdo de despesas a

realizar em investimentos.

Artigo 18.°
Plano de Atividades Municipais
O Plano de Atividades Municipais, estruturado nos termos do Plano Plurianual de Investimentos,
congrega o conjunto de atividades que, ndo sendo de investimento, constituem as mais relevantes da

gestdo autarquica, explicitando a respetiva previsdo de despesas a realizar.

Artigo 19.°
Orgamento
1. O Orgamento apresenta, nos termos dos pontos 2.3.2 e 7.2 do POCAL, a previsdo anual das receitas
e das despesas, de acordo com o quadro e cadigo de contas descritos naquele Plano e nos cddigos de
classificagdo econdmica, devendo a sua elaboragdo obedecer, nomeadamente, aos principios
orcamentais e regras previsionais inscritas nos pontos 3.1 e 3.3 do POCAL, bem assim ao principio da
estabilidade orgamental e as regras orgamentais inscritas nos artigos 40.%a 47.° do Regime Financeiro
das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI), aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 3 de
setembro, na redacdo atual.
2. O Orgamento é constituido e integra, nos termos do referido ponto 2.3.2 do POCAL, conjugado com
o inscrito no n.’ 1, do artigo 46.0, do RFALE], os seguintes elementos:
a) Relatdrio que contenha a apresentagdo e a fundamentacdo da politica orcamental proposta,
incluindo a identificagdo e descri¢do das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;
c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica;

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo orgamental.
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3. O Orgamento Municipal devera ainda incluir, nos termos do n.% 2, do referido artigo 46.° do RFALEI,
quando aplicavel, os seguintes anexos:

a. Orgamentos dos érgdos e servigos do Municipio com autonomia financeira;

b. Orgamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relagdo as quais se
verifique o controlo ou presuncdo do controlo pelo Municipio, de acordo com o artigo 75.°
{consolidagdo de contas), do mesmo RFALEI;

c. Mapa das entidades participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero de

identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participacao e o valor correspondente.

SECCAO I
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 20. ¢

Acompanhamento da execugdo anual do Plano Plurianual de Investimentos
Para efeitos de acompanhamento da execucdo do Plano Plurianual de Investimentos é retirado da
aplicacdo informatica e apresentado ao Orgdo Executivo 0 mapa de execugdo anual do plano plurianual
de investimentos, o qual apresenta a execugdo do respetivo documento previsional, relativa a
determinado ano, evidenciando o nivel de execucdo financeira anual e giobal, conforme o n.° 1 do
ponto 2.3 e ponto 7.4 do POCAL, sd podendo ser realizados os projetos e ou as agdes inscritas naquele
Plano e até ao montante da dotacdo em financiamento definido para o ano em curso, nos termos do

ponto 2.3.3 do POCAL.

Artigo 21. 0
Acompanhamento da execug¢do do Plano de Atividades Municipais

Para efeitos de acompanhamento da execu¢do do Plano de Atividades Municipais é retirado da
aplicagdo informatica e apresentado ao Orgdo Executivo do mapa de execucio do plano plurianual de
investimentos, o qual apresenta a execucdo do respetivo documento previsional, relativa a
determinado ano, evidenciando o nivel de execugao financeira anual e global, sé podendo ser realizados
os projetos e ou as agdes inscritas naquele Plano e até ao montante da dotagdo em financiamento
definido para o0 ano em curso.

Artigo 22. ¢

Acompanhamento da execug¢do or¢camental

1. Para efeitos de acompanhamento da execucdo orgamental sdo retirados da aplicacdo informatica e
apresentado ao Orgdo Executivo elaborados, nos termos do n.%1 do ponto 2.3 e pontos 2.3.4.1,7.3.1,
7.3.2 e 7.5 do POCAL, os seguintes mapas:

a) Controlo orgamental — despesa;

b) Controlo orcamental — receita; e,

11!
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¢) Fluxos de Caixa.
2. Os mapas de execucdo orcamental das despesas e das receitas, conforme referido no ponto 2.3.4.1
do POCAL, articulam-se com o mapa de fluxos de caixa, permitindo acompanhar de forma sintética os

processos de realiza¢do das despesas e de arrecadagdo das receitas.

SECCAO III
MODIFICACAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 23. 0

Modificacdes ao Plano Plurianual de Investimentos
As modificacbes do Plano Plurianual de Investimentos, conforme o ponto 8.3.2 do POCAL,
consubstanciam-se em revis@es e alteragdes, sendo que:
a) As revisdes tém lugar sempre que se torne necessario incluir e ou anular projetos nele
considerados, implicando adequadas modificagdes no Orgamento, quando for o caso;
b) A realizacdo antecipada de agbes previstas para os anos seguintes ou a modificagdo do
montante das despesas de qualquer projeto inscrito no Plano Plurianual de investimentos
aprovado devem ser precedidas de alteragdo ao mesmo, sem prejuizo das adequadas modificagbes

no Orgamento, quando for o caso.

Artigo 24.°

Modificagdes ao Plano de Atividades Municipais

As modificacdes do Plano de Atividades Municipais consubstanciam-se em revisdes e alteracdes, a
ocorrerem nos termos previstos para as modificacGes do Plano Plurianual de Investimentos, referidas

no artigo anterior.

Artigo 25. o
Modificag6es do Orcamento

1. Nos termos do ponto 8.3.1.2 do POCAL, o Orgamento pode ser objeto de revises e de alteragdes
para acorrer, sem prejuizo dos principios orgamentais e das regras previsionais, a despesas ndo
previstas ou insuficientemente dotadas.

2. O aumento global da despesa prevista dd sempre lugar a revisdo do Orgamento, salvo quando se
tratar, conforme o ponto 8.3.1.3 do POCAL, da aplicagdo de receitas legalmente consignadas, de
empréstimos contratados e ou de novas tabelas remuneratdrias publicadas apds a aprovacdo do
Orgamento inicial.

3. Na revisdo do Orcamento podem ser utilizadas como contrapartidas, para além das referidas no

ndmero anterior e conforme o ponto 8.3. do "POCAL, as associadas ao saldo apurado, ao excesso de

12
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cobranga em relagdo a totalidade das receitas previstas no Orcamento e a outras receitas que o
Municipio esteja autorizado a arrecadar.

4. As alteragbes do Orcamento podem incluir, nos termos do ponto 8.3.1.5 do POCAL, reforgos de
dotacdes de despesas resultantes da diminuigdo ou anulagdo de outras dotagdes, podendo, ainda,
incluir reforgos ou inscri¢bes de dotagBes de despesa por contrapartida de empréstimos contraidos ou

de receitas legalmente consignadas.

SECCAO IV
COMPETENCIAS DOS ORGAOS MUNICIPAIS E INCUMBENCIAS DOS SERVICOS EM MATERIA DE
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 26.°
Competéncias dos Orgdos Municipais em matéria de documentos previsionais
1. Compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Cdmara Municipal, aprovar as Opgdes do Plano
(Plano Plurianual de Investimentos e Plano de Atividades Municipais) e a proposta de Orcamento, bem
assim as respetivas revisdes, conforme previsto na alinea a}, do n.? 1, do artigo 25.0, conjugada com a

alinea c), do n.’ 1, do artigo 33.2 do RJUAL.

2. Nos termos do n.’ 2, do artigo 27.° do mesmo RIUAL, a aprovag¢do dos documentos referidos no
nimero anterior devera ter lugar na sessdo ordinaria de novembro ou dezembro da Assembleia
Municipal, salvo o disposto no artigo 61.°, do mesmo Regime, que prevé, em matéria de aprovagio
especial dos instrumentos previsionais em contexto de realizagio de elei¢bes intercalares, naqueles
meses e para aquele 6rgdo, sejam tais documentos aprovados pela Assembleia Municipal resultante do
ato eleitoral, em sessdo a ter lugar até ao final do més de abril do ano imediato ao da realizacdo
daquelas eleigdes.

3. Nos termos do artigo 45.°, do RFALEI, a Camara Municipal apresenta a Assembleia Municipal, até 31
de outubro de cada ano, a proposta de Orgamento para o ano econémico seguinte, salvo se ocorrerem
elei¢des para a Camara Municipal entre 30 de julho e 15 de dezembro, caso em que, aquela proposta, é
apresentada no prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse.

4. Compete a Camara Municipal executar as Op¢des do Plano e Orcamento, assim como aprovar as
suas alteragdes, conforme a alinea d), do n’ 1, do artigo 33.0, do mesmo RJUAL, sem prejuizo da

delegagdo de competéncias no Presidente da Cimara.

Artigo 27.°
Incumbéncias dos Servigos em matéria de documentos previsionais
—+
Sem prejuizo da obrigacdo comum dos Orgdos Municipais, membros dos Gabinetes de Apoio a ~
Presidéncia e a Vereagdo, dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e demais prestadores ou \é

i
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colaboradores, colaborarem na elaboragdo dos documentos previsionais, bem assim do Servigo que tem
associada a funcgdo de planeamento, apoiar na sua elaboragdo e revisdo, nos termos do ROSMO:
a) Compete ao Servico, que tem associadas as funcdes administrativa e financeira, preparar a
recolha de dados necessarios para auxiliar a elaboragdo das Grandes Opg¢des do Plano
(Plano Plurianual de Investimentos e Plano de Atividades Municipais) e do Orgamento;
b) Compete ao Servico, ao nivel da seccdo, que tem associada a fungdo contabilidade,
colaborar na preparagdo das Grandes Opcdes do Plano e do Orgamento, competindo-lhe,

igualmente, promover os registos inerentes a execucdo dos referidos documentos;

CAPITULO VI

EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA E DA DESPESA E CONTRATAGAO PUBLICA
SECCAO |
EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

Artigo 28. 0
Principios e regras

1. A execucgdo do Orcamento de receita obedece, designadamente, as normas previstas no ponto
2.3.4.2 do POCAL.
2. A receita sé pode ser liquidada e arrecada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo orgamental
adequada.
3. Compete aos servigos emissores de receita verificar, & priori, a legalidade da mesma e a sua
adequada inscricdo orcamental.
4. O valor das receitas a cobrar consta de Regulamentos ou outras deliberagdes aprovadas pelos
Orgdos Municipais.

Artigo 29. °

Cobranga e arrecadagdo da receita

1. Compete ao Servico que tem associada a fungfo tesouraria proceder a arrecada¢do das receitas
municipais, mediante guias a emitir pelos diversos servigos emissores, podendo proceder, quando
necessario, a sua cobranca,
2. E proibida a cobranca de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva liquidagdo, sob
pena de responsabilidade disciplinar, quando aplicavel.
3. As guias de receita devem ser geradas por sistema informatico, com numeragdo sequencial, devendo

incluir o codigo do servigo emissor de receita, bem como o tipo de série.
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Artigo 30.°

Cobranga efetuada por trabalhadores ndo afetos as fun¢des de Tesoureiro

1. A cobranga por trabalhadores diversos dos afetos a fungdo tesouraria e em local diferente daquele,
deve ser efetuada através de emissdo de documentos de receita em suporte informatico certificado,
com numeracdo sequencial e com indicagdo do servigo de cobranca.
2. A receita cobrada pelo Municipio é feita, preferencialmente, na Tesouraria Municipal, no horario de
expediente (9H — 13H; 14H — 16H30), sita no Edificio dos Pagos do Municipio.
3. Sem prejuizo do determinado no n1, guando se trate de servigos externos a Tesouraria, que
disponham de mddulos de faturagdo certificada, a entrega da receita far-se-a nos termos ali previstos
ou até as 12H30m do dia util seguinte ao da cobranca.
4. A receita entregue pelos servigos emissores de receita, deve ser acompanhada, obrigatoriamente,
por mapa extraido do sistema informatico respetivo, devidamente assinado pelo responsdvel, com
identificacdo dos documentos emitidos e valores totais processados, bem como, por guia de receita
emitida e conferida no sistema POCAL, de valor igual aoc mapa e a receita entregue.
5. A responsabilidade por situacBes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita, devendo o Tesoureiro, no desempenho das suas fung¢8es, proceder ao controlo e
apuramento das importancias entregues.
6. A receita pode ser cobrada por agentes / postos de cobrancga, sempre que se considere (til para os
utentes e justificavel na ética do interesse municipal, que a data sdo:

o Posto de Turismo;

o Piscina Municipal Coberta e Descoberta;

o Biblioteca Municipal:

o Mercados e Feiras;

o Seccdo de Aguas e Saneamento — leitores/cobradores.
7. Por deliberacio do Presidente da Camara poderdo ser acrescidos novos servigos emissores de
cobrancga, ndo identificados no ponto anterior, ou suprimidos alguns dos mesmos, mediante proposta

tecnicamente fundamentada.

Artigo 31. 0

Formas de recebimento
1. Os documentos de receita podem ser pagos em numerdrio, cheque, terminal de pagamento
automatico, transferéncia bancaria ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.
2. 0s cheques devem ser emitidos em nome do Municipio de Mesdo Frio, de valor igual ao documento
de cobranca, com data do dia da sua emissio, devendo respeitar a data de validade expressa no préprio
cheque e identificar no verso o nimero do documento que originou o pagamento, sendo recusado

gualguer tipo de cheque que ndo redna estas condicdes.
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3. Agestdo da emissdo e cobranca da receita é suportada em sistemas informéticos, reconhecidos pelo
Secdo da Contabilidade da Divisdo Administrativa e Financeira, internamente pelo servico que tem
associada a fung¢do informdtica e em outsource pela empresa que detém os direitos da aplicagdo
informatica.

4. Os valores recebidos via débitos diretos dos servigos emissores de receita, devem ser apurados e a
sua receita registada pelos servigos responsaveis pela gestdo da mesma, até ao 2.2 dia seguinte a data
de lancamento dos correspondentes valores nas contas bancarias.

5. Os valores recebidos via multibanco, bem assim através de outros suportes eletrénicos de
pagamento, devem ser apurados e a sua receita registada diariamente pelos servigos responsaveis pela
gestdao da mesma.

6. O registo da receita prevista nos n.’s 4 e 5, do presente artigo, deve ser promovido em simultineo
com o registo, pelo servico que tem associada a fungdo contabilidade, das despesas respeitantes as
comissdes de cobranga que |lhe estejam associadas.

7. Pela cobranca da receita serd entregue ao municipe / entidade, documento extraido do sistema
informatico, numerado sequencialmente, com os elementos exigidos no Cdédigo do Imposto sobre o
Valor Acrescentado (CIVA), que deve ser assinado pelo trabalhador que procede a cobranca.

8. Nos casos em que existe aplicagdo informatica diferente da aplicagio POCAL, deve o respetivo
Servigo estar dotado de uma aplicagéio informética devidamente atualizada, que permita a emissio de

um documento contabilistico, legalmente valido, comprovativo da cobranca de receita.

Artigo 32. ¢

Controlo dos fluxos de receita

1. Compete ao responsavel pela Divisdo Administrativa e Financeira, em estrito colaboragdo com o
responsavel pela funcdo informédtica e empresa de sofwtarehouse garantir que as aplicacdes
informaticas de suporte a arrecadacio de receita cumprem com os requisitos legais a que se destinam.
2. Compete ao servico com a fungdo contabilidade promover a arrecadagio de toda a receita e
controlar os respetivos processos, solicitando aos servicos emissores, quando necessario, toda a
informacdo que permita aferir da conformidade e legalidade dos mesmos.

3. Compete a todos os Servigos que usam aplicagBes informaticas geradoras de receita, distintas da
aplicagdo POCAL, enviar os ficheiros mensais de faturacio SAFT ao servico com a fung¢do patrimdnio,
com pelo menos dez dias de antecedéncia, relativamente ao prazo limite legalmente fixado para o envio

dos mesmos a Autoridade Tributdria e Aduaneira (AT).

Artigo 33.°

Cobranca de divida de terceiros
1. A cobranga de dividas de terceiros deve respeitar as normas inerentes ao respetivos meios de

cobranga, ndo descurando os prazos para a prescri¢io das dividas.
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2. A cobranga de receita é controlada pelo servigo emissor que, findo o prazo estabelecide para o seu
pagamento, aplica juros de mora, nos termos do Regulamento de Tabela de Taxas e Outras Receitas do
Municipio de Mesdo Frio e demais legislacdo aplicavel.

3. Sempre que se verifique que a receita emitida ndo tenha sido cobrada no prazo concedido para
pagamento voluntario, deverdo os servigos emissores, de imediato, proceder a notificacdo do devedor
para efetuar o pagamento dos valores em divida, acrescidos de juros de mora vencidos até efetivo e
integral pagamento, com expressa indicagdao de que, findo o prazo estabelecido na notifica¢do, sem que
a divida seja liquidada, serd extraida a respetiva certiddo de divida a participar ao servico com a funcio
juridica e contencioso para, quando aplicavel, ser objeto de cobranca coerciva, nos termos da legislagdo
aplicavel.

4. Para efeitos do nimero anterior, e em razdo da natureza da receita, podem ser estabelecidos outros
prazos, devidamente fundamentados, nos termos de legislagdo e ou regulamentos ou outras normas
aplicaveis, designadamente, fun¢do da matéria e sem prejuizo de competéncias para inerente
aprovacdo que, a efetivar-se, constituird altera¢do a presente Norma.

5. Tratando-se de receita ndo cobrada em prazo, relativa a fungdo aguas, saneamento e residuos,
proceder-se-a a notificacdo do devedor para efetuar o pagamento dos valores em divida, acrescidos de
juros de mora vencidos até efetivo e integral pagamento, com expressa indicagdo de que, findo o prazo
constante do aviso / notificagdo, sem que a divida seja liquidada, serd suspendida a prestacdo do servigo
e extraida a respetiva certiddo de divida a participar ao Servigo com a fungdo juridica e contencioso

para, quando aplicavel, ser objeto de cobranca coerciva, nos termos da legislacio em vigor.

Artigo 34. 0

Inutilizagdo, anulagdo e restituicao de receita
1. Em situagBes de erro devidamente identificado e justificado, as guias de receita emitidas no POCAL
podem ser inutilizadas, apenas no dia da sua emissdo e antes do efetivo recebimento, por parte do
servigo com a fung¢do tesouraria.
2. Atento o principio da transparéncia ndo podem o0s servicos emissores anular as guias de
recebimento que emitem, antes de relatarem através de informagdo técnica os motivos justificativos da
mesma e terem obtido a respetiva aprovagdo por parte do superior hierarquico.
3. No caso particular do sistema de faturagdo de 4gua, saneamento e residuos e no contexto da gestdo
corrente dos contratos, sempre que a faturacdo emitida carega, justificadamente de retificacdo
posterior, poderdo os inerentes Servigos, mediante validagdo do dirigente da unidade organica
respetiva, proceder a sua retificagdo, no préprio periodo de faturagdo ou em periodos de faturagdo
seguintes.
4. Ocorrendo emissdo de documentos de receita em duplicado, deve-se indicar, no pedido de
anulagdo, o documento que suporta a arrecadagdo da receita, bem assim o documento que, estando

em duplicado, fica anulado.
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5. Compete a Camara Municipal deliberar sobre outras anulagdes, quando devidamente justificadas
pelos servigos emissores.

6. A restituicdo ou estorno da receita consiste na obrigagdo de reembolsar ou regularizar um
determinado montante recebido indevidamente.

7. Compete ao servico emissor pelo registo indevido de receita, prestar informacgio fundamentada, do
motivo da sua restituicdo ou regularizagdo, ao superior hierarquico e ao Presidente da Cdmara, a este

competindo associada decisdo de restituicdo ou estorno.

SECCAO Il
EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Artigo 35. 0

Fases de execucdo da despesa
A execugdo orcamental da despesa obedece as normas legais que lhe sdo aplicaveis, designadamente,
em matéria de inscricio de dotagdo orgamental, cabimento, compromisso, liquidacio e pagamento,
sem prejuizo de eventuais reposicdes abatidas aos pagamentos que, para além de corrigirem os

pagamentos, podem igualmente corrigir todas as fases a montante, até ao cabimento.

Artigo 36.°
Principios e regras

1. Aexecugdo do Orcamento de despesa obedece, designadamente, as normas previstas no ponto
2.3.4.2 do POCAL.
2. Na execugdo do Orgamento da despesa do Municipio devem ser respeitados os seguintes principios
e regras:

a) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem

legais, estiverem inscritas no Orgamento e com dotacdio igual ou superior ao cabimento e ao

compromisso, respetivamente;
b) As dotagBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacdo;

C) As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

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

e) A assungdo de compromissos é sempre precedida pela verificacdo da conformidade legal da

despesa, nos termos da legislacio aplicavel.
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Artigo 37.°
Responsabilidade

1. Ndo podem ser propostas, pelos servicos requisitantes, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido o
fracionamento da despesa com a inten¢do de a subtrair ao regime legal de contratacdo publica.
2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisicdo de bens ou servicos em
desconformidade com as regras e procedimentos previstos na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos
em Atraso (LCPA), respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econdémicos quanto aos
danos por estes incorridos.

Artigo 38.°

Assuncdo de compromissos

1. Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis, calculados nos termos da
legislagdo em vigor.
2. Osistema de contabilidade de suporte a execugdo do Orcamento emite um nimero de compromisso
véalido e sequencial, que é refletido na ordem de compra, nota de encomenda, ou documento
equivalente, e sem o qual, o contrato ou a obrigacdo subjacente em causa, é, para todos os efeitos,
nulo.
3. A assuncdo de despesa com encargos plurianuais determina a assungdo de compromissos
plurianuais, autorizados pela Assembleia Municipal, a qual pode ser conferida, designadamente,

aquando da aprovagdo das Grandes Opgdes do Plano, nos termos das normas legais em vigor.

Artigo 39. y
Faturas

1. As faturas originais dao entrada, obrigatoriamente, no Servigo com a fungdo atendimento geral que,
apos digitalizagdo das mesmas, remete o original e a cdpia para o Servigo com a fungdo contabilidade.
2. Nos casos em que as faturas ddo entrada no Municipio em suporte digital, sdo estas encaminhadas,
por email para o servico com a fungdo de atendimento geral que posteriormente sera tratada nos
termos do nimero anterior.

3. O Servico com a fun¢do contabilidade submete as faturas aos seguintes critérios de aceitagdo, sem

0s quais serao, prontamente, devolvidas:

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

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

Municipio;

o
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c) N3o existir um desfasamento, entre a data de emissdo da fatura e a data de registo de entrada
no Servigo que tem a fungdo atendimento geral, superior a 20 dias seguidos, contados a partir da

data da respetiva emissao.

4, Apés o registo prévio das faturas pelo servigo com a funcdo contabilidade, as mesmas sdo remetidas
através do sistema informatico, no caso das aquisicdes de bens e servigos, ao servicos requisitantes para
verificagdo da sua satisfacdo qualitativa e quantitativa e aposi¢do, nas mesmas, de carimbos que o
confirmem, com a identificacdo dos intervenientes.

5. Na conferéncia de faturas, as pessoas identificadas para esse efeito em observancia do principio de
segregacdo de fungbes, devem proceder, também, a conferéncia de todo o seu contet'do com as
condicdes previstas nas pecas dos procedimentos, designadamente, na proposta adjudicataria,
incluindo, nomeadamente, as condi¢Ges 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 o seu envio para esse efeito.

7. Decorrido o prazo referido no nimero anterior, sem que a fatura seja conferida, o servigo com a
funcio contabilidade procede a notificagdo, via email, dos servigos 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 servigo com a fungdo de
atendimento geral, serdo aquelas remetidas para os servicos de apoio administrativo que anexardo as
mesmas a informac¢3o 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

fungdo contabilidade para registo.

Artigo 40. 0
Pagamentos
1. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e outras
despesas com carater permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido assumido em
conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e tenham sido cumpridos os demais
requisitos legais de execucdo de despesas.
2. A emissdo de ordens de pagamento so deve ocorrer quando o Servigo com a fung¢do contabilidade
estiver na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e ou autorizados:
a) Faturas, faturas-recibo;
b) Despachos;

c) Deliberages.

3. As saidas de fundos s3o documentadas através de ordens de pagamento, nas quais sera aposto o

carimbo 'pago’ e a respetiva data de pagamento, anexando-se os documentos que suportam a despesa.

2 |

4. Os pagamentos dever3o ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria ou cheque.
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5. As ordens 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 Ihes 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 situagiio contributiva e
tributdria da entidade credora.

7. O pagamento de faturas ou faturas-recibo, no caso da aquisicio de bens e servicos, fica
condicionado a sua conferéncia pelas pessoas identificadas para esse efeito, ou, no caso das
empreitadas, a assinatura do auto de medigdo pelos representantes das partes, ficando, ainda,
condicionados 0s respetivos pagamentos, no caso de ajustes diretos, a publicitagdo dos respetivos

contratos no portal da internet dedicado aos contratos pablicos.

Artigo 41.°

Cartdes de débito

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

2. Poderdo 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 disposi¢des legais e contabilisticas previstas no POCAL e demais legislacdo aplicavel.

3. O cartdo de debito pode, ainda, ser usado para ativagdo de identificadores de veiculos municipais
associados a via verde.

4. 0 cartdo 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.

SECCAO 1l
CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 42. 0

Contratacdo publica

1. Na tramitacdo dos procedimentos de contratagdo publica, relativa a aquisicio de bens, servicos e
empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na
respetiva legislacio em vigor, nomeadamente, no Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP) e demais
legislacdo aplicével, designadamente, em matéria de competéncias para a autorizagdo da despesa (Lei

n.2 73/2013, de 03/09 e DL n.2 197/99, de 08/06).
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2. A contratag¢do de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia nos
procedimentos de contratacdo publica e fomentar a concorréncia através da consulta a mais de um
concorrente, sempre que possivel, sendo que, tratando-se de escolha de procedimento em fungio de
critérios materiais, a mesma, deverd ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente
fundamentada.

3. As aquisicdes de bens e servicos sdo efetuadas pelo servico com a fungdo aprovisionamento e

armazém, mediante a emissdo de requisicdo interna, documentc equivalente ou informacio de
despesa, pelo servigo requisitante e apds autorizagcdo do superior hierdrquico e do érgdo competente
para a decisdo de contratar, sujeita a dotagdo orgamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos
termos da legislacdo em vigor,

4. A abertura de procedimento de contratacdo de empreitadas de obras publicas é da responsabilidade
do servigo com a fungdo Obras Publicas, mediante informagio de despesa devidamente autorizada pelo
superior hierdrquico e do 6rgdo competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotagdo orcamental e
a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislagdo em vigor.

5. No caso de empreitadas, previamente ao langamento do procedimento de contratacio, deverdo
verificar-se os pressupostos associados as condicionantes aplicaveis, designadamente, em matéria da
legitimidade para intervir e de ordenamento do territdrio, bem assim, se for o caso, dos pareceres e
licencas a emitir pelas entidades competentes.

6. Apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente, em matéria de
realizagdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas, sera emitida a
competente requisicdo externa / nota de encomenda, oficio de adjudica¢io ou celebrado o respetivo
contrato, nos quais deverd constar a informacao referente ao respetivo niimero de compromisso.

7. Os Servigos com as fungdes juridicas devem remeter ao Servico com a funcdo contabilidade, cépia

dos contratos celebrados ou, quando n3o haja lugar a assinatura de contratos.

Artigo 43. 0

Prestacoes do mesmo tipo ou idénticas

1. Para efeitos do cumprimento do n.” 2, do artigo 113.°, do CCP, deverdo os servigos com as fungdes
de aprovisionamento e obras publicas documentar, em cada processo de contratagio por ajuste direto,
o histdrico das entidades a convidar, com base nos pressupostos associados ao critério adotado para a
respetiva aferigdo, bem assim, se for do conhecimento dos servigos requisitantes, referéncia a eventual
circunstancia que, atenta a estrutura societdria das entidades a convidar, possa constituir subversdo a
limitagdo prevista naquele preceito.

2. Sem prejuizo de se encontrar em uso, neste Municipio, critério de afericdo com base no NIF das
entidades a convidar, admite-se a adog¢do doutro critério que se afigure, eventualmente, mais adequado

a prossecugdo daquele normativo.
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3. A eventual alteragdo do critério de afericdo do cumprimento do referido n’2, do artigo 113.°, do
CCP, que se tenha por oportuna, serd objeto de deliberagdo pelo Orgdo Camara Municipal, sob proposta
do Presidente da Camara.

4. Acaso ocorra alteracdo do critério referido nos nimeros anteriores, deverdo os respetivos Servicos
com as fungdes de aprovisionamento obras publicas, documentar o histérico das entidades a convidar,

com base nos pressupostos associados ao critério adotado.

Artigo 44.°
Controlo da execu¢do de empreitadas

O controlo da execucdo fisica de cada empreitada é efetuado, mensalmente, pelo técnico responsavel

pelo técnico das obras publicas municipais.

Artigo 45. 0
Publicitacdo dos contratos

1. No caso da celebragdo de contratos por ajuste direto, independentemente de implicar ou ndo a sua
redugdo a escrito e quando aplicavel, ficam os respetivos pagamentos condicionados ao envio ao
servico com a funcdo contabilidade, pelos servicos com as fun¢Bes de aprovisionamento e obras
publicas, do comprovativo da publicitagdo dos respetivos contratos, no portal da internet dedicado aos
contratos publicos.

2. Para efeitos de publicitagdo da execucdo dos contratos de aquisicdes de bens e servigos, no referido

portal destinado aos contratos publicos, devem os servicos requisitantes comunicar ao servico com a

fungdo aprovisionamento, a conclusdo fisica e financeira dos mesmos.

3.No caso de empreitadas, a publicitacdo da execugdo dos contratos, depende da verificacdo da

evidéncia de toda a informacdo e requisitos necessarios a rece¢do provisdria da obra.

CAPITULO VII

METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO DAS DISPONIBILIDADES, DAS
CONTAS DE TERCEIROS, DAS EXISTENCIAS E DO IMOBILIZADO

SECCAO |
DISPONIBILIDADES

Artigo 46. 0
Disposigcdes gerais

1. O controlo das disponibilidades encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.1 do POCAL.
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2. Disponibilidades» sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e
nas contas bancarias do Municipio, devendo as mesmas ser movimentadas atendendo aos pressupostos
estabelecidos na presente Norma.

3. Todos os movimentos existentes tém que ficar devidamente documentados e sdo autorizados pelo

Presidente da Cdmara ou pelo titular da competéncia delegada.

Artigo 47. ¢

Tesouraria
1. As importancias em numerario existente em caixa, no momento do seu encerramento diario,
deverdo, em regra, ndo ultrapassar a importancia de 1 500,00€.
2. Em caso de devolucdo de cheques por falta de provisao, 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 instituigdo bancaria, ao Municipio.

Artigo 48. 0

Instituicdes bancarias
1. A abertura de contas bancarias esta sujeita a deliberagdo da Camara Municipal, devendo as mesmas
ser tituladas pelo Municipio € movimentadas, simultaneamente, pelo Tesoureiro ou por quem o
substitua e pelo Presidente da Camara, seu substituto legal ou titular-de competéncia delegada.
2. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da Coordenadora Técnica da Sec¢do de Contabilidade,
bem como os que, ja emitidos, tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas,
quando as houver, arquivando-os sequencialmente.
3. Os cheques anulados ficam arquivados na caderneta de cheques.
4. Os cheques sdo emitidos no servico com a funglo contabilidade, com base nos documentos que
devem ficar apensos as respetivas ordens de pagamento, apds 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 instituicdo 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 49.2
Reconciliacdo bancaria

1. As reconciliagbes bancarias sdo da responsabilidade da Coordenadora Técnica da Secgdo de

Contabilidade. 3

2. Para efeitos de reconciliagdo bancdria sdo obtidos, junto das instituicBes bancarias, extratos de

todas as contas de que o Municipio é titular.



Norma de Controlo Interno do Municipio de Mesdo Frio

3. As reconciliagbes bancdrias sdo efetuadas mensalmente pelo Servico que tem a funcdo

contabilidade, devendo ser visadas pelo superior hierarquico.

4. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliacdes bancarias, estas sdo prontamente averiguadas e
regularizadas.
5. Sem prejuizo do previsto nos nuimeros anteriores, poderd o Presidente da Camara solicitar, a
qualquer momento e de forma aleatdria, a verificagdo dos saldos bancarios por confronto com os saldos
contabilisticos.
6. As reconciliagies bancarias efetuadas nos termos dos n. 1 a 4, do presente artigo, sao remetidas,

ao Auditor Externo do Municipio, quando solicitado.

Artigo 50.°
Verificagdo de Tesouraria
1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda, é verificado, na presenca daquele ou de quem o substitua, através de contagem fisica do
numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por trabalhador da Seccdo de
Contabilidade designado para o efeito, nas seguintes situagbes e garantindo-se a segregacdo de

fungdes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b} No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do drgdo que o substituiu no caso
de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2. Apds a contagem fisica serd lavrado um termo de contagem dos montantes e documentos a guarda
do Tesoureiro, assinado pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara e

pelo Tesoureiro ou seu substituto.

Artigo 51.°

Responsabilidade do Tesoureiro

1. O Tesoureiro responde diretamente perante a Camara Municipal pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas.

2. A responsabilidade por situacGes de alcance é imputavel ao Tesoureiro, quando, no
desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, se concluir ter 5

procedido com culpa.
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Artigo 52. o
Fundos de Maneio e Fundos Fixos de Caixa

1. Mediante deliberacdo do drgdo Executivo, no inicio de cada ano, sdo aprovados os montantes
julgados necessdrios e convenientes ao bom funcionamento do Municipio, com o objetivo de fazer face
a despesas inadidveis e urgentes, nos termos e condigdes do Regulamento Interno de Funcionamento e
Gestdo do Fundo de Maneio e Fundo Fixo de Caixa.
2. A proposta a submeter aquele 6rgdo executivo, deverd definir a natureza da despesa a pagar pelo
fundo, bem como o seu limite maximo, e ainda:
a) A afetagdo, segundo a sua hatureza, das correspondentes rubricas da classificagdo econdmica;
b) A sua reconstituigdo contra a entrega dos documentos justificativos das despesas, excegdo dos
fundos fixos de caixa que sera no final da geréncia;
c) Asregras de reposi¢do.
3. A entrega dos respetivos fundos de maneio e fixos de caixa a cada trabalhador responsavel,
processa-se mediante uma nota de langamento, sendo movimentada ao nivel da tesouraria em

subcontas especificas, constituidas para cada fundo.

Artigo 53. ¢
Inspecdes
Sempre que no dmbito das ag@es inspetivas se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade

do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicio do inspetor ou do inquiridor, deve
dar instruces as instituicdes bancérias para que fornecam diretamente, aqueles, todos os elementos

de gue necessitem para o exercicio das suas fungdes.

SECCAO Ii
CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 54.°
Disposicdes gerais

O controlo das contas de terceiros encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.2 do POCAL.

Artigo 55.°

Reconciliagdo de contas de terceiros
1. Semestralmente, o servigo que tem a fungdo contabilidade solicita aos fornecedores, com conta
corrente em aberto, o envio dos extratos das mesmas.
2. A reconciliacdo serd efetuada, semestralmente, pelo Servico com a fun¢do contabilidade em
articulacdo com os servigos emissores. <
3. Para efetiva¢do das reconcilia¢bes previstas nos nimeros anteriores, podera ser utilizado o critério
de selecdo adotado para a circularizagdo de saldos, efetuada aquando da auditoria externa das contas.

£
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4. Apds arecegdo dos extratos de conta-correntes, serd efetuada a reconciliagdo das mesmas, de modo
a apurar eventuais desvios.

5. A reconciliagdo das conta-correntes com instituigdes 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 reconciliagdo da conta-corrente com Estado e outros entes publicos sera efetuada

trimestralmente.

Artigo 56.°
Caucdes

1. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos no ambito das
competéncias municipais, seja exigida a prestacdo de caucdo, deverdo os servigos, na origem da
contratacao ou dos demais procedimentos, entregar os originais dos documentos que consubstanciam a
referida caucdo, no servico com a fun¢do contabilidade para registos contabilisticos e arquivo.
2. Tratando-se de empreitadas, acaso exista lugar a retengdes no ato do pagamento, que revistam a
natureza de cauc¢do, os respetivos valores sdo depositados, pela Tesouraria, em conta bancaria
especifica para o efeito e a 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 autorizagdo, remetendo-a,
posteriormente, ao Servico com a fun¢do contabilidade, para proceder a comunicacdo as partes
intervenientes, da liberagdo parcial ou total da caucdo e efetuar as respetivas operacdes contabilisticas.
4. Para efeitos de acionamento total ou parcial da caugdo, por incumprimento do empreiteiro ou
fornecedor nas suas obrigacles legais ou contratuais, os servigos que acompanham o procedimento
apresentam proposta do valor da despesa necessdria para correcdo dos defeitos identificados,
fundamentada nos termos da legislacdio em vigor, ao Orgiio competente para a autorizar, remetendo-a,
posteriormente, ao servico com a fun¢do contabilidade, que procede a comunicacdo da execugdo da
caugdo, pelo valor respetivo, a entidade financeira emitente, no prazo maximo de 8 dias seguidos.
5. As importancias que forem objeto de execuc¢do de cau¢do devem ser convertidas em receita

or¢amental, pelo Servi¢co com a func¢do contabilidade.

/

SECCAO Il
EXISTENCIAS 8
. 0
Artigo 57.
DisposigOes gerais )
1. O controlo das existéncias encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.3 do POCAL. K
L\,P
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2. Consideram-se «existéncias» todos os bens suscitaveis de armazenamento, destinados a consumo e
utilizagdo por parte dos servicos do Municipio.
3. O Municipio funciona de acordo com a regra do menor stock necessdrio, definido em articulacdo

com os respetivos utilizadores.

Artigo 58.°

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 serd aposto carimbo de 'conferido’' e 'recebido’, sendo obrigatdria a
assinatura de quem recebe os bens.

2. Niao 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 responsdveis pela rece¢éo dos
mesmos, procedem a entrega de cépia do documento que os acompanhou, devidamente conferido e

subscrito, no Servigo com a fungdo aprovisionamento e armazém.

Artigo 59. 0

Armazenagem
1. Os trabalhadores ou outros colaboradores afetos ao armazém sd3o os responsaveis pelo
armazenamento dos bens, a quem compete manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo.
2. E obrigatéria a utilizagdo de requisi¢io interna, devidamente autorizada, para requisicio 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
requisicdes internas, salvo se o mesmo for dispensado por solucdo informatica.

4. Deverdo constar no armazém, registos atualizados dos bens que caregam de fichas de segurancga.

Artigo. 60."
Gestao dos stocks e fichas de existéncias

1. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuados através da
aplicagéo informdtica 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 servicos utilizadores responsdveis pelas
aquisicbes desses bens, da necessidade de reposigdo, nos casos em que se revele necessario.

3. As fichas de existéncias em armazém siao movimentadas, através de sistema de inventario
permanente, de forma a garantir que o seu saldo corresponda, permanentemente, aos bens nele

existentes.
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4. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados, preferencialmente, por trabalhadores ou outros
colaboradores que ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que,
atenta a relacdo custo / beneficio, tal seja possivel.
5. Osregistos nas fichas de armazém consubstanciam:
a) Criagdo da ficha do bem e associagdo ao armazém a que se destina, com atribuicdo de cédigo (4
a 9 digitos), na qual consta a respetiva designacdo, 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 requisi¢do interna satisfeita,
parcial ou totalmente, na qual consta a assinatura do responsdvel pela entrega dos bens e de
guem os 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
devolugdo.
7. As existéncias sdo registadas ao custo de aquisi¢do, incluindo as despesas incorridas até ao
armazenamento do bem.
8. O método de custeio em uso nas saidas de armazém ¢ o do custo médio ponderado.
9. A informagdo resultante do sistema de gestdo de armazéns deve articular-se, permanentemente,
com o sistema POCAL ou outro que venha a ser utilizado por imposicdo legal, devendo os
correspondentes movimentos de existéncias refletir-se, sempre, nas respetivas contas da classificacdo
patrimonial.
10. A reconcilia¢cdo da informacgdo referida no ponto anterior, é garantida em cada inventdrio.
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
associadas incumbéncias dos Servigos, devendo proceder-se, quando aplicivel, & efetivacdo das
regularizagdes tidas por necessdrias, na manha do dia Util seguinte as mesmas ou do dia Util seguinte ao
fecho de inventério, se for o caso, através da hierarquia respetiva e em estreita articulagdo com o

responsavel pela fun¢do armazém.

Artigo 61.°
Inventariagdo das existéncias
1. Trimestralmente, sdo efetuadas contagens fisicas as existéncias para confirmacdo da
correspondéncia entre os registos informaticos e as existéncias em armazém, podendo também
recorrer-se a testes por amostragem.
2. Ainventariagdo fisica das existéncias é, sempre, efetuada pelos trabalhadores ou colaboradores do

armazém e por outros designados para o efeito.
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3. Os trabalhadores ou outros colaboradores que participem nas contagens fisicas de armazéns e que
ndo pertengam ao servico com a fungdo aprovisionamento e armazém, serdo designados aquando de
cada inventério, por despacho do Presidente da Cimara.

4. Em cada inventario, e obrigatoriamente no final de cada ano, sera fornecido um relatério de
quantidades de existéncias, retirado da aplicagio informatica de armazém, no qual constam as
contagens efetuadas.

5. Apods o registo da contagem resultante do inventario, com base no relatério referido no ntimero
anterior, sera elaborada informagdo de analise pelos trabalhadores do armazém que efetuaram a
contagem, validada pelo superior hierdrquico e sujeito a despacho do Presidente da Camara, apds o que
se fard a atualizagdo do Stock com base no registo do inventario fisico e respetivas regularizagdes,

podendo haver lugar a apuramento de responsabilidades, quando aplicavel.

SECCAO IV

IMOBILIZADO

Artigo 62.°
Disposi¢des gerais

O controlo do imobilizado encontra-se previsto, designadamente, no ponto 2.9.10.4 do POCAL e
inerente registo no Cadastro e Inventério dos Bens do Estado (CIBE), aprovado pela Portaria n.? 671

/2000, de 17 de abril.

Artigo 63. o

Inventario
1. Oinventério e cadastro do patriménio municipal rege-se pelo Regulamento de Inventirio e Cadastro
do Patrimdnio Municipal.
2. Todos os utilizadores de bens do Municipio sdo responsaveis pela inerente manutengio das boas
condigdes de funcionamento e correto manuseamento.
3. Compete aos responsaveis de cada gabinete operacional e unidade orgnica comunicar ao servico
com a fung¢do patriménio, qualquer ocorréncia ou alteragdo do estado dos bens que lhe estdo afetos,
nomeadamente, as que determinem transferéncias ou abates, nos termos definidos no referido
Regulamento.
4. O servico com a fungdo patriménio é responsavel pela manutenciio do inventério dos bens da
Municipio devidamente atualizado.
5. Todos os bens imdveis serdo, obrigatoriamente, registados em nome do Municipio, apds a sua
aquisi¢ao ou construgdo.
6. As fichas de inventario deverdo estar, permanentemente, atualizadas, identificando a todo o

momento o responsavel, local e estado do bem.
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7. Todas as aquisices de imobilizado serfo efetuadas de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos, através de nota de encomenda, contrato ou escritura, em conformidade com as normas
legais aplicaveis.

8. No caso de empreitadas de Obras publicas e apds inerente conclusio financeira, o servico com a
fungdo obras publicas deverd remeter ao Servigo com a fungdo patriménio, cépia do respetivo auto de
rececdo provisdria, de modo a proceder a associada inventariagdo, se aplicavel, que posteriormente a
remeterd ao Servico com a funcdo contabilidade, para efeitos de correspondentes registos
contabilisticos.

9. As reconciliagBes, a efetuar pelo Servico com a fung¢do patriménio, entre os registos das fichas de
inventario e os registos contabilisticos, serdo feitas, mensalmente, quanto aos montantes de aquisigdes,
e anualmente, quanto as amortizacdes acumuladas.

10. Periodicamente serdo realizadas verificagdes fisicas para avaliar a correspond@ncia entre os registos
informaticos e os bens existentes em cada local, procedendo-se, prontamente, s regulariza¢bes a que

se deva proceder e, guando for o caso, ao apuramento de responsabilidades.

Artigo 64.°

Acessos a edificios / instalagdes municipais
1. Em ordem a seguranca dos bens e instalagBes municipais devera existir um chaveiro, que centralize
a existéncia de copias de todas as chaves de acesso as mesmas.
2. A localizagdo e gestdo do referido chaveiro deverd estar & guarda de servigo, a designar pelo

Presidente da Camara.

CAPITULO VI

PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 65.°
Prestacdo de contas

1. Nos termos da alinea m), do n.” 1, do artigo 51.2, da Lei n.” 98/97, de 26 de agosto (Lei de
Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), na atual redagdo, o Municipio esta sujeito 2
elaboracdo e prestacdo de contas,

2. O Municipio, para além da prestacdo de contas individuais, tem a obrigacdo de apresentar as contas
consolidadas, se aplicével, com as entidades detidas ou participadas, nos termos do n.? 1, do artigo 78.0,
do RFALEI.

3. Sem prejuizo do previsto, designadamente, no POCAL, no RFALEI e na Portaria n.° 474/2010, de | de
julho, quanto a documentos de prestacdo de contas, as mesmas sdo elaboradas e documentadas, de
acordo com o estabelecido nos n.°s 4 e 6, ambos do artigo 52.°, da LOPTC, nos termos das
Recomendacdes / Instrugdes aprovadas pelo Tribunal de Contas, sendo remetidas a este Tribunal, no
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caso das contas individuais, até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam e, tratando-se das

contas consolidadas, até 30 de junho.

Artigo 66.°
Competéncias dos érgdos Municipais e do Presidente da Camara em matéria de prestacio de contas

1. Compete a Assembleia Municipal, na sessdo ordindria de abril, apreciar e votar os documentos de
prestagdo de contas do ano anterior, de acordo previsto na alinea 1), do n.” 2, do artigo 25.° e no n.° 2,
do artigo 27.°, ambos, do RIUAL.

2. Compete a Camara Municipal, de acordo com o estabelecido nas alineas i) e ww) do n®1, do artigo
33° do RIUAL, elaborar e aprovar os documentos de prestacdo de contas a submeter 3 apreciacdo e
votagdo da Assembleia Municipal e remeter ao Tribunal de Contas as contas do Municipio.

3. Nos termos inscritos nas alineas i) e k), ambas do n® 1, do artigo 35° do RIAL, compete ao Presidente
da Camara Municipal submeter os documentos de prestagio de contas 3 aprovacio da Cimara
Municipal e a apreciagdo e votagdo da Assembleia Municipal, bem como, enviar ao Tribunal de Contas

o0s documentos que devam ser submetidos a sua apreciacio.

Artigo 67.°

Incumbéncias dos Servigos em matéria de prestacdo de contas
Sem prejuizo da obrigagdo comum dos membros dos Orgdos Municipais, membros dos Gabinetes de
Apoio a Presidéncia e a Vereagdo, dirigentes, coordenadores técnicos, trabalhadores e demais
prestadores ou colaboradores colaborarem na elaboracdo dos documentos de prestagdo de contas,
bem assim do Servico que tem associada a fungio planeamento apoiar na sua elaboragdo, nos termos

do ROSMO:

a) Compete ao servico, que tem associadas as funcdes administrativa e financeira, coordenar a
elaboracdo dos documentos de presta¢do de contas e proceder a avaliagdo das acdes planeadas,
coordenando a elaborag¢do do relatério de gestdo, em fungio da informacio contida nos relatérios
dos restantes servigos;

b) Compete ao servico, ao nivel da divisdo, que tem associadas as funcdes administragdo e
financeira, organizar a prestacdo de contas do Municipio;

¢} Compete ao Servico, ao nivel da sec¢do, que tem associada a fungdio contabilidade, colaborar
na execugdo dos documentos de prestagdo de contas e fornecer os elementos indispensaveis 3

elaboragdo do respetivo relatério de gestao.

2y
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CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 68.2

Aprovagdo, remessa, acompanhamento e avaliagdo da Norma

1. Nos termos do ponto 2.9.3 do POCAL, da alinea i), do n.? 1, do artigo 33.° do RIUAL, compete a
Camara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara nos termos da alinea i}, do n.° 1, do artigo
35.° daquela disposicdo legal, elaborar, aprovar e manter em funcionamento o sistema / Norma de
Controlo Interno (NCI) adequada as fungBes / atividades da Autarquia, assegurando o seu
acompanhamento e avaliacdo permanente.

2. Em cumprimento do ponto 2.9.9 do POCAL, o drgdo Camara Municipal remete a Inspe¢do-Geral de
Financas (ICF) cdpia da NCI, bem como de todas as suas alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua
aprovagao.

3. A NCI e as suas alteragdes integram o conjunto de documentos de prestagdo de contas, nos termos

de associadas Resolugbes/ Instrucdes do Tribunal de Contas.

Artigo 69.°

Divulgacao e implementac¢do da Norma
1. A presente Norma serd divulgada internamente, através de:
a) Publicagdo na Intranet do Municipio, para conhecimento generalizado, também, dos demais
trabalhadores, prestadores ou colaboradores;
2. Esta Norma serd, igualmente, objeto de divulgagdo externa através de publicagdo no portal do
Municipio.
3. Para implementacdo da presente Norma poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas, que se

tornem uteis, no sentido de especificar e facilitar a aplicacdo das regras estabelecidas nesta mesma.

Artigo 70. ¢
Cumprimento da Norma

1. Sem prejuizo das competéncias especificamente previstas no ROSMO em matéria de verificagdo do
cumprimento da NCI e da competéncia comum de todos os dirigentes de a cumprir e fazer cumprir,
compete, igualmente, aos membros dos Orgdos Municipais, aos membros dos Gabinetes de Apoio a
Presidéncia e 3§ Vereacdo, aos coordenadores técnicos, bem assim aos trabalhadores e demais
prestadores ou colaboradores, integrados em gabinetes operacionais ou unidades orgdnicas, zelar pelo
seu cumprimento.

2. O ndo cumprimento dos preceitos previstos na presente Norma, que seja suscetivel de configurar ‘Q
infragdo disciplinar por consubstanciar comportamento, por agdo ou omissao, ainda que meramente
culposo, em violagdo de deveres inerentes a funcdo que o seu autor exerce, é passivel, quando

aplicavel, de instaura¢do de procedimento disciplinar, nos termos do inerente regime inscrito na Le?
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Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (ITFP), aprovada pela Lei n.” 35/2014, de 20 de junho, na atual

redagdo, sem prejuizo do apuramento doutras responsabilidades, que ao caso possam estar associadas.

Artigo 71. 0
Fiscalizagdo pela Assembleia Municipal em matéria de controlo interno
1. A Assembleia Municipal pode, conforme previsto no ponto 2.9.7 do POCAL, estabelecer dispositivos,
pontuais ou permanentes, de fiscalizagdo, que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.
2. Para efeitos do nimero anterior e nos termos do ponto 2.9.8 do POCAL, a CAmara Municipal deve
facultar os meios e informagdes necessarias aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido

pela Assembleia Municipal

Artigo 72.°

Duvidas e casos omissos
1. As dividas de interpretagdo associadas as regras da presente NCI serdo resolvidas por despacho do
Presidente da Camara, sob proposta dos dirigentes.
2. Os casos omissos serdo resolvidos por meio de deliberagdo da Camara Municipal, sob proposta do
Presidente da Cadmara.
Artigo 73.2
Alterac¢des e Revogagdes
1. Asalteracdes a executar sobre a presente Norma, serdo alvo de aprovacdo pela Camara Municipal.
2. As disposi¢es regulamentares na parte em que contrariem as regras estabelecidas na presente

Norma, serdo revogadas.

Artigo 74.°
Entrada em vigor da presente versido da Norma

A presente NCI entra em vigor no primeiro dia (til do més seguinte ao da sua aprovagio pela Camara

Municipal.

Aprovada em Reunido de Cdmara Municipal de 18 de maio de 2017.

Os membros da Camara Municipal,
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