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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n°54-A/99 de 22 de Fevereiro?, conjugado com a Lei n°75/2013 de 12 de Setembro
(que estabelece o regime juridico das autarquias locais, entre outros, em particular com a
alinea i) do n°1 do art®°33), estipula no ponto 2.9.1 que as Autarquias Locais deveréo elaborar e
aprovar o Sistema de Controlo Interno a adotar pelas mesmas, o qual devera englobar o plano
de organizacdao, politicas, métodos e procedimentos de controlo definidos pelos responsaveis
autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de
uma forma ordenada e eficiente, de modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e
detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo a exatiddo dos registos
contabilisticos e a preparacao oportuna de informacao financeira fiavel. O ponto 2.9.2 expde o0s
objetivos que se visam com os métodos e procedimentos da Norma de Controlo Interno.

Dando cumprimento a essa obrigacdo legal, o municipio possui desde Dezembro de
2004 a Norma de Controlo Interno devidamente aprovada e com a sua entrada em vigor
Fevereiro de 2005. No entanto, este documento foi objeto de algumas alteracdes justificadas
por mudancas na estrutura organica do municipio, modificacdes nos procedimentos de registo
contabilistico e patrimonial.

Com efeito, embora a Norma de Controlo Interno deva ter como referéncia basilar as
normas e principios vigentes no POCAL, deve também ter em consideracdo os decorrentes de
outros principios legais pertinentes, nomeadamente o Regime Juridico das Autarquias Locais
(Lei n® 75/2013 de 12 de Setembro) como ja foi referido anteriormente; a nova Lei das Financas
Locais (Lei n°73/2013 de 3 de Setembro); o Cddigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei
n°8/2008 de 29 de Janeiro) e a Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (Lei
n°8/2012 de 21 de Fevereiro).

Este sistema deve assegurar a integridade e a fiabilidade da informacéo financeira
apresentada assim como a veracidade dos seus numeros e indicadores, através do
acolhimento dos seguintes principios basicos:

e Segregacdo de Funcdes;

e Controlo das operacdes;

o Definicdo de autoridade e responsabilidade;
¢ Registo metddico dos factos.

O presente documento ndo pretende ser estatico e definitivo, mostrando-se aberto, no
futuro, a acolher novos métodos e procedimentos por forma a acompanhar toda a dindmica e
evolugdo que a Camara Municipal for registando.

1 Com as alteragdes que lhe foram introduzidas pela Leia n2162/99 de 14 de Setembro e pela Lei n260-
A/2005 de 30 de Dezembro, pelo Decreto-Lei n2315/2000 de 2 de Dezembro e pelo Decreto-Lei n284-
A/2002 de 5 de Abril.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°- Objeto

1-O presente regulamento constitui a Norma de Controlo Interno (NCI) da Camara Municipal,
dando cumprimento ao disposto no ponto 2.9.1 do Decreto-Lei n°54-A/99 de 22 de Fevereiro e
tomando em consideracdo as alteracbes propostas por todas as normas e principios que
surgiram com 0 objetivo de atualizacdo do Decreto-Lei citado. Visa, portanto, estabelecer um
conjunto de politicas, métodos e procedimentos de controlo que contribuam para assegurar 0
desenvolvimento e controlo das atividades de forma ordenada e eficiente para permitir a
salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detecao de ilegalidades, de fraudes e erros, assim como
a integridade e preparacdo atempada de informacéo financeira e fidedigna.

2-Os métodos e procedimentos, de acordo com o POCAL, visam os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda de legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo e
execucdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

c) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacéo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

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

h) O controlo das aplicacBes e 0 ambiente informético;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operacdes 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 pelas normas legais.

ARTIGO 2° - Ambito de Aplicagdo
1-A presente NCI, relativamente a Estrutura Orgéanica Nuclear e Unidades Organicas Flexiveis
€ aplicavel a todas, nomeadamente a Direcéo, Divisdes e Servicos da Camara Municipal.

2- Compete aos Vereadores, Chefes de Divisdo, Responsaveis de Servicos e todos os demais
da implementacéo e execucdo da NCI devendo, igualmente, promover uma avaliacéo, revisao
e permanente adequacdo da mesma a realidade do Municipio, sempre com uma Otica de
otimizac&o da funcdo de Controlo Interno.

ARTIGO 3°- Normas Gerais

1- E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram 0S processos
administrativos internos, todos os despachos e informacdes que sobre ele forem exarados,
bem como os documentos relativos a informacao financeira identificar os eleitos, dirigentes,
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trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem
legivel.

2- Toda a informag&o financeira a preparar pela Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) ou a
esta destinada, devera ter como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outros preceitos legais relativos a
cobranca de receitas e realizacdo de despesas publicas especialmente a Lei das Financas
Locais (Lei n°® 73/2013 de 3 de Setembro), o Codigo dos Contratos Publicos- CCP (Decreto- Lei
n° 18/2008 de 29 de Janeiro) e a Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso- LCPA
(Lei 8/2012 de 21 de Fevereiro).

3- Toda a informacéo financeira acima referida devera ter em conta as regras de competéncia
estabelecidas no “Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais” constante no
Despacho n°110/2014.

4- A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevancia,
fiabilidade e comparabilidade no &mbito do POCAL.

5- No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias das divisdes com
relevancia para a area financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios de
segregacao de funcbes, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o controlo fisico
e 0 processamento dos correspondentes registos, atenta a relacdo custo /beneficio. Devem,
por outro lado, incentivar e aplicar o principio da rotagéo de trabalhos.

CAPITULO Il - AUDITORIA INTERNA E AUDITORIA EXTERNA

ARTIGO 4° - Atuacédo da Divisdo de Auditoria
1- A Divisdo de Auditoria (DAU) exerce as suas atribuicdes e competéncias de acordo com o
programa de atuacéo previamente aprovado pelo 6rgdo com competéncia para esse efeito.

2- Sao obrigatoriamente submetidas a auditoria os projetos e atividades incluidos no plano de
atividades do DAU bem como aquele que se encontram definidos pela entidade competente
para o efeito.

3- A DAU executa as tarefas de interlocutor entre os servicos municipais e as entidades
externas que realizam auditoria a Camara Municipal.

4- A DAU deve observar nomeadamente, os seguintes procedimentos:

a) Coordenar o processo de definicdo, implementacdo, certificacdo, manutencdo e
melhoria continua do Sistema de Gestéo da Qualidade, de acordo com a norma NP EN
ISO 9001- 2008;

b) Proceder ao controlo e monitorizagdo do “Plano de Prevencdo dos Riscos de
Corrupcgao e Infragbes Conexas” e elaborar o respetivo relatorio;

c) Estabelecer um programa, preparar e conduzir a Auditoria. Eleger a equipa de
Auditores;

d) Informar o auditado da realizacdo da Auditoria;
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e) Notificar o auditado para exercer o direito do contraditorio (primeira verséo do relatério
ja com todas as recomendacdes registadas);

f) Apresentar o relatério final ao Presidente da Cémara e ao Vereador do
Departamento/Divisdo Auditado;

g) Publicar e arquivar o relatério juntamente com o contraditdrio do auditado (acompanhar
a aplicacdo de medidas corretivas, caso existe necessidade disso);

h) Fomentar modelos de gestdo dos servigos orientados para os resultados através da
reengenharia de processos;

ARTIGO 5° -Comunicacao Prévia e Principio do Contraditério

1- Salvo nos casos em que tal se mostre contrario ao fim prosseguido pela realizagédo de
trabalhos de auditoria, e previamente a realizagdo dos mesmos, o Diretor da DAU comunica
aos responsaveis dos servigos correspondentes o inicio dos mesmos.

2- Salvo casos especiais e devidamente justificados, em que a natureza de auditoria possa
prejudicar o seu efeito Util, o Diretor da DAU comunica previamente a elaboragdo do relatério
final de auditoria, as conclusdes extraidas, submetendo-as ao contraditério dos responsaveis
pelos servicos auditados, os quais dispdem de 10 dias Uteis para se pronunciarem.

ARTIGO 6° -Objeto das Auditorias e Cooperacdo dos Servigcos
1-Todas as atividades desenvolvidas no ambito da CM pode ser objeto de auditoria, por
solicitacdo avulsa mediante denlncia interna ou externa devidamente identificada.

2- A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das fun¢Bes atribuidas a DAU, os
servicos camararios disponibilizam toda a informacdo e documentacdo que lhes sejam
solicitadas no prazo estabelecido, que ndo pode ser inferior a 10 dias Uteis, exceto em
circunstancias excecionais devidamente fundamentadas.

3- Nos casos em que os trabalhos sejam realizados junto dos servigos auditados, devem estes
facultar os meios logisticos adequados ao cumprimento das tarefas, nomeadamente um
espaco fisico para o efeito.

ARTIGO 7° - Trabalhos afetos a DAU

1-Os auditores da DAU exercem as suas fun¢bes com total independéncia e em regime de
exclusividade, ndo podendo, nomeadamente, acumular fungBes em entidades externas
publicas ou privadas salvo se forem para tal autorizados e demonstrada a inexisténcia de
incompatibilidade.

2-Sem prejuizo dos deveres legais de prestacdo de informacéo, os auditores e demais pessoal

afeto a DAU encontram-se obrigados a manter sigilo sobre matérias, assuntos e documentos
de que tenha conhecimento, no desempenho das suas fungdes.
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CAPITULO Il - DISPONIBILIDADES

SECCAO | - CAIXA

ARTIGO 8° - Numerario em Caixa

1- O valor do numerario em caixa existente diariamente, no momento do seu encerramento,
nao deve ultrapassar os 10.000,00€ (dez mil euros), salvo situagbes excecionais devidamente
autorizadas pelo respetivo 6rgao executivo.

2- Sempre que ao final do dia se apure um montante superior ao limite referido no ndmero
anterior, compete a Divisdo Administrativa e Financeira (DAF) assegurar o depdsito em contas
bancarias tituladas pelo Municipio no dia Util seguinte ou se atentas condi¢cdes de seguranca,
por meio de depdésito em cofre noturno.

ARTIGO 9° - Valores em Caixa
1- Em caixa, na Tesouraria, podem existir 0os seguintes meios de pagamento nacionais ou
estrangeiros:

e Notas de banco;

e Moedas metalicas;
e Cheques;

e Vales Postais.

2- E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria:

e Cheques Pré-datados;
e Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituices bancérias;
e Vales a Caixa.

ARTIGO 10° - Valores recebidos pelo Correio
Os cheques e vales postais recebidos via correio deverdo ser enviados, de imediato, para o
Servigo de Tesouraria para efeitos de boa cobranca.

SECCAO II- FUNDO DE MANEIO

ARTIGO 11° - Objeto
1- Estabelecer os métodos de controlo associados a constitui¢c@o, utilizacdo e regularizacédo
dos Fundos de Maneio (FM).

2- Todos os procedimentos e regras encontram-se explanadas no “Regulamento do Fundo de
Maneio”
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SECGAO Il - TESOUREIRO

ARTIGO 12°- Responsabilidade do Tesoureiro
1-O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.

2- Sempre que no ambito de acbes inspetivas, seja feita a contagem fisica do numerario e
documentos sob a responsabilidade do Tesoureiro, esta é feita na sua presenca ou na do seu
Substituto. Esta inspecéo é feita através de dois colaboradores a designar pelo Presidente da
Camara Municipal, nas seguintes situacoes:

a) Trimestralmente, de forma aleatéria e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o substitui,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando se proceder a substituicdo do Tesoureiro.

3- Deverdo ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgdo
Executivo, pelo Chefe da DAF e pelo Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) e ainda, pelo
Tesoureiro cessante nos termos da alinea d), do numero anterior.

ARTIGO 13°- Dependéncia do Tesoureiro
1- O Tesoureiro Municipal responde diretamente perante o Orgédo Executivo pelo conjunto das
importancias que Ihe séo confiadas.

2- Para efeitos do previsto no nimero anterior, 0 Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso
funcionamento dos servicos de tesouraria, nos seus diversos aspetos, devendo estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao
Chefe da DAF.

3- A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro nem estdo ao
alcance do seu conhecimento exceto se, no desempenho as suas funcdes de gestéo, controlo
e apuramento de importancias, houver procedido com culpa ou dolo.

4- As chaves e o codigo do cofre encontram-se na posse do Tesoureiro e, também, na posse
do dirigente da unidade organica.

ARTIGO 14°- A¢bes Inspetivas

Sempre que, no ambito de Acdes Inspetivas, se proceda a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara Municipal, mediante requisicdo do
Inspetor, Inquiridor ou Auditor deve dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornegcam
diretamente aqueles, todos os elementos de que necessitem para a préatica das suas funcdes.

79



SECCAO IV- BANCO

ARTIGO 15° Abertura e Movimento de Contas Bancarias
1- A decisado de abertura de contas tituladas pelo Municipio, compete a Camara Municipal sob
proposta do seu Presidente da Camara.

2- As contas bancarias, referidas no nimero anterior, sdo movimentadas através de duas
assinaturas ou codigos eletronicos, sendo uma do Presidente ou de um Vereador com
competéncia delegada para esse efeito e outra do Tesoureiro Municipal ou do seu Substituto
Legal.

ARTIGO 16° - Cartdes de crédito

1-A adocédo de cartdes de débito como forma de pagamento deve ser aprovada pela Camara
Municipal, devendo referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo
Municipio.

2- As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposicoes legais e
contabilistica previstas no POCAL, pelo que se deve proceder a cabimentacdo do montante
total da despesa até a qual é autorizada a utilizacdo dos referidos cartoes.

ARTIGO 17°- Emissédo e guarda de cheques
1- Os cheques sdo emitidos pelo Servigo de Contabilidade.

2- Os cheques por emitir ndo podem conter alguma assinatura indispensavel a sua
movimentacao.

3- Os cheques s6 devem ser assinados na presenca fisica ou digital da ordem de pagamento
justificativa e, sempre que solicitado, deve ser presente o0 processo que a suporta, devendo ser
conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e beneficiario.

4- Os cheques nado preenchidos bem como os emitidos, que posteriormente tenham sido
anulados, ficam a guarda de um trabalhador afeto ao Servigo de Contabilidade, nomeado pelo
chefe da DAF, que deve inutilizar as assinaturas contidas no cheque emitido e arquiva-lo
sequencialmente, por data de emissao e por banco.

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

6- Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses contados a partir
do 8° dia a data de emisséo, devera proceder-se ao respetivo cancelamento junto da Instituicdo
Bancaria e os adequados registos contabilisticos de regularizacao.

ARTIGO 18° - Reconciliagbes Bancérias
1- Mensalmente serdo efetuadas reconciliacdes bancarias de todas as contas de depoésitos em
instituicdes financeiras.

2- As reconciliagdes bancéarias serdo efetuadas por um trabalhador pertencente a DAF,
designado para o efeito pelo Chefe desta unidade organica e diverso do Tesoureiro Municipal
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ou 0 seu Substituto Legal ou afeto a Tesouraria e ndo tenha acesso as contas correntes das
instituicdes de crédito do Municipio.

3- Sempre que se verifiquem diferencas nas reconciliagfes bancérias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas. Caso se justifique, seréo efetuadas mediante despacho do Chefe a
DAF, exarado na informagéo do trabalhador referido no nimero anterior

4- Apos cada reconciliacao bancaria, o trabalhador, referido no numero 1, analisa o periodo de
validade dos cheques em transito procedendo ao respetivo cancelamento junto da instituicdo
bancaria, nos casos que se justifiquem, efetuando-se o0s necessarios registos contabilisticos de
regularizacéo.

5- Concluidas as reconciliacdes bancarias mensais, estas sao visadas pelo Chefe da DAF e,
gquando em suporte papel, sdo arquivadas numa pasta por cada ano contabilistico ou
digitalizadas e arquivadas no Sistema de Gestdo Documental.

CAPITULO IV - RECEITAS

SECCAO I-DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 19° - Principios e regras
1-Nenhuma Receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se néo tiver sido objeto de
inscri¢cdo na rubrica Orgcamental adequada.

2- A liquidacéo, arrecadacéo e cobranca de receitas provenientes de Taxas, Vendas de Bens e
Prestacdo de Servicos € efetuada com base no Cddigo Regulamentar de Taxas, Licencas e
Outros Servigos do Municipio, na Tabela de Taxas e na Tabela de Precos e outras Receitas.

3- Compete aos Servicos emissores de receita, a verificacdo de legalidade da mesma e da sua
adequada inscricdo orcamental.

ARTIGO 20°- Cobranca de Receitas
1- Compete & DAF proceder a cobranca das receitas municipais mediante guias de receita a
emitir pelos diversos servigos emissores de receita.

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

3- O Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com somatério das guias de receita
cobradas, diariamente. Devera emitir, através da aplicacdo informéatica, a folha de caixa e o
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resumo diario de Tesouraria devidamente assinados, remetendo-os para o trabalhador
designado pelo Chefe da DAF afeto ao Servico de Contabilidade.

4- Nos casos em que os valores sejam recebidos via correio, a DAF/Servicos de Expediente e
Administracdo Geral digitaliza, mediante os documentos e valores, e cruza (caso ndo o sejam)
os cheques, remetendo-os para o Servico de Tesouraria para posterior e integral depoésito dos
mesmos.

5- ApOs a rececao dos valores, o Servico de Contabilidade ou o Servico emissor da Receita,
emite a respetiva guia para efeitos de arrecadacdo da receita ou 0 Servico de Contabilidade,
conforme o caso, procedendo da seguinte forma:

a) Remeter o original da Guia de Receita para o contribuinte, via correio;
b) Enviar em duplicado para o SC para conferéncia do crédito na conta corrente do
cliente;

6- A aceitacdo de cheque como forma de pagamento dependera, em regra, d preenchimento
dos seguintes requisitos:

a) O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a Guia de
Receita;

b) A data de Emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou até dois dias antes
a data mencionada;

c) Deve ser emitido a Ordem do Municipio e, de preferéncia, cruzado;

d) Deve ser aposto, no verso, o nimero de Guia de Receita que Ihe corresponde.

7- Caso se verifique a devolucdo de Cheques de utentes pelas Instituicdes Bancarias, por falta
de provisdo, o Tesoureiro deve informar o facto ao Chefe da DAF e dar conhecimento através
da Gestdo de Seguimento de Expediente (GSE) ao responsavel do Servigco emissor, contactar
0 contribuinte e, sendo necessério, tomar as devidas iniciativas previstas no “Regime Juridico
do Cheque”.

8- Caso a situacdo ndo seja regularizada imediatamente, o Tesoureiro devera elaborar a
informacéo de forma a ser extraida uma Certidao de Divida.

9- Os Servicos Municipais devem tomar as medidas necessérias para que o Municipio seja
ressarcido, pelo emissor do cheque, de todas as despesas bancérias inerentes a devolucao.

ARTIGO 21°- Receita Virtual
1-Compete & CM definir e aprovar a relacdo das receitas que devem ser objeto de cobranca
virtual, a qual é apresentada sob proposta do Presidente da Camara Municipal, mediante
informacao do Chefe da DAF.

2- S6 serdo cobradas virtualmente as Receitas em que o0 0s respetivos documentos de
cobranca sejam debitados ao Tesoureiro, na sequéncia de deliberacdo camararia, conforme o
disposto no numero anterior.

ARTIGO 22° - Cobranca Coerciva
1- A Receita é cobrada e forma coerciva nos termos do disposto na Lei Geral Tributaria (LGT) e
nas circunstancias do disposto no Cédigo do Processo e do Procedimento Tributario (CPPT).
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Para efeito, o servigo emissor coloca a data de conhecimento na Guia de Receita, elabora uma
Certidao de Divida e remete ao setor responsavel pelas execucdes fiscais.

2- O servico emissor devera dar conhecimento ao SC sobre as Certidées de Divida emitidas.

ARTIGO 23°- Inutilizacdo, Anulacéo e Estorno de Guias de Receita
1- As Guias de Receita podem ser anuladas ou estornadas, com a devida fundamentacao.

2- Atendendo ao Principio de Segregacéo de Funges, cabe ao SC, mediante informacédo dos
respetivos servigos. As Guias de Receitas ndo devem ser inutilizadas ou anuladas pelos
Servigos emissores.

3- E da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal, sob proposta devidamente
fundamentada do Chefe da DAF, conceder a autorizacdo de devolucdo e estorno da Receita, 0
qual permite a regularizacdo de uma situacdo de Receita cobrada de forma indevida ou por
erro.

SECCAO II- POSTOS DE COBRANCA

ARTIGO 24° - Postos de cobranca

1- Para além da Tesouraria, poderdo existir postos de cobranca nos locais em que seja
considerado justificAvel devendo, no entanto, ser regidos pelas disposicfes constantes na
presente Norma.

2- Qualquer servico que pretenda proceder a cobranca de receitas deve constituir-se como
posto de cobranga, mediante aprovacdo do Presidente da Camara Municipal.

3- Devera indicar o trabalhador responsavel pelo posto de cobranga juntamente com o pedido
de constituicdo do mesmao.

4- No final de cada dia, a importancia existente em cada posto de cobranca ndo deve ser
superior ao montante atribuido a titulo de fundo de caixa para trocos.

ARTIGO 25° - Cobranca e Regularizacdo da Receita

1- A cobranca de receitas pelos postos de cobranca diversos de Tesouraria é efetuada através
da emisséo de fatura ou outro documento de receita, com numeragéo sequencial que indique
qual o servico de cobranca, gerada através de aplicacdo informatica certificada pela
Administracao Tributaria.

2- Os valores arrecadados nos postos de cobranca sdo de depdsito obrigatério numa das
diversas contas bancérias tituladas pelo Municipio, no proprio dia ou no dia util imediatamente
seguinte. Essas verbas também poderdo ser entregues diretamente nos Servicos de
Tesouraria quando assim se justifique, por razoes de proximidade ou valores arrecadados.

3- O responsavel por cada posto de trabalho devera, uma vez por semana, proceder a
regularizacdo dos valores cobrados através da aplicacdo informéatica do POCAL, mediante
emissao dos correspondentes documentos de receita devendo, igualmente, digitalizar os
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duplicados dos relatérios discriminados do fecho do dia, extraidos das aplica¢des informaticas
de cada posto de cobranca e envia-los ao Servico de Tesouraria para efeitos de conferéncia
dos montantes cobrados.

4- Em casos devidamente fundamentados, mediante pedido dos responsaveis pelo posto de
cobranca e parecer favoravel da DAF, o Presidente da Camara Municipal podera autorizar que
a entrega ou deposito das verbas arrecadadas nao seja efetuada diariamente, fixando a
periocidade de entrega.

ARTIGO 26°- Apuramento de responsabilidades aos Postos de Cobranca

O estado de regularidade dos postos de cobranca é efetuado através de contagem fisica do
numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar aleatoriamente, por dois
trabalhadores a designar pelo Presidente da Camara Municipal, sob proposta do Chefe da
DAF.

ARTIGO 27°- Responsabilidades
A responsabilidade é imputavel aos trabalhadores que procedem a cobranca da receita,
respondendo pelas falhas e reposicdo das verbas em falta, cabendo ao Tesoureiro, no entanto,

proceder ao controlo e apuramento das importancias arrecadadas e entregues.

CAPITULO V - DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA

SECCAO I- Processo de Compras e Controlo de Recegéo

ARTIGO 28°- Compras

1- As Compras de Bens e Servicos sdo, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista
processual pelo Servico de Aprovisionamento da DAF, com base em requisicdo externa,
contrato ou documento equivalente, apds a verificacdo do cumprimento das normas legais
aplicdveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesa publica (Codigo dos
Contratos Publicos), cabimento, assuncdo de compromissos e verificagdo dos fundos
disponiveis.

2- Quando, excecionalmente, outros servi¢os adquirem bens, dever&o observar o procedimento
adjudicatorio adequado a realizacdo da despesa, devendo dar conhecimento imediato a DAF
para controlo de aquisi¢éo e registo.

ARTIGO 29°- Pedido de Bens Armazenéveis
1- Sempre que for identificada a necessidade de bens habitualmente existentes em Stock por
parte de determinado servi¢o, este deverd proceder a sua solicitagdo através de uma
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Requisicdo Interna de Stocks (RQI-RIS) a qual carece de autorizacdo prévia do respetivo
responsavel da Divisao, através do GSE.

2- De forma clara e inequivoca, a RQI-RIS devera conter para além da identificacdo da unidade
organica correspondente ao servico/sector, a designacdo, a quantidade e unidade de medida
do bem e, quando aplicavel ou possivel, as suas caracteristicas quimicas e/ou biologicas.

3- O responsavel pelo respetivo armazém promove a satisfacéo do pedido entregando os bens
requisitados, mediante a recec¢do do RQI-RIS.

4- No caso de inexisténcia dos bens em armazém ou em quantidade suficiente para satisfacao
do pedido dos servicos requisitantes, proceder-se-a de uma das seguintes formar, através de
meio informatico:

a) Artigos inseridos em contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo
armazém emitird uma nota de encomenda diretamente ao fornecedor;

b) Artigos que, apesar de armazendaveis, ndo fazem parte da lista de artigos
integrados no contrato de fornecimento continuo: cabera ao servico requisitante
diligenciar no sentido da obtencdo de despacho de concordancia em relacdo a
necessidade de aquisicdo dos bens e, para tal, enviam um GSE para o Chefe de
Divisdo para este dar autorizacdo que posteriormente sera reencaminhado para o

Servico de Aprovisionamento que procederd a procura dos artigos no mercado
tentando obter o melhor preco.

ARTIGO 30°- Pedido de Servicos e/ou Bens ndo Armazendveis

1-Sempre que seja hecessario proceder a aquisicdo de bens ndo armazendaveis ou a prestacao
de servigcos que ndo podem ser satisfeitos pelos diversos servicos municipais, devera o servico
requisitante proceder a respetiva solicitacdo, emitindo para o efeito, um pedido de autorizacéo
de despesa devidamente autorizada pelo Chefe de Divisao, através do GSE.

2- O pedido devera possuir impreterivelmente despacho de concordancia (autorizacdo), em
relacdo a necessidade e oportunidade de aquisicdo desses mesmos bens ou servigos.

3- O pedido devera conter, ainda, 0os seguintes elementos:

a) Fundamentacdo da necessidade de realizacédo da despesa;

b) Identificacdo e especificacbes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem
adquirir;

¢) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

d) Sugestdo sobre o Cédigo do Plano constante nas Grandes Opg¢8es do Plano,
onde se insere a aquisi¢ao;

e) Identificacdo dos requisitos técnicos na sele¢éo do fornecedor, se os houver;

f) Sugestdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderacdo dos
mesmos;

g) Sugestdo das entidades a convidar;

h) Calendariza¢@o do compromisso.

4- Apé6s a rececgdo do pedido, o Servico de Aprovisionamento verifica a sua conformidade,
nomeadamente, no que diz respeito aos pontos mencionados no nimero anterior. Em caso de
davida ou falta de elementos, seréd solicitado ao servigo requisitante, um esclarecimento.
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ARTIGO 31°- Procedimentos de Aquisi¢cao

1- Cabe ao Servico de Aprovisionamento identificar qual o procedimento adequado a adotar de
acordo com a legislacao vigente, a cabimentacdo da despesa e cumprimento de regras e
procedimentos em matéria de realizacdo de contratagdo publica.

2- Compete ao Servi¢co de Contabilidade a verificagdo do cumprimento das regras orgamentais
através do registo e emissao do correspondente documento de cabimentacdo, compromisso e
existéncia de fundos disponiveis suficientes, relativamente a realizacao da despesa publica.

3- Se a despesa ndo tiver dotacdo orcamental suficiente, o Servico de Aprovisionamento,
informara o servico requisitante desse facto, ficando o processo de aquisicdo a aguardar
eventual modificagdo dos Documentos Previsionais.

4- Ap6s a confirmacado da cabimentacdo, o procedimento sera encaminhado para autorizacao
da despesa, de acordo com os respetivos limites de competéncia.

5- Antes da adjudicacao, os Servicos de Contabilidade da DAF devem conferir 0 cumprimento
dos limites contratuais e a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assungdo do
COMpromisso em causa.

6- Apo6s a verificagédo efetuada no nimero anterior, o procedimento de despesa sera submetido
ao 6rgdo competente para efeitos de adjudicacdo, mediante emissdo de uma requisicdo ou
nota de encomenda, a qual deve especificar, obrigatoriamente, o nimero de cabimento, o
namero de compromisso, a informacdo sobre a existéncia de fundos disponiveis, as
guantidades, as especificidades dos artigos a adquirir, o local e prazo de entrega.

7- A requisic@o externa emitida no ambito de procedimento de ajustes diretos simplificados é
assinada pelo vereador ou pelo Chefe da divisdo com competéncias para tal.

8- Os Servicos de Contabilidade em conjunto com o Servico de Aprovisionamento devem,
através da verificacdo das notas de encomenda por movimentar e com a analise das
requisicdes externas contabilisticas por faturar, pelo menos no final do ano, efetuar o controlo
das requisi¢cBes externas emitidas e ainda néo satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer
0 servigo requisitante de modo a apurar a razao para os eventuais atrasos no fornecimento.

9- Compete ao Servico requisitante verificar o cumprimento rigoroso do contrato
nomeadamente, no que diz respeito ao prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servicos
pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

10- Qualquer alteracdo as condi¢des acordadas com os fornecedores deve ser previamente
validada e autorizada pelo érgao competente.

ARTIGO 32°- Controlo da Recec¢éao

1- Toda a entrega/rececao de bens deve ser acompanhada de Guia de Remessa ou fatura ou
documento equivalente sob pena da sua rececao ndo ser efetuada pelos servicos.

2- A entrega de bens é efetuada, preferencialmente, no local indicado na nota de encomenda.

3- O trabalhador devera, aquando da sua recec¢éo, proceder a conferéncia fisica quantitativa e
qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a Guia de Remessa, fatura ou
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documento equivalente. No documento que serviu de suporte a rececdo dos bens, devera o
trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocacdo do carimbo de
Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de rececdo, cargo e identificacdo legiveis a
assinar. Se os bens em causa forem para armazém serd emitido, nesse momento, a nota de
langamento para movimentar a conta de compras.

4- Nos casos em que é detetada a ndo conformidade antes da rececao do fornecimento com o
requisitado (em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao
requisitado), o servico ndo devera proceder a rececao do mesmo.

5- Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento apds a rececao
do mesmo, devera o servico requisitante informar o Servico de Aprovisionamento para que este
tome diligéncias no sentido de regularizar a situacgéo.

6- ApOs a rececdo dos bens, o servico devera enviar para o Servico de Aprovisionamento
original da Guia de Remessa ou cépia do Documento que serviu de suporte a rececao dos
bens para ser anexado ao procedimento de contratacao.

7- O servico requisitante, como dono do processo, deve manter o devido controlo sobras as
encomendas enguanto estas ndo estiverem totalmente satisfeitas.

SECCAO Il -Tramitag&o e Conferéncia dos documentos de despesa

ARTIGO 33°- Rececédo e conferéncia de faturas

1- As faturas, notas de débito, notas de crédito, vendas a dinheiro ou recibos, quer entregues
em mao quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato para os Servigcos
de Expediente Geral e Rececdo de Documentos, para efeitos de registo de entrada e
digitalizacdo na aplicacdo informatica e posteriormente encaminhada para o Servico de
Contabilidade da DAF. Os originais destes documentos de despesa, apés o registo de entrada,
devem ser remetidos para o Servi¢co de Contabilidade onde s&o arquivados e tratados.

2- No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador que a
rececionou remeté-la de seguida para o Servico de Expediente e Administracdo Geral que
procedera de acordo com o niUmero anterior.

3- A fatura do documento equivalente devera ser emitida de acordo com a lei e identificar
sempre o ndmero de requisicdo/compromisso e o nimero de procedimento de contratacédo
publica ou outro elemento que identifique o processo de despesa.

4- Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias um carimbo de
Duplicado.

5- As faturas regularmente emitidas devem ser objeto de registo na aplicacdo informatica
POCAL, mediante atribuicdo de um nimero interno de fatura.

6- O trabalhador que proceda ao registo da fatura ou documento equivalente, nos termos do
ndmero anterior, devera anexar ao arquivo documental associado ao respetivo registo, todos
os documentos de autorizagdo da despesa, concretamente coOpia digitalizada da requisicéo,
nota de encomenda, pedido de fornecimento, despacho de adjudicac¢éo ou contrato.

7- O Servico de Contabilidade da DAF procede a sua conferéncia, confrontando a fatura com a
requisicdo externa, pedido de fornecimento (no caso de ser artigos incluidos em contratos de
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fornecimento continuo) / nota de encomenda ou quando se justifique, cOpia do contrato
associado ao compromisso.

8- Sempre que seja necessario que o Servigo requisitante “Confirme” ou “vise” a fatura, dispde
de cinco dias Uteis para o fazer devendo posteriormente devolver ao Servigo de Contabilidade
da DAF através da aplicacéo informatica de POCAL, mediante aposi¢cdo dos correspondentes
carimbos onde conste a data de confirmacdo do documento, a assinatura, o cargo e a
identificacdo legivel do trabalhador que procede a sua confirmagéo.

9- A oposic¢ao do carimbo digital de “conferéncia” e “visto” no documento sera considerado e
entendido como conforme pelo Servico de Contabilidade, ou seja, que a fatura foi emitida de
forma regular e suporta a despesa efetuada, podendo ser processado o respetivo pagamento
porque os servicos foram prestados ou os bens fornecidos em exata conformidade com o
contratualizado.

10- O Servico que ndo respeitar o determinado na presente NCI e demais regras de
contratagdo publica devera providenciar todas as diligéncias no sentido da fatura ser
processada nomeadamente, submeté-la a consideragdo da Céamara Municipal ou do seu
Presidente.

11- ApGs o processamento da fatura, o Servigco de Contabilidade devera remeter ao Servico de
Patrimonio as faturas cujos bens sejam suscetiveis de inventariacdo, seguro e demais registos,
nos termos da lei.

12- A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto.

13- As faturas em papel devem ser arquivadas de forma ordenada, por fornecedor e data de
emissao, colocando a mais recente por cima.

ARTIGO 34°- Desconformidade nos documentos dos Fornecedores
1- Os documentos de despesa que ndo cumpram o disposto na presente NCI podem ser
devolvidos.

2- Esta ao cargo da DAF fazer o contacto com os fornecedores para que estes procedam a
correcdo das desconformidades ou proceder & sua devolucao.

3- Todas as devolucdes de documentos a fornecedores séo efetuadas através de oficio. Este é
objeto de registo, digitalizacdo e associagcdo a processo eletrénico. Em caso de documentos
eletrénicos, serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes previstos na lei.

SESSAO lIl- Pagamentos

ARTIGO 35° Processo de Liquidagcdo e Pagamento
1- Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pelo Servigo de Contabilidade
da DAF.
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2- Os pagamentos de despesas s&o obrigatoriamente antecedidos de autorizacdo de
pagamento e emissdo da respetiva ordem.

3- A autorizacdo de pagamento podera ser individual ou em despacho coletivo proferido em
relacdo valorizada que identifiqgue o fornecedor, o nimero de ordem de pagamento individual e
o valor a pagar.

4- Em caso de autorizacdo coletiva, esta ndo dispensa a emissdo das ordens de pagamento
individuais que deverdo ser acompanhadas das faturas, da respetiva requisicdo externa, do
contrato de fornecimento ou de autorizacdo de despesa, conforme o caso, e 0 aposto de um
Carimbo que identifiqgue a data do despacho coletivo.

5- Compete ao Servico de Contabilidade da DAF proceder a emissdo das ordens de
pagamento, se:

a) Houver fatura ou documento equivalente devidamente conferido e confirmado pelo
servico requisitante, e respetiva requisicdo externa ou caso se justifique, a copia do
contrato que Ihe deu origem;

b) Houver, dependendo do caso, informacdo interna, documentos de despesa e
deliberacéo ou despacho competente. Caso se justifique, devem ser acompanhados de
Protocolos/Acordos/Contratos-Programa devidamente aprovados e assinados;

6- As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite, visadas pelo Chefe
da DAF e autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal ou o seu Substituo Legal.

7- Caso os pagamentos sejam feitos através de cheque, este é emitido pelo trabalhador
referido no artigo 21° desta NCI e apenso a respetiva ordem de pagamento de modo a que
guem autorize nos termos do nimero anterior, proceda a sua assinatura ho momento em que
autoriza o pagamento.

8- Depois de cumpridas todas a formalidades referidas nos nidmeros anteriores, as ordens de
pagamento sdo remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

9- Nos pagamentos, o Tesoureiro deve verificar se existe a declaracdo comprovativa da
situacgéo tributaria e contributiva, nos termos legais.

10- O Tesoureiro, no momento do pagamento, deve apor de forma legivel o Carimbo de Pago
nos documentos de base da despesa em suporte papel, com a respetiva data e assim evitar
gue 0s mesmos possam ser apresentados novamente para pagamento.

11- Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatério das
ordens de pagamento e posteriormente devera extrair da aplicacéo informética a folha de caixa
e o resumo diario de tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para
o trabalhador designado pelo Chefe da DAF.

12- As ordens de pagamento caducam a 31 de Dezembro do ano a que respeitam, devendo
para isso ser estornadas. Caso tenham um cheque associado, este devera ser anulado.

13- O arquivo das Ordens de Pagamento em suporte papel deve ser efetuado em pastas,
separados por ordem sequencial de numero de ordem de pagamento, por classificacdo
organica e econémica.
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ARTIGO 36°- Meios de Pagamento
1- Os pagamentos devem ser efetuados, preferencialmente, através de transferéncia bancéria,
via eletrénica ou por ordem ao banco ou cheque.

2- O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio sera sempre efetuado por
transferéncia bancéria exceto, em situacdes pontuais devidamente fundamentadas e
autorizadas pela entidade competente.

3- Cabe a DAF zelar pelo cumprimento do referido na lei, no que diz respeito ao pagamento
mediante validade das declara¢fes de nado divida as Financas e a Seguranga Social.

4- Para efeitos do numero anterior, sem prejuizo da consulta via eletrénica, devera introduzir na
base de dados da aplicacdo informatica do POCAL as datas de validade das respetivas
declara¢@es, sendo esta atualizada conforme a necessidade.

SECCAO IV- Reconciliagdo de Contas Correntes

ARTIGO 37° - Reconciliagdes

1- Sera designado um ou mais trabalhadores da DAF para efetuar as diversas reconciliaces
de contas correntes que deverdo ser evidenciadas em documento préprio, visadas pelo
trabalhador encarregue e pelo Chefe de Diviséo.

2- Sera efetuada reconciliacdo entre os extratos de conta corrente do cidaddo/cliente e dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia, semestralmente.

3- Sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta de débitos, serdo efetuadas
reconciliagbes nas contas de empréstimos bancarios com as instituicdes de crédito e
controlados os célculos dos respetivos juros.

4- Serdo efetuadas reconciliagdes nas contas “Outros Devedores e Credores” e nas contas
“Estado e Outros Entes Publicos”, de forma semestral.

5- As diversas reconciliacdes serdo efetuadas mediante o recurso ao método de amostragem
para a realizagdo das mesmas.

SECCAO V-Endividamento

ARTIGO 37°-Controlo da capacidade de endividamento
1- Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos, junto das
instituicdes de crédito, extratos de todas a contas bancarias das quais o Municipio é titular.

2- A DAF devera assegurar a elaboragéo das contas correntes com as instituicdes de crédito.

3- A contracdo de qualquer empréstimo a curto, médio ou longo prazo devera ser sempre
precedida da consulta, no minimo, de trés instituicdes de crédito.
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4- A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo,
devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, bem como de um estudo para elaborar uma comparacdo entre as propostas
recebidas e apresentando os critérios e motivo da opcéo.

5- A DAF devera ter atualizada a conta corrente para cada empréstimo, em suporte papel ou
digital, de forma a assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos,
designadamente a aplicacdo dos fundos de acordo com a finalidade declarada do empréstimo,
documentos justificativos tanto para as despesas envidas a instituicdo bancaria para reembolso
como para os documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros elementos que evidenciem
a conformidade legal dos procedimentos praticados.

6- Os encargos da divida resultantes da contratacdo de empréstimos devem ser conferidos
antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, de seguida é emitida a
respetiva ordem de pagamento.

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

8- No sentido de acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio, a DAF
deve elaborar um relatério mensal da contabilidade patrimonial onde seja dada énfase a
evolucdo da conta Dividas a Terceiros.

9- Sempre que surjam alteracdes no montante do endividamento municipal, a DAF devera
apresentar um relatério que analise a situacdo, tendo em atencédo os limites fixados na Lei das
Financas Locais (LFL).

CAPITULO VI - EXISTENCIAS

SECCAO I- Armazém

ARTIGO 38° - Gestdo dos Armazéns
1-O Presidente da Camara, sob proposta do Chefe da DAF, nomeia um responsavel pelos
bens depositados em armazém.

2-Compete ao responsavel referido no nimero anterior, o controlo e movimentagéo de todas as
existéncias necessarias ao regular funcionamento dos Servicos Municipais.

3-O Armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a apresentacao RQI-
RIS devidamente autorizada por que detenha competéncias para tal.

4-Em caso de sobras de materiais e através da competente Guia de Devolugcdo ou de
Reentrada, dardo entrada em armazém, obrigatoriamente.
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5-E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que este venha acompanhado da
respetiva Guia.

6- Apenas tém acesso as Existéncias do Armazém, os trabalhadores afetos ao referido setor e
0s autorizados ou designados pelo Chefe da DAF.

ARTIGO 39°- Gestdo de Stocks
1- A Gestdo de Stocks e controlo das respetivas fichas é efetuada através de aplicacdo
informatica.

2- As fichas de Existéncias em Armazém sdo movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente.

3- Os registos nas fichas de Existéncias sdo feitos por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das Existéncias em Armazém, nomeadamente:

¢ Na criacdo da ficha de bem e associacdo ao Armazém destinado, atribuindo um c6digo
a cada artigo;

e No registo do movimento de Stock de entrada em Armazém baseado em Guia de
Remessa ou Fatura;

e No registo do movimento de Stock de saida em Armazém baseado em RQI-RIS
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela entrega
dos bens e de quem os rececionou.

4- As Existéncias sdo registadas na entrada de Armazém pelo custo de aquisicéo (incluindo as
despesas incorridas até ao seu Armazenamento) e na saida pelo Método do Custo Médio
Ponderado.

ARTIGO 40°- Inventario
1- As Existéncias sao inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.

2-Poderdo ser efetuadas contagens periédicas, assim se entenda, podendo recorrer-se a
Testes de Amostragem.

3- Os trabalhadores referidos no nimero anterior séo indicados pelo Chefe da DAF.

4- A inventariacdo fisica das existéncias é feita por trabalhadores que ndo procedem ao registo
dos movimentos nas fichas de existéncias e é sempre efetuada na presenca do responsavel do
local de armazenamento.

5- Proceder-se-a, sempre que necessario, as regularizacbes necessarias ao apuramento de
responsabilidades.

6- No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em processos de
aquisicdo, o abate dos mesmos sera sempre precedido de autorizagéo por parte do Presidente
da Camara, tendo como base as c6pias dos autos de abate.

7- Sempre que se entenda e impreterivelmente no final de cada ano, aquando da
inventariagdo, sera fornecida uma ficha de leitura de quantidade contadas, retirada da
aplicacao informatica, onde deverao ser evidenciadas as contagens efetuadas.
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8- O registo das quantidades referentes a inventariacdo, apés a contagem, sera efetuado na
aplicacdo informatica pelo trabalhador designado pelo Chefe do DAF, que tera,
obrigatoriamente, de ser diferente daquele realizou a contagem.

9- Apoés o registo da contagem, sera emitido o relatério a partir da aplicacédo informatica. Este
devera ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que realizaram a contagem e o pelo
respetivo responsavel.

10- De seguida, deve-se proceder a atualizacdo de Stock com base no registo do inventario
fisico. No inicio de cada ano, as quantidades expressas na aplicacdo informatica deverao
corresponder as quantidades existentes em Armazém.

CAPITULO VII - IMOBILIZADO

SECCAQO I-Processo de Inventario e Cadastro

ARTIGO 41° -Ambito de Aplicacdo

1- O inventério e cadastro do Imobilizado Corp6reo Municipal compreende todos os bens do
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os bens do
dominio publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou nao
afetos a sua atividade operacional.

2- Para efeitos da presente Norma, consideram-se:

e Bens do dominio privado: bens iméveis, méveis e veiculos que estdo no comeércio
juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das fun¢fes que lhe séo
atribuidas ou que se encontrem cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso
publico geral;

e Bens do dominio publico: bens do Municipio ou sob a administracdo deste, que estédo
afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza,
insuscetiveis de apropriacédo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que
qualquer norma juridica os classifique como publico.

3- Estao sujeitos a inventario e cadastro todos os bens referidos no nimero anterior, bem como
o imobilizado Incorpéreo, Investimentos Financeiros e Titulos Negociaveis.

4- Considera-se Imobilizado Corpéreo os bens materialmente acabados que apresentem
durabilidade, que se presuma ter vida Util superior a um ano, e que ndo se destinem a ser
vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da
sua propriedade ou estejam sobre a sua administracdo e controlo.

5 Considera-se Imobilizado Incorpéreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e
despesas de constitui¢cdo, arranque e expansao.
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ARTIGO 42° - Objeto

1- Estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente aquisi¢éo,
afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienacdo e abate dos bens
moveis, imoéveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos
servicos municipais envolvidos na gestéo do patrimoénio municipal.

2- Considera-se Gestdo Patrimonial, uma correta afetacdo dos bens pelas diversas divisdes,
servigos, sectores, gabinetes municipais e estabelecimentos de ensino tendo em conta nédo sa
as necessidades dos diversos servicos face as atividade desenvolvidas e responsabilidades
como também a sua adequada utilizacéo, salvaguarda, conservacao e manutengdo de modo a
garantirem o bom funcionamento e a seguranca.

3- Tendo em conta o nimero anterior, entende-se por Gestédo Patrimonial:

e Inventario: Relagdo de bens que fazem parte do Ativo Imobilizado do Municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores
dos critérios de valorimetria definidos pelo POCAL,;

e Cadastro: Relacdo dos bens que fazem parte do Ativo Imobilizado do Municipio,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde
a aquisicdo/producédo até ao seu abate.

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

a) Fichas de Inventério;
b) Mapas de Inventario;
¢) Outros considerados convenientes para a CM.

ARTIGO 43° - Deveres Gerais e Especificos dos Servigcos
1- Os servi¢cos municipais estdo, em geral, obrigados a:

a) Disponibilizar os elementos ou informacdes que |he sejam solicitadas pela Secgéo de
Patriménio (SP);

b) Zelar pelo bom estado de conservagéo e manutencdo dos bens que lhe estéo afetos;

c) Manter afixado e atualizado, em local visivel, o duplicado da folha de carga dos bens
pelos quais séo responsaveis, mediante conferéncia fisica permanente;

d) Informar a SP aquando da aquisi¢do, transferéncia, abate, troca, cesséo e eliminacédo
de bens.

2- Os servicos municipais que estéo especialmente obrigados, séo:

a) Departamento dos Assuntos Juridicos: devem fornecer a SP todas as cOpias das
escrituras celebradas, bem como os contratos de empreitadas e aquisi¢cdo de bens e
direitos inventariaveis;

b) Departamento de Ordenamento e Gestdo Urbanistica: Devem fornecer a SP

i. Copia dos alvaras de loteamento, acompanhada da planta de sintese onde
conste as areas de cedéncia, bem como o relatério com referéncia os seus
respetivos valores;

ii. Copias da planta de sintese das parcelas de terreno, cedidas ao Municipio
no ambito de outras opera¢des urbanisticas, acompanhada do relatério de
avaliacdo e a sua planta de localizagao.
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c) Demais Departamentos: Coépia de todos os acordos ou contratos de cedéncia de
parcelas de terreno, acompanhado da respetiva planta de localizacéo e relatério de
avaliacao;

d) O Servico de Contabilidade: deve informar o SP acerca da existéncia de faturas para
gue este possa efetuar a devida triagem a fim de inventariar os bens suscetiveis de tal
procedimento.

3- Compete ao SP:

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

b) Enviar informacdo ao Servico de Contabilidade, no ambito da elaboracdo dos
Documentos de Prestacdo de Contas;

SECCAO lI- Valorimetria, Amortizacdes, Grandes Reparacdes e Desvalorizaces

ARTIGO 44°- Critérios de Valorimetria do Imobilizado

1- O Ativo Imobilizado do Municipio devera ser valorizado, respeitando as disposicdes definidas
no POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequam a natureza desses bens,
por parte de uma Comissdo de Avaliacdo, devendo ser explicitado nos anexos as
Demonstracdes Financeiras.

2- No caso do critério, referido no niUmero anterior, ndo ser praticavel, o imobilizado assume o
valor minimo admitido na aplicacdo de Gestdo de Imobilizado até ser objeto de grande
reparacao, assumindo, entdo o montante desta.

ARTIGO 45°- Amortizacdes e Reintegracfes

1- S80 objeto de amortizagdo todos os bens moveis, imdveis que tenham relevancia cultural,
constante no CIBE, bem como as grandes reparacdes e beneficiacbes a que os mesmos
tenham sido sujeitos e qgue aumentem o seu valor real ou a durac¢é@o provavel da sua utilizac&o.

2- O método de célculo das amortizacdes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se
na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei, e no custo de aquisi¢do, producéo ou
valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as alteracBes a esta regra serem
explicitadas nas notas ao balanco e a Demonstracdo de Resultados. Considera-se o periodo
de vida util de um bem, para efeitos de amortizacdo, o periodo definido no classificador geral
do CIBE a iniciar a partir da data de utilizacao.

3- Os bens que se encontram amortizados e ainda continuem em pleno funcionamento,
deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de avaliacdo por parte de uma Comisséo de
Avaliagdo, sendo fixado novo periodo de vida util.

ARTIGO 46°- Grandes Reparacdes e Conservacdes

Sempre que sejam solicitadas reparacdes a viaturas, a respetiva requisicdo devera fazer-se
acompanhar de informagdo onde o Departamento de Ambiente, Equipamentos e Obras
(DAEO) afirme que isso fara aumentar o valor real ou a sua vida Util. Para os restantes bens,
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em caso de divida, consideram-se grandes reparacfes ou beneficiagbes sempre que o
respetivo custo exceda a 30% do valor patrimonial liquido do bem.

ARTIGO 47°- DesvalorizacBes Excecionais

Sempre que ocorram situages que implique a desvalorizacdo excecional de bens, devera a
mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao SP para efeitos de atualizacédo da respetiva
ficha, apo6s aprovacéao por parte do Presidente da Camara Municipal.

ARTIGO 48°- Comissao de Avaliacéo
1- A Comissao de Avaliacao Pluridisciplinar de Inventario e Cadastro deve ser designada pelo
Presidente da Camara Municipal.

2- Compete a esta Comissao, entre outros:

a) De acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, valorizar os bens do
imobilizado de dominio publico;

b) Sempre que se justifique, valorizar e fixar um novo periodo de vida Util aos bens que se
encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica com boa
operacionalidade.

3- Sempre que seja solicitada uma intervencdo de Comissédo, devem o0s seus membros ser
escolhidos em n° impar.

4- O relatério deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter
justificacdes de voto.

SECCAO lIl- Alienagéo, Abate, Cess&o e Transferéncia de bens

ARTIGO 49°- Formas de alienacéo

1- A alienac@o de bens pertencentes ao imobilizado sera efetuado segundo as regras previstas
na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento
dos 6rgéos dos municipios.

2- A alienacé@o de bens méveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacao direta, nos
termos legais.

3- SO poderéo ser alienados bens mediante deliberagdo do 6rgao executivo, consoante o valor
em causa e tendo em conta as disposic¢des legais aplicaveis.

4- A alienagdo de imdéveis deverd ser comunicada ao Servico de Finangas, tal como as

demolicBes que devem ser comunicadas ao mesmo Servico e a Conservatéria do Registo
Predial, bem como quaisquer outras situagdes previstas.

ARTIGO 50°- Abates
1- As situagfes suscetiveis de originarem abates sao as seguintes:
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a) Alienacao;

b) Furtos, extravios e roubos;
c) Destruigéo;

d) Cesséo;

e) Incapacidade do bem;

f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Incéndio.

2- Os abates de bens do inventario deverdo constar numa ficha de inventério, de acordo com o
art.® 30 n°1 alinea C) do CIBE (Cadastro e Inventario dos Bens do Estado) da Portaria
n°671/2000 de 17 de Abril.

3- Quando se proceder a um abate ou alienacéo, o Municipio devera fazer a sua contabilizacédo
no periodo em que ocorre, independentemente da data de escritura publica e/ou registo
definitivo do bem.

4- Nos casos de furto, extravio, roubo ou incéndio bastara a certificacdo por parte do Servico
de Contabilidade, Patriménio e Aprovisionamento devidamente autorizado pelo executivo para
ser poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunicacdo aos agentes policiais.

5- No caso de abatimento por o bem em causa registar incapacidade de desempenho para o
fim que foi adquirido, deverdo os responsaveis pela sua guarda apresentar a correspondente
proposta aos Servicos de Contabilidade, Patrimdnio e Aprovisionamento.

6- Sempre que determinado bem seja considerado como obsoleto, deteriorado ou depreciado
devera ser elaborado auto de abate, passando depois a sucata ou mono.

7- A necessidade de abater um determinado bem deve ser proposta pelo responsavel, tendo
gue justificar o motivo através do preenchimento da ficha de abate.

8- A competéncia para ordenar o abate de bens municipais cabe ao Presidente da Camara.

9- O Abate de bens inventariados, quando autorizado, devera ser registado na ficha individual e
identificar o tipo de abate.

ARTIGO 51°- Afetacéo e Transferéncias
1- Quando os bens moveis ficam afetos a determinado servico, estes deverdo constar da sua
folha de carga que devera estar exposta em lugar visivel.

2- A transferéncia de bens moveis entre os varios gabinetes, salas e servigos dependera de
autorizacao do respetivos Chefes de Divisdo das partes afetadas sendo feito o seu registo
numa ficha de transferéncia e, obrigatoriamente, comunicado ao Servi¢o de Patrimonio que
procedera & atualizacé@o das respetivas folhas de cargas registando todas as alteragdes.

ARTIGO 52° -Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios
1-No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios dos bens, devera proceder-
se da seguinte forma:

a) Participar aos agentes policiais;
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b) Lavrar um relatério onde conste de forma detalhada os bens desaparecidos ou
destruidos, com a indicagéo do numero de inventario e valor liquido (que devera ser
anexado no final do exercicio a respetiva conta patrimonial).

c) Compete aos Servicos de Contabilidade, Patrimonio e Aprovisionamento o
acompanhamento dos sinistros.

ARTIGO 53°-Cedéncias

1- No caso de cedéncia temporaria ou definitiva dos bens méveis ou veiculos a outras
entidades, devera ser lavrada uma declaracdo de cedéncia, elaborada pelo proponente e
autorizada por um superior, atenta as normas e legislacao vigente.

2- Nos casos de bens moveis, poderdo ser cedidos mediante deliberacdo e protocolo. Sempre
gue a lei permita, sera outorgada a necessaria escritura publica.

3- Os bens cedidos temporariamente, mas por um periodo superior a 5 anos seguem as regras
definidas no artigo que se segue (ou pdr numero do artigo).

4- A cedéncia plena e definitiva segue as regras do “abate de bens”.

ARTIGO 54°- Bens cedidos temporariamente a titulo gratuito

1- Consideram-se bens cedidos temporariamente, todas as cedéncias de bens moéveis por um
periodo superior a 5 anos, tais como as cedéncias de bens imdveis por longos periodos de
tempo (50,60 ou mais), mesmo que automaticamente renovaveis, nomeadamente cedéncias
com clausulas de reversao e cedéncias do direito de superficie ou comodato.

2- Os bens cedidos temporariamente a entidades referidas no ponto 4.1.6. do POCAL sé&o
objeto de registo no balango da entidade que utiliza e administra esse bem devendo, contudo,
constar do inventario do Municipio.

3- Findo o prazo de cedéncia dos bens, este deve ser novamente objeto de contabilizac&o,
usando-se o valor contabilistico da entidade que utilizou e administrou esse bem.

CAPITULO IX - RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 55° - Objetivo

1-As disposi¢des aqui presentes visam garantir o adequado cumprimento dos pressupostos da
assuncao e liguidacédo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

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

b) Garantir a segregacdo de fun¢gbes, nomeadamente ao nivel do cadastro, registo e
controlo e da assiduidade, processamento das remuneragbes e descontos,
procedimentos concursais e avaliacdo do desempenho;

¢) Garantir a atualizagdo do cadastro do pessoal.
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2- Nos termos da legislacdo aplicavel e no ambito da presente NCI consideram-se como
despesas com pessoal, as remuneracdes certas e permanentes a titulo de vencimentos,
salérios, gratificacbes, subsidios de refeicao, de férias e de Natal dos membros dos 6rgdos
autarquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em qualquer outra situacdo e outros abonos
legais.

ARTIGO 56° - Funcéo e Competéncia

1-A gestdo administrativa dos recursos humanos esta diretamente afeta a Divisdo De Recursos
Humanos (DRH), em articulacdo com as restantes unidades organicas, de acordo com as
funcdes e competéncias atribuidas.

2-A DRH, em sentido lato, engloba a execucdo do orcamento das despesas com o pessoal,
sujeito a eventuais alteracGes/revisdes orcamentais € 0 necessario ajustamento do Mapa de
Pessoal em cumprimento das deliberacdes e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo, tendo
em consideracao a sua programacéao ao longo de casa exercicio econémico.

ARTIGO 57° - Cadastro dos Recursos Humanos

1-A DRH deve elaborar e manter atualizado os elementos do cadastro de todos os
trabalhadores em paralelo com a elaboracéo e atualizacdo dos processos individuais e devem
constar na aplicacdo informatica.

2-Os processos individuais devem conter todos os documentos considerados relevantes para a
identificacdo do trabalhador, admisséo, evolucdo da carreira e remuneratoria, avaliacdo do
desempenho, medicina do trabalho, e agregado familiar.

ARTIGO 58° - Recrutamento e Selecdo de Pessoal

1-O recrutamento consiste no conjunto de operacdes com a finalidade de satisfazer as
necessidades de pessoal. Enquanto que, a selecdo de pessoal consiste no conjunto de
operacdes que, enquadradas no processo de recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos
e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptidfes e
capacidades para as funcdes a desempenhar.

2- O recrutamento de pessoal para a CM para faz-se através de procedimento concursal que,
guanto a sua origem, pode classificar-se em externo ou interno, ou quanto a natureza das
vagas, em concurso de ingresso ou de acesso. A abertura de concurso é antecedida de
deliberacdo da Camara Municipal para o efeito.

3- A DRH devera remeter ao 6rgdo executivo cépia do despacho que desencadeia a abertura
do concurso acompanhado de informacdo com a previsdo de encargos para 0 ano econdémico
em curso para cabimento desses encargos.

4- Depois de langado o concurso e apds selecdo do candidato, nos termos da legislagdo em
vigor, € elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas assinaturas sao autenticadas
pela imposi¢do de selo branco), devendo o mesmo ser remetido para a unidade orgénica para
proceder ao registo do respetivo compromisso.

5-Na DRH deverd existir um processo para cada um dos procedimentos concursais
desenvolvidos.

6- Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao concurso.
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ARTIGO 59° - Pontualidade e Assiduidade

1- Consoante a natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, podem
0s servigos praticar horarios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados as suas
necessidades e as dos trabalhadores em conformidade com o Regulamento interno de Horério
de Trabalho em vigor na CM.

2- A aplicacé@o de qualquer das modalidades de horéarios ndo pode afetar o regular e eficaz
funcionamento dos servicos, designadamente no que respeita as relacées com o publico.

3- Compete ao Orgdo Executivo a justificacdo ou injustificacéo das faltas e aprovar e alterar o
mapa de férias do pessoal dirigente, bem como deferir ou indeferir licengas.

4- Compete a DRH justificar ou injustificar faltas e aprovar e alterar o0 mapa de férias dos
trabalhadores afetos as respetivas unidades organicas.

5-O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, é verificado por sistema automatico, através de biometria ou de cartdo de ponto.

6- A marcacao de férias deve ser feita no mapa de férias enviado pela DRH ou noutro meio
disponibilizado para o efeito, até 15 de Abril de cada ano e carece de aprovacdo do dirigente
de cada servigo.

7- O mapa de férias, com indicacdo do inicio e termo dos periodos de férias de cada
trabalhador, deve ser afixado nos locais de trabalho entre 15 de Abril e 31 de Outubro.

8- Mensalmente, A DRH, dever4d emitir listagem de assiduidade/pontualidade dos
trabalhadores, referentes ao més anterior, com as correcfes resultantes dos documentos
justificativos das faltas.

9- As faltas e as férias sdo inseridas na aplicacdo informética de vencimentos para proceder a
regularizacdo nos respetivos vencimentos.

ARTIGO 60° - Processamento de remuneracfes

1-O processamento das remuneracdes e efetuado pela DRH e as folhas de vencimento devem
ser assinadas pelo Chefe da DRH devendo ser entregues ao 6rgao executivo, até ao 3o dia util
anterior ao dia estipulado para o pagamento das remuneracdes.

2- As deducbes ndo obrigatérias apenas serdo retidas a pedido expresso do trabalhador e
iniciado o desconto no processamento do vencimento do més seguinte a entrada do
requerimento.

3-E da responsabilidade da DRH, o correto apuramento das retencbes do IRS, o apuramento
mensal das contribuicBes para a Caixa Geral de Aposentacfes e para a Seguranca Social,
bem como proceder aos demais descontos, obrigatdrios e facultativos, dos trabalhadores.

4- Compete a DRH rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos, relativos a
abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordinério, noturno e por
deslocacao em servico, bem como os relativos a pedidos de férias e participacédo de faltas ao
servico.

5- Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo trabalhador que os

elabora e aprovadas pelo dirigente da DRH, mediante confronto com os respetivos documentos
de suporte para garantir o cumprimento dos preceitos legais em vigor.
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6- A introducao de alteragfes nas folhas de vencimentos s6 pode ser efetuada por trabalhador
autorizado e na presenga de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados.

7- As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados pelo dirigente
do Departamento de Recursos Humanos ou pelo Vereador com o pelouro dos Recursos
Humanos ou do Presidente da Camara.

8-De acordo com a ligacdo das aplicacbes de gestdo de pessoal e contabilidade, séo
transferidos para a Contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao
respetivo cabimento, compromisso e processamento.

9- Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, em
regra, por transferéncia bancéria e processados através de oficio enviado a instituicdo
bancaria, acompanhado de mapa com os dados dos trabalhadores, respetivas contas
bancarias e valores a transferir.

ARTIGO 61° - Trabalho Extraordinario

1- A realizacdo de trabalho extraordinario somente serd admissivel, desde que previamente
autorizado e quando as necessidades do servico imperiosamente o exigirem, em virtude de
urgéncia na realizacdo de tarefas especiais ou que resultem de acumulacdo normal ou
imprevista de trabalho.

2- O pedido de autorizacdo para a realizacdo de trabalho extraordinario devera ser feito com
uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis. O pedido, dirigido ao Presidente ou ao Vereador
com competéncias delegadas para o efeito, devera ser remetido & DRH para validagéo prévia,
em funcdo dos limites legais e das dotacGes orcamentais previstas, para posterior autorizacdo
por quem de direito. O pedido de autorizacdo devera ser acompanhado de uma fundamentacéo
exaustiva, que justifique a pertinéncia do pedido e evidencie a total impossibilidade do trabalho
ser realizado no horério normal.

3- Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de autorizacédo
prévia, este devera ser feito nas 24 horas posteriores a realizacdo do mesmo, devendo ser
evidenciados os fatores que impediram o pedido prévio.

4- Os servicos terdo que preencher diariamente, sempre que ocorra realizacdo de trabalho
extraordinario, a folha de registo em conformidade com a Portaria em vigor, enviando-a
mensalmente, até ao 7° dia util do més seguinte, para a DRH.

ARTIGO 62° - Ajudas de custo

1-Conferem direito ao abono de ajudas de custo as deslocacdes diarias que se realizem para
alem de 5Km do domicilio necessario e nas deslocagdes por dias sucessivos que se realizem
para alem de 20km do mesmo domicilio.

2- Para efeitos de abono de ajudas de custo considera-se domicilio necessério:
a) Os limites do Concelho onde exerce funcdes;
b) Os limites do Concelho onde se situa o centro da sua atividade funcional, quando nao
haja local certo no exercicio de fun¢des.
3- As ajudas de custo, deslocagfes e alojamento sédo formalizadas, exclusivamente, através do
boletim de itinerario em vigor.

4- O boletim itinerario e assinado pelo trabalhador, visado pela chefia e despachado pelo

Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, carecendo o0 mesmo
de verificacao previa de cabimento.
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5- O boletim de ajudas de custo deve ser remetido a DRH, acompanhado da autorizag&o para
deslocacdo em servico, para o devido processamento.

6- As deslocacdes em viatura prépria, s6 podem ser efetuadas apOs prévia autorizacdo, dada
pelo Presidente da Camara, Vereador ou Dirigente com competéncias delegadas, carecendo a
mesma de verificacdo prévia de cabimento.

ARTIGO 63° - Acumulacéo de atividades e fun¢des

1- Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fun¢fes publicas, ndo e permitida a
acumulacao de cargos ou lugares na administracdo publica nem do exercicio de atividades
publicas ou privadas, salvo nas situacBes legalmente previstas e se devidamente
fundamentadas.

2- A acumulagdo de cargos ou lugares na administracdo publica, bem como o exercicio de
outras atividades pelos trabalhadores da administracdo publica depende de autorizagao,
devendo a mesma ser solicitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos ao
Presidente da Camara.

3- A emisséo de decisdo relativa aos pedidos de acumulagéo de atividades e func@es e feita
mediante informacdo do dirigente do servigco ou chefia imediata do requerente, que se deve
pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horario a
praticar, garantia de manutencdo de isencdo e imparcialidade nas funcdes exercidas e
inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

4- A DRH, atento o parecer do dirigente do servico, analisa a conformidade do pedido, e
remete para despacho do Presidente ou para o vereador com competéncia delegada.

5- Apés tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulacdo de atividades e
funcdes pelo interessado e pelo respetivo servico a que esta afeto, a DRH procede ao
arquivamento do respetivo despacho no processo individual do trabalhador.

6- A DRH procedera ao arquivo de toda a documentacao relativa as licengas nos respetivos
processos individuais.

CAPITULO VIII- QUEIXAS, DENUNCIAS E RECLAMACOES

ARTIGO 64°- Averiguacédo de Queixas, Denlncias e Reclamacbes

1). Nos termos relacionados com queixas, denlncias e reclamagdes dos cidaddos ao Municipio
sobe o funcionamento dos Servigos Municipais e demais tipos, cujos autores se identifiquem,
cabe & DAU proceder a andlise e emisséo de parecer que ndo deverd exceder os 15 dias.

2). Sempre que a complexidade do caso em analise o justifique, o prazo que se refere o
ndmero anterior podera ser prorrogado por iguais periodos, no entanto, ndo deve exceder os
60 dias.

3). Caso o prazo referido no nimero 1 seja excedido, a DAU deve informar o autor do processo
a previsdo de tempo estimada para a conclusdo do procedimento e da fase em que se
encontra.
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4). Nos casos em que 0 processo nao seja da algada do Municipio, deve a DAU transmitir uma
resposta ao autor do processo dando-lhe nota desse facto. Deve respeitar as datas previstas
nos nimeros anteriores deste artigo

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 65° - Responsabilidade

1-Compete, em primeiro lugar, aos responsaveis de cada servigo assegurar o cumprimento dos
preceitos definidos na presente NCI.

2-A violacdo das normas estabelecidas na presente NCI, sempre que indicie a pratica de
infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos
do estatuto disciplinar.

ARTIGO 66° - Acompanhamento e Avalia¢c&o da NCI

1- Sem prejuizo das competéncias dos responsaveis de cada servico, 0 acompanhamento e
avaliacdo operacional da presente norma sdo da competéncia da DAU, servico ao qual devem
ser dirigidas todas as duvidas e pedidos de esclarecimentos.

2- Para efeitos do nimero anterior € elaborado anualmente, pela DAU, um relatério relativo a
aplicacdo da presente NCI no ano anterior.

3- Aos casos omissos devem ser aplicados os principios or¢amentais e contabilisticos definidos
no POCAL e nas demais legislag8es vigentes.

4- E da competéncia do 6rgdo executivo deliberar quanto ao suprimento de eventuais lacunas
gue se afigurem necessarias no ambito da presente NCI.

ARTIGO 67° - Alteragdes a Norma de Controlo Interno

A presente NCI adaptar-se-4, sempre que necessério, as eventuais alteracdes de natureza
legal que, entretanto, venham a ser publicadas para aplicacdo as autarquias locais, bem como
as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela
Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e
atribuicdes legais.

ARTIGO 68° - Entidades Tutelares

A presente NCI, bem como todas as alteragfes que venham a ser introduzidas é remetida ao
Tribunal de Contas e a Inspecao-Geral das Financas, no prazo de 30 dias apés a sua
aprovacéao.
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ARTIGO 69° - Norma Revogatoéria

Com a entrada em vigor da presente NCI, é revogada a anterior bem como todas as
disposicBes municipais ou na parte que a contrariem.

ARTIGO 70° - Entrada em Vigor
A presente Norma entra em vigor apds aprovacgédo do 6rgdo competente.

ARTIGO 71° - Publicidade

Deve ser dada a presente norma publicidade, nos termos habituais, onde ficara disponivel para
consulta.
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REGULAMENTO DO FUNDO DE MANEIO
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O presente Regulamento dos Fundos de Maneio (RFM) tem como finalidade dar
cumprimento ao constante no ponto 2.9.10.1.11 das considerag¢8es técnicas do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL):

“Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgdo executivo deve aprovar um
regulamento que estabeleca a sua constituicdo e regularizacdo, devendo definir a natureza da
despesa a pagar pelo fundo, bem como o limite maximo, e ainda:

a) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagédo
econdmica;

b) A sua reconstituicdo mensal contra a entrega de documentos justificativos das
despesas;

c) A suareposicao até 31 de Dezembro”.

ARTIGO 1° - Objeto
Este regulamento pretende estabelecer os métodos de controlo associados a constituicao,
utilizac&o e regularizacdo dos Fundos de Maneio (FM).

ARTIGO 2° - Ambito
1-Os FM sdo quantias de dinheiro que sdo atribuidas a funcionarios para fazer face a
pequenas despesas urgentes e inadiaveis e devem ser criados tantos fundos quantos os
necessarios.
2- A afetacdo de dotacdes orcamentais a cada FM é realizada segundo a natureza econémica
da despesa.
3- O FM carateriza-se por ser:

a) Pessoal e intransmissivel;

b) Anual- caduca no final de cada ano;

c) Unico- estando cada fundo afeto a uma determinada classificagéo orcamental.

ARTIGO 3°- Constituicdo do Fundo de Maneio
1- E a Camara Municipal que aprova a constituicdo do FM. A proposta de constituicdo do FM
devera ser aprovada em minuta e conter os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do titular responséavel;
b) Montante méximo disponivel por més e a respetiva classificacdo orcamental;
¢) Periodo de utilizacdo- espaco de tempo de utilizacdo do montante atribuido ao fundo,
gue em regra é anual com reconstituicdo mensal, salvo situacdes especificas
devidamente justificadas;
d) Natureza das despesas;

e) Rubrica (s) da classificacdo econdmica a imputar pela utilizagdo do fundo.

2- A DAF deverd elaborar uma proposta de cabimento para cada FM com o seu respetivo valor
anual.

3- A cada FM devera ser afeto, segundo a sua natureza, as correspondentes rubricas da
classificacdo econdmica.

4- E feita, mensalmente, a reconstituicdo do Fundo de Maneio contra a entrega dos
documentos comprovativos da despesa.
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ARTIGO 4°- Entrega
1- ApOs a entrega da minuta de aprovacao dos Fundos de Tesouraria, esta tem 2 dias para

colocar o FM a disposicdo dos titulares. Serdo criados fundos de maneio para cada
autorizacdo. No ato de entrega devera ser assinado um documento comprovativo.

ARTIGO 5°- Reconstituicdo

1-A Reconstituicao é feita no final de cada més através da entrega de documentos justificativos
de despesa (nos termos do CIVA) e do documento de reconstituicdo do FM. Este devera ser
entregue mesmo que ainda néo tenha havido movimentos.

2- Emitida a ordem de pagamento e respetiva ordem de lancamento, o montante de
reconstituicdo serd colocado a disposi¢ao do responsavel.

3-Os documentos justificativos de despesa referidos no nimero 1 deste artigo, deverao:
a) Enquadrar-se na natureza das despesas e nas rubricas autorizadas;

b) N&o exceder os limites;
c) Respeitar os requisitos fiscais obrigatérios.

ARTIGO 6°- Reposicdo do Fundo de Maneio
1- Obrigatoriamente, a reposicdo do Fundo de Maneio devera ocorrer até ao Ultimo dia Gtil de
cada ano a que respeita.

2- A Contabilidade devera estornar o montante de proposta de cabimento nao utilizado.

3- A Tesouraria devera saldar as contas de caixa.

ARTIGO 7°- Controlo e Contagem fisica do Fundo de Maneio

1- Na presenca do responsavel, sdo verificados os montantes do fundo de maneio entregues a
sua guarda, procedendo-se a sua contagem fisica bem como a verificacdo dos documentos
constituintes de despesa do periodo.

2- A contagem fisica, referida no numero anterior, é feita de uma forma aleatéria e sem aviso
prévio a qualquer um dos fundos de maneio.

3- Cabe a DAU proceder a este tipo de controlo e contagem fisica aos Fundos de Maneio.

ARTIGO 8°- Alteracdes
Sempre que se justifiqgue, este regulamento poderd ser alterado por deliberacdo do 6rgéo
executivo.

ARTIGO 9°- Entrada em Vigor
1- A entrada em vigor deste RFM revoga todas as normas internas ja existentes na totalidade
Ou apenas na parte em que a contrariem.

2- O presente RFM entra em vigor apds aprovacéo do 6rgdo competente.
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