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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

ADSE - Dire¢cdo-Geral de Protecdo Social aos Funcionarios e Agentes da Funcéo
Publica

AM — Assembleia Municipal

AMR — Atividades Mais Relevantes

CAPM — Comissao de Avaliagcdo do Patrimonio Municipal

CC - Contabilidade de Custos

CGA — Caixa Geral de Aposentacdes

CIVA — Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

CM — Camara Municipal de Alcanena

CPA - Cadigo do Procedimento Administrativo

CPPT - Cddigo do Procedimento e do Processo Tributario

DDOGFP - Divisdo de Desenvolvimento Organizacional e Gestdo Financeira e
Patrimonial

DDHS — Divisdo de Desenvolvimento Humano e Social

DDSU - Divisdo de Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo

DPGOM - Divisdo de Planeamento e Gestdo de Obras Municipais

DCTVP - Divisao de Cultura, Turismo e Valoriza¢do do Patriménio

FA — Ficha de Atividades

GES — Aplicacéo Informatica de Gestao de Stocks

GOP — Grandes Opcdes do Plano

LOE — Lei do Orgcamento de Estado

LCPA — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso

MA — Municipio de Alcanena

NCI — Norma de Controlo Interno

PCM — Presidente da Camara Municipal

POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais

PPI — Plano Plurianual de Investimentos

PRD - Proposta de realizacdo de despesa

RE — Requisigéo Externa

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
ROSM — Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais

RTTLMA — Regulamento e tabela de taxas e licencas do municipio de Alcanena
SCA - Aplicacéo Informética Sistema de Contabilidade Autarquica

SCI — Sistema de Controlo Interno

SEF — Servigo de Execugéao Fiscais

SEL — Setor Empresarial Local

SGFPCO - Subunidade de Gestao Financeira, Patrimonial e de Controlo Orgcamental
SGF - Sistema de Gestédo de Faturacéo

SGP - Aplicacao Informatica Sistema de Gestdo de Pessoal

SIC — Aplicagédo Informatica Sistema de Inventario e Cadastro

SRH — Servi¢co de Recursos Humanos

UO — Unidade Organica
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PREAMBULO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo DL
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n.° 162/99, de 14
de setembro, DL n.° 315/2000, de 2 de dezembro, DL n.° 84-A/2002, de 5 de abril e
Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condi¢cdes para uma integracéo
consistente da contabilidade orgcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade
publica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos,
constituindo, assim, um instrumento fundamental de apoio a gestdo das Autarquias
Locais.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o SCI — Sistema de Controlo Interno a
adotar pelo Municipio, devera englobar o plano de organizacéo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realizacdo dos objetivos
previamente definidos e a responsabilizacdo dos/as intervenientes no processo de
organizacdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacéo oportuna de informacéo financeira fiavel.

Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informacéao
financeira apresentada, assim como a veracidade dos seus numeros e indicadores a
extrair dos elementos de prestacdo de contas, através da inclusdo dos seguintes
principios basicos:

a) Segregacao de funcdes, atenta a relacao custo-beneficio;

b) Controlo das operacdes;

c) Definicéo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.

Assim, e nos termos das disposi¢des conjugadas dos artigos 112.°, nimero 7 e 241.°
da Constituicdo da Republica Portuguesa e em execucdo da competéncia cometida a
esta CM, nos termos da alinea i), do numero 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013 de 12
de setembro, foi aprovada a NCI - Norma de Controlo Interno do Municipio de
Alcanena com os seguintes objetivos:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade dos procedimentos;

b) Incremento da eficiéncia e eficacia das operacoes;

c) Integralidade e exatidédo dos registos contabilisticos;

d) Registo das operacdes pela quantia correta no periodo contabilistico a que
respeitam;

e) Salvaguarda do patriménio;

f) Fiabilidade da informacéo produzida.

10
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto

1. A NCI, que reveste a forma de regulamento municipal, tem por objeto estabelecer
um conjunto de procedimentos de controlo interno para o Municipio de Alcanena, com
0S seguintes objetivos gerais:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragédo e
execucdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) Registo fidedigno das operacdes nos documentos e livros apropriados no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestédo e
com as normas legais aplicaveis;

c) Cumprimento das deliberacbes dos 6rgdos e das decisbes dos/as respetivos
titulares;

d) Salvaguarda do patrimonio;

e) Aprovagao e controlo de documentos;

f) Incremento da eficiéncia das operacoes;

g) Adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assuncao de encargos financeiros;

h) Controlo das aplicacdes e sistemas informaticos;

i) Transparéncia e concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

j) Minimizacdo dos riscos de gestdo e prevencdo da corrupgcdo e infracOes
conexas.

2. Integram a NCI os procedimentos de controlo de caracter geral e ainda aqueles
referentes as areas especificas de disponibilidades, efetivacdo da receita e da
despesa, contas de terceiros, existéncias, imobilizado, documentos oficiais e
ambiente informatico/tecnolégico.

Artigo 2.° - Ambito de aplicacéo

A NCI aplica-se a todos o0s servicos municipais abrangidos pelos procedimentos
constantes do presente documento e vincula todos/as os/as titulares de o6rgaos,
dirigentes, trabalhadores/as e demais colaboradores/as do Municipio de Alcanena.

Artigo 3.° - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliacéo

1. Compete a CM aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeigoar o SCI, e a
cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente e coordenadores/as
dentro da respetiva UO, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da
NCI.

11
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2. Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores/as a implementacdo e
execucao das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a
recolha de sugestbes, propostas e contributos de todos os trabalhadores e
trabalhadoras tendo em vista a avaliacdo, revisédo e permanente adequacéo dessas
mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na otica da
otimizacdo da funcdo controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e a
economia da gestao municipal.

3. No ambito das suas funcbes especificas, compete a DDOGFP acompanhar,
monitorizar e avaliar a execucdo da NCI, devendo recolher as sugestdes e contributos
das outras UO, avalia-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de
aperfeicoamento melhoria, submetendo-os a CM, nos termos do numero 1 do
presente artigo.

4. A DDOGFP sdo ainda remetidos, para efeitos do numero anterior, todos os
contributos referidos no niumero 2 do presente artigo.

Artigo 4.° — Deveres de informacéao e publicitacéo

1. Da presente norma de controlo interno, bem como todas as alteracdes que lhe
venham a ser introduzidas, serdo remetidas cépias a Inspecédo-Geral de Financas, no
prazo de trinta dias apds a sua aprovacao.

2. Deve ser dada publicitacdo no site do Municipio e outros meios usados bem como
assegurar a divulgacao interna suficiente de forma a tornar exequivel a sua aplicacdo
generalizada.

CAPITULO Il - NORMAS GERAIS

Artigo 5.° - Estrutura e competéncias

1. Na prossecucdao das suas atribuices, todos os servicos do Municipio de Alcanena
deverdo ter em conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias
estabelecidas no ROSM, no Mapa de Pessoal e demais atribuicbes legalmente
atribuidas.

2. O ROSM foi publicado em Diario da Republica, Il Série, n.° 172, de 8 de setembro
atraves do Despacho n.° 11305/2014, e apresenta a seguinte estrutura:

12
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Presidéncia

Gabinete de Apotos Gavinate de Apoio &

Presidénci Veresgdo

3 Chefes de
1. Divisdo de 2®
Ggrou &

1 Chefio inter- L

2. médio de 39
qrau

1—alinea b) do n* 1 do artigo 8¢

2—n®1 do artigo 9¢

3 —n® 3 do artigo 7° conjugado com o n®3 do artigo 21¢
4—n" 1 do artigo 21¢

5-alinea a)do n® 1 do artigo 10

Artigo 6.° - Fungdes de controlo

1. Na definicho das funcbes de controlo e na nomeacdo dos/as respetivos/as
responsaveis deve atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagcdes respetivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacao das funcdes de acordo com as
normas legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a
separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos, atenta a relacao custo-beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administracao.

2. A definicdo de responsaveis encontra-se identificada no anexo 10 a presente
norma.

3. Sempre que por motivos de afetacdo/reafetacdo de trabalhadores/as, estrutura
organica e/ou responsaveis, devera o anexo referido no numero anterior ser alterado.

13
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Artigo 7.° — Identificacéo funcional dos documentos administrativos

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram 0S processos
administrativos da actividade financeira e patrimonial da Autarquia, os despachos e
informacdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico devem identificar de forma legivel os/as eleitos/as, dirigentes,
funcionarios/as e agentes, bem como a qualidade em que o fazem, através da
indicacao do nome, do respectivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a actos administrativos sdo emitidos no quadro
das competéncias proprias, das delegacdes e subdelegacbes de competéncias,
guando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do Coédigo do
Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o
instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdo de

competéncias quando correspondam a pratica de actos administrativos com eficacia
externa.

3. A fundamentag&o dos actos administrativos praticados deve ser clara, devendo os
processos ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro
dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de
um prazo razoavel.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, 0s actos previstos na presente NCI séo praticados de forma
electrénica e desmaterializada, devendo a comunicacdo com entidades publicas
externas ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao
abrigo da legislacdo em vigor, designadamente do artigo 26.° do Decreto-Lei n.°
135/99, de 22 de abiril.

Artigo 8.° — Poder regulamentar (obrigatoriedade de inclusdo de procedimentos
de controlo em futuros regulamentos)

1. Osl/as dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informacéo
relativos a respetiva organica.

a) Em cada unidade organica é elaborado um manual de procedimentos que
contempla os fluxos dos procedimentos mais frequentes, descrevendo em
pormenor a tramitacdo que lhes esta associada, bem como 0s requisitos
formais e materiais aplicaveis;

b) O manual de procedimentos respeitante a cada unidade organica é aprovado
nos termos definidos pelo membro do 6rgdo executivo responsavel pela area e
publicitado na pagina da Intranet da CM;
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c) O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informacgdes &
assegurado pelos servicos responsaveis pela sua utilizacdo, competindo ao
servico competente em matéria de gestdo e modernizacdo informética a
identificacdo dos/as funcionérios/as e o nivel de acesso permitido as aplicacdes
informéticas, de acordo com as indicagfes das pessoas responsaveis dos
diversos servicos.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 9.° - Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais consubstanciam-se nas Grandes Opc¢bes do Plano
(GOP), da qual sédo parte integrante Plano Plurianual de Investimento (PPI) e as
Atividades Mais Relevantes (AMR) e Orcamento, que devem obedecer as regras
previsionais aprovadas pelo POCAL com as ulteriores alteracdes, bem as previstas no
RFALEIL.

2. A elaboracdo dos documentos previsionais deve também obedecer as regras
previsionais fixadas pela Lei do Orcamento de Estado e demais legislacdo emanada.

Artigo 10.° - Grandes opc¢des do plano

As grandes opc¢des do plano sdo documentos de horizonte movel, de carater
quadrienal, onde estdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia local e incluem, designadamente, o plano plurianual de investimentos e as
atividades mais relevantes da gestéo autarquica.

Artigo 11.° — Orcamento

1. O orcamento € o documento que apresenta a previsdo de todas as receitas e
despesas do Municipio para um determinado ano de acordo com o quadro e cédigo
de contas definido na Lei, do qual faz parte integrante o mapa de pessoal.

2. E composto pelos seguintes elementos (de acordo com o artigo 46.° da Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro):

a) Relatorio que contenha a apresentacdo e a fundamentacdo da politica
orcamental proposta, incluindo a identificacdo e descricdo das
responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas, que inclui de forma auténoma, as
correspondentes verbas dos servicos municipalizados, quando aplicavel;
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c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo
econémica, a que acresce, de forma autonoma, o dos servicos
municipalizados, quando aplicivel.

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugao orgamental,

e) Orcamentos dos 6rgaos e servigos do municipio com autonomia financeira;

f) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relacdo as
guais se verifique o controlo ou presuncao do controlo pelo municipio;

g) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo
namero de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de
participacéo e o valor correspondente.

Artigo 12.° — Quadro plurianual municipal

1. De acordo com o artigo 44.° da Lei n.°73/2013, de 3 de setembro o érgao executivo
apresenta ao 6érgao deliberativo uma proposta de quadro plurianual de programacéo
orcamental, em simultdneo com a proposta de orcamento apresentada apos a tomada
de posse do 6rgdo executivo, em articulagdo com as Grandes Opc¢des do Plano.

2. O quadro plurianual de programacao orcamental define os limites para a despesa,
bem como para as projecbes da receita discriminadas entre as provenientes do
Orcamento do Estado e as cobradas pelo municipio, numa base moével que abranja os
guatro exercicios seguintes.

3. Os limites sdo vinculativos para 0 ano seguinte ao do exercicio econémico do
orcamento e indicativos para os restantes.

4. O quadro plurianual de programacao orcamental € atualizado anualmente, para os
guatro anos seguintes, no orcamento municipal.

SECCAO Il - PREPARACAO E APROVACAO

Artigo 13.° — Preparacéo

1. Cabe & SGFPCO a preparagdo dos documentos previsionais de acordo com o
estabelecido na legislagdo em vigor, nomeadamente no POCAL, na RFALEI, na LOE.

2. As pessoas responsaveis pelos servicos devem proceder ao levantamento das
necessidades de despesa para 0 ano seguinte ou seguintes, preencher o mapa
fornecido pela SGFPCO, e devolvé-lo no prazo que esta oportunamente fixar.

3. A CM solicita atempadamente ao/a Presidente da AM a indicacdo das despesas
previsiveis para 0 ano seguinte.
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4. Ola Presidente da AM deve também respeitar o referido no numero dois
relativamente as despesas inerentes ao seu funcionamento.

5. Cabe ao SRH elaborar o mapa de pessoal, nos termos da Lei e dar conhecimento
do mesmo ao DDOGFP, no prazo que este venha a fixar.

6. Os restantes encargos de funcionamento s&o apurados pelos servicos ou
trabalhadores/as que o/a Dirigente da SGFPCO designar.

Artigo 14.° - Aprovacao

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgdo executivo ao
orgao deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro do
ano a que respeita, exceto nas situagdes legalmente previstas.

2. A DDOGFP submete para aprovacdo do(s) érgao(os) competente(s) um original
dos documentos modificados.

3. Apés aprovacao pelos 6rgdos municipais, 0 orcamento e demais documentos que o
constituem e copias das respetivas atas, devem ser arquivados pela SGFPCO.

4. Cabe ao/a Dirigente da SGFPCO, assegurar a remessa dos documentos
acompanhados pela copia da ata da respetiva deliberacao as entidades determinadas
por Lei, e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente previstas.

5. O estabelecido nos numeros 1 e 4 do presente artigo € aplicado aos documentos
de outras entidades com quem o MA consolide contas.

Artigo 15.° — Atraso na aprovacao

1. No caso de atraso na aprovacdo do orcamento, a previsdo das dotacBes para o
quadriénio mantém o valor global previsto, substituindo-se as previsdes do ano N+1
pelas do ano N e assim sucessivamente.

2. Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de
alteracodes.

3. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo 6rgao deliberativo ja
no decurso do ano econdmico a que se destinam, tém que contemplar todos os
cabimentos e compromissos efetuados até a sua entrada em vigor.
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Artigo 16.° - Modificacao

1. A introducao das modificagdes nos documentos previsionais é da responsabilidade
da SGFPCO, de acordo com as necessidades dos diversos servicos, devidamente
fundamentadas.

2. Os diversos servicos devem enviar a DDOGFP uma proposta, devidamente
autorizada pelo responsavel, com as rubricas a alterar e as respetivas contrapartidas.
Este elabora um mapa resumo com indicagdo das rubricas a alterar para ser
submetido a analise da SGFPCO, e posteriormente, sujeita a aprovacdo do 6rgao
competente.

3. A SGFPCO submete para aprovacdo do(s) 6rgdo(os) competente um original dos
documentos modificados.

4. Apos deliberagdo de aprovacdo, os documentos sdo assinados e devidamente
arquivados na SGFPCO.

5. Para efeitos de acompanhamento da execucdo orcamental de cada unidade
organica sao remetidos a estas periodicamente por via eletronica, pela SGFPCO, os
balancetes das Grandes Opc¢des do Plano (GOP) e os balancetes respeitantes a
execucdo do respetivo orcamento, com conhecimento pelo membro do 6érgéo
executivo responsavel pela area respetiva.

CAPITULO IV - PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 17.° — Documentos

Sao documentos de prestacao de contas do municipio, os enunciados no POCAL, no
RFALEI e na Lei de Organizagao e Funcionamento do Tribunal de Contas.

Artigo 18.° - Organizacao e aprovacao
1. Constituem trabalhos de fim de exercicio 0os que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatorios de apuramento e regularizacdo das contas;

b) Apuramento dos resultados orgamentais, econdmicos e financeiros;
c) Elaboracdo dos documentos de prestagéo de contas.

2. Considera-se fim de exercicio o dia 31 de dezembro de cada ano e o fim de
mandato do Orgdo Executivo, nos termos da lei.
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3. Com o objetivo de determinar se o0s registos contabilisticos espelham, de forma
verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, propriedade da
autarquia, o inventario geral compreende 0s seguintes inventarios parciais e
respetivos trabalhos preparatérios:

a) Inventério das existéncias;

b) Inventario do imobilizado;

c) Inventério das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

4. Na inventariacdo referida deve ter-se em conta os critérios de valorimetria e
lancamentos de regularizacdo enunciados no POCAL e na presente norma.

5. Os documentos de prestacdo de contas sado elaborados e organizados pela
SGFPCO, por solicitagdo do/a seu/sua dirigente.

6. Sado remetidos, pelos servicos e/ou trabalhadores/as respetivos/as, até a data
definida pelo/a dirigente da SGFPCO, os seguintes documentos:

a) - Relacdo de acumulacao de funcoes;

b) - Relacdo de emolumentos notariais e custas de execucoes fiscais;

c) - Relacdo nominal de responsaveis.

d) - Contratacdo administrativa — situacao dos contratos.

e) - Mapa dos ativos de rendimento fixo;

f) - Mapa dos ativos de rendimento variavel;

g) - Mapa das amortizacoes;

h) - Mapa do ativo bruto; e,

i) - Notas ao Balanco e Demonstracdo de Resultados na parte respeitante ao

Imobilizado.

7. As contas do Municipio devem ser objeto de certificacdo legal de contas, nos
termos da legislagcéo em vigor.

8. A DDOGFP submete para aprovacado dos érgaos competentes os documentos que
constituem a prestacao de contas, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

9. Depois de aprovados os documentos, compete a SGFPCO o0 seu envio as
entidades estipuladas na lei e ainda o cumprimento da deliberacdo aprovada,
nomeadamente no que concerne a aplicacao do resultado liquido do exercicio.

Artigo 19.° - Prestacao de contas intercalar

1. As contas séo prestadas por anos econdémicos que coincidem com o ano civil.
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2. Nas situacdes legalmente previstas em que € necessario prestar contas
intercalares, a autarquia devera proceder a sua apresentacdo no prazo definido por
Lei.

Artigo 20.° - Consolidagéo de contas

1. A consolidagdo de contas do Municipio de Alcanena ocorre sempre que a lei definir.

2. A autarquia procedera anualmente a consolidagéo de contas integrando as contas
do Municipio, as empresas publicas municipais e de outras entidades participadas
pela Autarquia, conforme definido por lei.

3. A consolidacdo de contas € efetuada nos termos da lei e de acordo com
orientacdes emanadas pelas entidades competentes.

4. Sdo documentos de prestacdo de contas consolidadas, os enunciados no artigo
75.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro e outros que venham a ser definidos pelas
entidades competentes, nomeadamente:

a) O relatério de gestéo consolidado;

b) O balanco consolidado;

c) A demonstracao consolidada de resultados por natureza;

d) Mapa de fluxos de caixa consolidados de opera¢gGes orgcamentais;

e) Anexo as demonstra¢fes financeiras consolidadas, com a divulgacédo de notas
especificas relativas a consolidacdo de contas, incluindo os saldos e os fluxos
financeiros entre as entidades alvo da consolidacdo e o mapa de
endividamento consolidado de médio e longo prazos e mapa da divida bruta
consolidada, desagregado por maturidade e natureza.

5. As contas consolidadas do Municipio devem ser objeto de certificacdo legal de
contas, nos termos da legislagao em vigor.

6. A DDOGFP submete para aprovacado dos érgaos competentes os documentos que
constituem a prestacéao de contas, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

7. Cabe ao/a Dirigente da SGFPCO, assegurar a remessa dos documentos de

prestacdo de contas as entidades determinadas por Lei e também a sua publicitacao
pelas formas legalmente previstas.

CAPITULO V — CONTABILIDADE DE CUSTOS
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Artigo 21.° - Objetivos da contabilidade de custos

1. A CC determina os custos com vista a apurar resultados associados as varias
funcdes, bens e servicos.

2. A CC é desenhada de modo a proporcionar informacao adequada e atempada aos
diversos destinatarios: internos e externos.

3. A CC deve possibilitar o apuramento dos custos com vista a fundamentacédo das
taxas e precos nos termos do RTTLMA.

Artigo 22.° - Caracteristicas da contabilidade de custos

A CC tem as seguintes caracteristicas:

a) Esta organizada de forma flexivel em funcdo das necessidades especificas da
entidade;

b) Destina-se a servir todos/as os/as responsaveis do MA qualquer que seja a sua
posicao hierarquica;

c) Utiliza as informacgOes da contabilidade patrimonial e os documentos que lhe
servem de base, por reclassificacdes ou por estudos técnico-contabilisticos ou
estatisticos;

d) E atualizada de modo a fornecer informacdo oportuna com periodicidade
mensal por forma a apoiar o planeamento operacional.

e) Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar
atempadamente medidas para correcéo dos desvios.

Artigo 23.° — Outras disposicdes relativas a contabilidade de custos

As disposicbes especificas e detalhadas relativas a contabilidade de custos
encontram-se descritas no Anexo 1.

CAPITULO VI — DISPONIBILIDADES

SECCAO | - TESOURARIA

Artigo 24.° - Numerario existente em caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel,
nao devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias do Municipio,
consideradas no montante de € 5.000,00 (cinco mil euros).
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2. Excecionalmente, o limite referido no nimero anterior pode ir até aos €10.000,00
(dez mil euros) em dias que antecedam ocasides em que se verifique, previamente, a
necessidade de se proceder a pagamentos em numerario.

3. O Municipio da preferéncia as movimentacdes por instituicbes bancarias, devendo,
sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via eletronica.

4. Verificando-se a necessidade de proceder a pagamento em numerario, 0 mesmo
nao devera exceder o valor de € 1.000,00 (mil euros).

5. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido,
0 mesmo devera ser depositado em contas bancérias tituladas pelo Municipio no dia
atil seguinte ou, atentas as condigdes de seguranca, por meio de depdsito em cofre
noturno.

6. Compete a pessoa responsavel da Tesouraria, ou sua substituta, assegurar o
depdsito diario em instituicdes bancarias das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 25.° - Valores em caixa

1. Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso
legal no territério nacional:

a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;

d) Vales postais.

2. E proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes bancérias;
c) Vales a caixa.

Artigo 26.° - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. Osl/as trabalhadores/as séo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda.

2. A pessoa responsavel da Tesouraria responde diretamente pelo conjunto das
importancias que Ihe sdo confiadas.

3. Os/as demais trabalhadores/as em servigo na Tesouraria respondem perante o/a
respetivo/a responsavel pelos seus atos e omissfes que se traduzam em situacoes

de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
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4. O apuramento diario das contas, da responsabilidade da pessoa responséavel da
Tesouraria, deve ter em conta o disposto na lei.

5. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputivel ao responséavel
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das
suas funcbBes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido
com dolo.

6. Sempre que no ambito de acdes inspetivas se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade da pessoa responsavel da Tesouraria, o/a Presidente da CM,
mediante requisicdo do/a inspetor/a ou do/a inquiridor/a, dara instrucbes as
instituicbes de crédito para que fornecam diretamente aquele/a, todos os elementos
de que necessite para o exercicio das suas funcoes.

Artigo 27.° - Balanco a Tesouraria

1. O balango a tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado
para assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacbes de
ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O balanco a tesouraria € obrigatoriamente efetuado, sem aviso prévio, por
dois/duas trabalhadores/as, sendo apenas um/a deles afeto/a a SGFPCO e néo
adstrito a Tesouraria, com a seguinte periodicidade:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito;
d) Quando for substituido/a o/a tesoureiro/a,;

3. Para efetuar o termo de contagem séo preenchidos os mapas resumo que integram
o “BALANCO A TESOURARIA — Contagem e apuramento de contas ao final do
dia/més/ano”, acompanhado dos seguintes anexos:
| - Resumo Diéario de Tesouraria;
Il - Mapa discriminativo da contagem de dinheiro;
[Il - Termo de aceitagéo de contagem / Termo de balanco;
IV - Mapa discriminativo da contagem dos fundos de maneio e de caixa;
V - Mapa discriminativo da contagem de cheques nao depositados;
VI - Mapa dos saldos constantes dos extratos solicitados aos bancos;
VIl - Resumo da reconciliagdo bancaria, acompanhado da listagem de cheques
em transito;
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VIII - Mapa da contagem dos documentos de cobranca, fazendo parte o Balancete
Analitico das Contas de Ordem e as listas de documentos de receita individuais e
coletivos extraidas da aplicagéo informatica.

3.1. Todos os documentos séo assinados pelos/as intervenientes, e pelo membro do
executivo com responsabilidades na area, com aposicao da identificacdo e qualidade
em que o fazem, de forma legivel, de acordo com o ponto 2.9.6 do POCAL.

3.2. O termo de contagem, ap0s assinado, fica a guarda do/a Tesoureiro.

4. De acordo com os principios da segregacdo de fungdes estdo cometidos ao:
a) Responsével pela contagem — os anexos Il a VIl referidos no ponto 3;
b) Tesoureiro/a — anexos referidos no ponto 3: | e VIII;
c) Responsaveis por montantes e documentos a sua guarda — anexo lll;
d) Responsavel pela reconciliacdo bancaria — os anexos VI e VIl referidos no
ponto 3.

5. As diferencas apuradas deverdo ser explicadas pelo/a Tesoureiro/a (Anexo I,
Anexo V e Anexo VIII), pelos/as titulares do fundo de maneio e fundos de caixa
(Anexo Il e Anexo Ill) e pelo/a responséavel da reconciliagdo bancéaria (Anexo VII).

6. Os/as responsaveis pela contagem devem:

a) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contexto de
trabalho dos/as seus/suas titulares, na Tesouraria, em cada um servico
detentor de fundos de maneio e nos postos de cobranca (Anexos Il e IV);

b) Solicitar a elaboracéo da reconciliacdo bancaria ao/a trabalhador/a designado,
conforme disposto no numero 2 do artigo 34.°, podendo, se o entenderem,
solicitar as instituicdes de crédito os extratos das contas tituladas pelo
Municipio, ou obté-los através dos adequados meios informéticos (Anexo VI e
VIN);

7. As pessoas responsaveis pela contagem, apos recebimento dos documentos da
reconciliacdo bancéria, tém 15 dias Uteis para submeter o Balanco a Tesouraria para
assinatura pelo membro do executivo com responsabilidades na area.

Artigo 28.° - Abertura, movimentagao e encerramento das contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia autorizacdo da CM, sob proposta
da SGFPCO.

2. As contas bancérias referidas no numero anterior sdo sempre tituladas pelo
Municipio de Alcanena e movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou
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codigos eletronicos, sendo uma do/a Presidente ou do/a Vice-Presidente da CM e
outra da pessoa responsavel da Tesouraria ou sua substituta.

3. Apés aprovacao pela CM deve a SGFPCO mandar inserir na aplicacdo SCA a nova
conta no plano de contas da classe 1.

4. No caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, a SGFPCO
deverd informar do nimero da nova conta (na aplicagdo SCA) a pessoa responsavel
pelo controlo do projeto.

5. As contas serdo encerradas sob proposta da SGFPCO e aprovacédo pelo érgao
executivo.

Artigo 29.° - Emissao e guarda de cheques

1. Os cheques séo emitidos por trabalhadores/as afetos ao servigo de contabilidade.

2. Os cheques nédo preenchidos, bem como os cheques emitidos que tenham sido
anulados/inutilizados ficam a guarda da Contabilidade, salvo quando as clausulas
contratuais que titulam a respetiva conta bancaria determinarem a sua devolucao a
instituicdo bancaria.

3. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir
do 8.° dia da data de emissdo), nos termos da lei uniforme sobre os cheques,
verificado no momento de realizacdo da reconciliagdo bancaria a que se refere o
artigo 34.°, a SGFPCO deve proceder ao respetivo cancelamento junto da instituicao
bancéria, apos aprovacéo pelo Orgédo Executivo, comunicando o facto & Contabilidade
para proceder aos respetivos registos contabilisticos de regularizacéo.

4. E vedada a assinatura de cheques em branco.

5. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar
gque os suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e
ao/a seu/sua destinatéario/a.

6. A pessoa responsavel pela Tesouraria guardara os cheques emitidos e aguardara a
respetiva disponibilidade de tesouraria.

Artigo 30.° - CartOes de deébito e ou cartdes de crédito

1. A adocao de cartbes de crédito e ou cartbes de débito como meio de pagamento
depende de aprovacgao pela CM, devendo o referido cartdo estar associado a uma
conta bancaria titulada pelo Municipio.
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2. As despesas pagas com cartdes de crédito e ou cartdes de débito devem respeitar
as disposicdes legais e contabilisticas previstas no POCAL e na LCPA, pelo que se
deve proceder a cabimentagdo e compromisso do montante total da despesa até a
qual é autorizada a utilizacédo dos referidos cartfes.

Artigo 31.° - Investimentos financeiros temporarios

1. Investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.

2. Investimento financeiro temporario € aquele que pode ser rapidamente realizavel,
normalmente com duracéo inferior a um ano.

3. Estes investimentos integram a classe 1 — disponibilidades, e estdo sujeitos aos
seus critérios de valorimetria.

4. A autorizagdo do investimento financeiro temporario compete ao/a PCM.

Artigo 32.° - Natureza do risco

E proibida a realizagio de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencdo
constar das propostas das instituicbes consultadas.

Artigo 33.° - Realizacao

1. Sempre que haja disponibilidade temporéria de liquidez e para uma boa gest&o dos
ativos municipais deve o Municipio, através da SGFPCO, efetuar aplicacdes
financeiras, consultando varias instituicbes financeiras, atenta a relacdo
custo/beneficio da operacao.

2. E responséavel pelo processo negocial o/a Dirigente da SGFPCO ou quem este
indique, devendo de cada fase do processo ser dado conhecimento ao/a PCM e
mediante aprovacéao deste.

Artigo 34.° - ReconciliagBes bancarias

1. As reconciliagdes das contas bancarias tituladas pelo Municipio de Alcanena séo
efetuadas no final de cada més e aquando da realizagcdo do Balanco a Tesouraria,
nos termos do artigo 27°.

2. Para efeitos do numero anterior, sera designado pelo/a Dirigente da SGFPCO,
um/a trabalhador/a que ndo se encontre afeto a Tesouraria e que néo tenha acesso
as respetivas contas correntes.
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3. Ol/a trabalhador/a designado/a no numero anterior confrontara os extratos
bancéarios das instituicbes financeiras com os registos contabilisticos e os mapas de
registo diario de valores recebidos por via postal.

4. Caso se verifiguem diferencas nas reconciliagbes bancérias, estas serdo
averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do/a
Dirigente da SGFPCO, ou de quem este/a delegue, exarado em informacéo,
devidamente documentada, do/a trabalhador/a referido no numero anterior.

5. Os movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente discriminados,
devendo o/a trabalhador/a responsavel pela reconciliagdo apor na parte das
“Observagdes” do Anexo VII mencionado niumero 3 do artigo 27.° a data em que se
procedeu a corregao.

6. Apos cada reconciliacdo bancaria, o/a trabalhador/a referido no nimero 2 analisa o
periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir do 8.° dia
da data de emissédo), elabora informacdo dirigida ao/a Dirigente da SGFPCO que
diligenciara no sentido do seu cancelamento junto da instituicAo bancaria, apoés
aprovacdo pelo Orgdo Executivo, nos casos que o justifiquem, efetuando-se os
adequados registos contabilisticos de regularizagéo.

7. Concluidas mensalmente, as reconciliagbes bancérias sdo visadas pelo/a Dirigente
da SGFPCO e os suportes de papel arquivados sequencialmente numa pasta por
instituicdo bancéaria e conta. Serdo as mesmas colocadas no Sistema de Gestéao
Documental em uso no Municipio quando o mesmo estiver implementado.

Artigo 35.° - Fundos de Caixa e Fundos de Maneio

1. Os Fundos de Caixa destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo
estritamente vedada a sua utilizacéo para a realizacdo de despesas.

2. Os Fundos de Caixa podem ter caracter anual ou temporario.

3. Os Fundos de Maneio sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a
trabalhadores/as para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis e devem
ser criados tantos quantos 0s necessarios.

4. O Fundo de Maneio caracteriza-se por ser:
a) Pessoal e intransmissivel;
b) Anual;
c) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagio orgamental.
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5. As disposicdes especificas e detalhadas relativas a constituicdo e utilizacdo de
Fundos de Caixa e Fundos de Maneio encontram-se descritas no Anexo 2.

CAPITULO VIl - RECEITA

Artigo 36.° - Ambito de aplicacdo

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagéo, notificacdo, cobranca
voluntaria e arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente a
transferéncia para cobranca contenciosa e coerciva.

Artigo 37.° — Elegibilidade

1. A receita sO6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscricdo orcamental adequada, competindo aos respetivos servicos emissores a
verificagéo a priori destes requisitos.

2. Para ser considerada legal deverd a mesma encontrar-se prevista em lei habilitante
e/ou RTTLMA ou tiver sido previamente aprovada pelos 6rgdos competentes da
autarquia.

Artigo 38.° Emisséo

1. As UO e demais servicos emissores de receita sdo dotados de acesso a aplicacao
informatica SGF para emissdo dos documentos de arrecadacédo (faturas ou outras),
competindo-lhes efetivar o controlo da respetiva arrecadacao.

2. As entidades referidas no numero anterior deverdo obrigatoriamente proceder a
emissdo dos documentos de arrecadacdo no prazo maximo de 30 dias seguidos a
contar da data do facto originario, exceto em casos devidamente justificados.

Artigo 39.° - Servigos emissores

1. Consideram-se servicos emissores de receita 0s seguintes (para além de outros
que venham a ser como tal designados):

a) Contabilidade;

b) Taxas e licencgas;

c) Educacao;

d) Servico municipal de protecao civil,

e) Parque de campismo;

f) Divisdo de desenvolvimento sustentavel e urbanismo;

g) Delegacéo de Minde.
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2. Todos os servicos emissores sao responsaveis pelo envio do respetivo documento
de arrecadacéao (fatura ou outro) ao devedor, notificando-o do prazo e local/forma de
pagamento.

3. Os servicos emissores identificados nas alineas b) e ¢) do numero 1 remetem
periodicamente copia da fatura/mapa de faturacdo para o servico de contabilidade e
para o servico de taxas e licencas, ou outro que possa vir a ser designado, o qual
procedera a cobranca respetiva.

4. A remessa referida no nimero anterior € dispensada nos casos em que as
respetivas aplicacdes informéticas permitam o adequado acompanhamento.

Artigo 40.° - Cobranca de receita

1. Definem-se como agentes de cobranca de receita 0s seguintes servicos municipais
(para além de outros que venham a ser como tal designados):

a) Contabilidade;

b) Taxas e licencas;

c) Parque de campismo;

d) Equipamentos municipais de utilizag&o coletiva,

e) Divisdo de desenvolvimento sustentavel e urbanismo;
f) Delegacéo de Minde.

2. Para além dos referidos no nimero anterior pode o 6rgdo executivo autorizar outras
entidades, mediante acordo escrito de ambas as partes, a proceder a cobranca de
receitas do municipio.

3. Nas situagdes previstas no numero 2 do presente artigo deverdo essas entidades
proceder integralmente com as disposicdes legais relativas ao registo de operacdes
de tesouraria ou equivalentes.

4. Os agentes de cobranca deverédo, periodicamente, remeter listagem de todos os
valores cobrados exceto nos casos em que as respetivas aplicacées informaticas
permitam o adequado acompanhamento.

Artigo 41.° - Arrecadacao da receita

1. Compete a Tesouraria proceder a arrecadacao das receitas municipais mediante
documentos a emitir (guia de recebimento) pelos diversos servicos emissores de
receita.

2. A Tesouraria confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatdrio
dos documentos cobrados.
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3. No final de cada dia a pessoa responsavel pela Tesouraria deve extrair da
aplicacéo informética a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, e outros que
possam ser solicitados e assina-los no campo destinado para o efeito.

4. Estes documentos devem ser assinados pelo/a dirigente da SGFPCO e pelo/a
Presidente da CM, sendo posteriormente arquivados e mantidos na Tesouraria até ao
final do primeiro trimestre do ano subsequente aquele a que diz respeito.

Artigo 42.° - Formas de recebimento

1. Os documentos de arrecadacdo podem ser pagos por numerario, cheque,
transferéncia bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio
legal disponibilizado para o efeito.

2. Sempre que a arrecadacédo da receita seja paga em numerario, esta ndo pode ser
superior a € 1.000,00 (mil euros), ou outro valor que possa eventualmente ser definido
por lei habilitante.

3. Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem do MA e de montante
igual ao valor a pagar. A data de emisséo deve obrigatoriamente coincidir com a data
da sua entrega, ou com os dois dias que a antecedem.

4. No caso de cheque remetido pelo correio, a SGFPCO deverda, sendo caso, cruzar
de imediato os cheques, identificar o respetivo servico emissor/cobrador da receita, a
quem o remetera.

4.1 - Apos a rececao dos valores em causa, 0 servico responsavel pela cobranca da
receita emite o respetivo documento de cobranca remetendo-0 juntamente com o
cheque para a Tesouraria para arrecadacao da receita;

4.2 — A Tesouraria, apos efetuar as operacdes mencionada no ponto anterior, entrega
o original do documento ao servico emissor que fica responsavel pela sua entrega
ao/a municipe.

5. O pagamento por transferéncia bancaria é solicitado por escrito ao Municipio, o
qual comunicara o respetivo NIB/IBAN e informard acerca da necessidade de
apresentacao/envio do comprovativo para identificagdo do respetivo pagamento.

Artigo 43.° — Outras disposicdes relativas a Receita

As disposicdes especificas e detalhadas relativas a Receita encontram-se descritas
no Anexo 3.
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CAPITULO VIl - DESPESA

SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 44.° — Regras para a realizacdo da despesa

1. As fases de realizacdo da despesa, de acordo com o disposto no POCAL, séo:
a) O cabimento (cativacao de despesa);
b) O compromisso (despesas assumidas);
c¢) O langamento da obrigacao;
d) A liquidacéo (autorizacdo da despesa);
e) O pagamento.

2. As despesas sO podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento com dotacdo igual ou
superior ao cabimento e a0 compromisso, respetivamente.

3. O cabimento ou cativacao de verbas é feita a pedido dos servicos responsaveis
pela despesa, que informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo,
com base em documentos escritos devidamente assinados e validados pelos/as
responsaveis dos servicos.

4. O compromisso devera obedecer ao disposto na LCPA.

Artigo 45.° — Documentos de suporte da execucédo da despesa

Os documentos de suporte para a execucao orcamental da despesa e que constituem
0 suporte dos cabimentos e dos compromissos Sao:

a) A requisicao interna emitida pelos diversos servicos municipais;

b) A requisicdo externa ou autorizacdo de compra emitida pelo aprovisionamento;
c) A proposta de realizacédo da despesa (PRD);

d) Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execucao.

Artigo 46.° — Procedimentos da despesa

1. A despesa € dividida nos seguintes grupos com caracterizacdo homogénea:

a) Despesas relativas a transferéncia de verbas, subsidios ou participacfes cuja
natureza seja correntes ou de capital;

b) Despesas relativas a contratos estabelecidos no a&mbito da legislagcdo em vigor
para o Sector Empresarial Local (SEL) com natureza corrente ou de capital;

c) Despesas com Empreitadas de Obras Publicas;
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d) Despesas com a Aquisi¢cdo de Bens e Servicos;
e) Despesas relacionadas com recursos humanos.

2. As despesas mencionadas nas alineas a) e b) na parte correspondente, do nimero
anterior, sdo aprovadas em Reunido de Camara com base na emisséo prévia de uma
PRD.

3. As despesas mencionadas em c) e d) do nimero anterior aplica-se o disposto no
Caodigo dos Contratos Publicos e as mesmas dao origem a emissao de uma PRD e
RE, respetivamente.

4. A realizacdo das despesas previstas na alinea e) do nimero 1, serdo realizadas
tendo em consideracao o disposto na legislacdo especifica.

5. As disposicOes especificas e detalhadas relativas a Despesa encontram-se
descritas no Anexo 4.

SECCAO Il - CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 47.° — Planeamento

1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura nomeadamente o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando o0s
procedimentos com vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de
contratos publicos previstos na legislagdo vigente.

2. As aquisicdes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando
da preparacdo do Orcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das
necessidades, e transmitidas as entidades competentes em matéria de
aprovisionamento.

3. Os/as eleitos/as e dirigentes autorizam a realizacdo de despesa nos termos e de
acordo com os limites fixados na lei ou nas delegacbes e subdelegacbes de
competéncias.

4. A DDOGFP mantém atualizada uma lista de todos/as os/as eleitos/as e dirigentes
com competéncias proprias, delegadas/subdelegadas para a realizacdo de despesas
ou para a autorizagédo de pagamentos.

Artigo 48.° — Garantias de concorréncia

1. Séo criadas nas unidades organicas, bases de dados de fornecedores por

categoria de bens ou servigos, atualizadas anualmente.
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2. Nos procedimentos pré-contratuais por ajuste direto, 0os servicos convidam
preferencialmente no minimo trés entidades para apresentacdo de propostas,
garantindo-se a observancia dos limites & contratacéo estabelecidos no CCP.

3. Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situacoes:

a) Contratacdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b)  Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do Codigo
dos Contratos Publicos (CCP);

c) Ajustes diretos simplificados;

d) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados

e) Outros casos, a autorizar pelo/a Presidente da Camara ou pelo/a vereador/a
com competéncia na area financeira.

Artigo 49.° — Boas praticas

1. O servigco competente em matéria de aprovisionamento disponibiliza na pagina da
Intranet da CM uma lista de verificacdo dos procedimentos a fim de instruir os
procedimentos de contratacao.

2. E igualmente disponibilizado na pagina da Intranet da CM um manual relativo &
aplicacao do CCP.

3. No ambito da conducao dos procedimentos, os/as dirigentes devem:

a) Evitar designar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os juris de
procedimentos de contratacdo com objetos idénticos;

b) Sensibilizar os/as trabalhadores/as envolvidos em qualquer fase dos
procedimentos de contratacdo para o cumprimento dos elementares deveres
de sigilo e reserva, nomeadamente ndo fornecendo aos/as concorrentes
qgualquer informacao privilegiada que lhes permita apresentar uma melhor
proposta;

c) Incentivar os/as trabalhadores/as a cumprir escrupulosamente os deveres de
isencdo, nomeadamente declarando ao/a seu/sua dirigente todos os presentes
ou beneficios que |hes sejam oferecidos por fornecedores e que possam
influenciar ou parecer influenciar a imparcialidade com que exercem as suas
funcoes;

d) Garantir a segregacao de funcdes, por exemplo, assegurando que;

i. Quem realiza o levantamento de necessidades néo participa no procedimento
de contratacao;

ii. Quem participa no procedimento de contratagcdo nédo redige o contrato, sendo
este/a ultimo/a trabalhador/a responsavel por garantir a correspondéncia
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entre as clausulas contratuais e o0 estabelecido nas pecas do respetivo
procedimento.

Artigo 50.° — Outras disposic¢des relativas a Contratacédo Publica

As disposicdes especificas e detalhadas relativas a contratagdo publica encontram-se
descritas no Anexo 5.

SECCAO lll - TRANSFERENCIAS E ATRIBUICAO DE APOIOS

Artigo 51.° — Requisitos de candidatura

1. A deciséo de concessdo de subsidio, subvencdo, bonificagdo, ajuda, incentivo,
donativo ou similar € precedida da seguinte verificacao:

a) Se a entidade beneficiaria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua
atividade, em especial, no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a
natureza dos fins que prossegue, ao funcionamento dos seus Orgaos,
existéncia de alvards e outros licenciamentos e adequacdo das suas
instalacdes aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais e contribui¢cdes para a seguranca social regularizados;

c) Se a mesma, no exercicio da sua atividade, cumpre os principios fundamentais
da ConstituicAo da Republica Portuguesa, em especial, no respeitante aos
principios da igualdade, da proporcionalidade, da liberdade de religido e culto,
da liberdade de associacdo, participacdo na eleicdo dos seus Orgaos,
relativamente ao universo de cidaddos suscetiveis de beneficiarem dessa
atividade;

d) Do depdsito da prestacéo de contas aprovada.

Artigo 52.° — Requisitos de atribuicao

1. A decisdo do 6rgéo, singular ou colegial, de concessao de subsidio, subvencéo,
bonificacdo, ajuda, incentivo, donativo ou similar tem que:

a) Ser fundamentada em termos autossuficientes, sem necessidade de consulta
de outros elementos;

b) Ser proferida sobre o requerimento da mesma entidade ou cidadao/a,
beneficiario com indicacdo das normas atributivas de competéncia para a
concessao exarando na respetiva decisdo ou em documento anexo, 0S termos
em que a entidade beneficiaria se propde prosseguir a sua atividade, com
ligacéo ao beneficio concedido;

c) Estabelecer as consequéncias do incumprimento ou do cumprimento
defeituoso, por parte da entidade beneficiaria das condi¢cbes preestabelecidas

para atribuicdo do subsidio, nomeadamente prevendo a obrigacdo da quantia
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entregue ou do beneficio recebido devendo essa obrigacdo ser extensiva, em
regime de solidariedade as pessoas fisicas que integram os 6rgdos executivos
e deliberativos da entidade beneficiaria;

d) Respeitar no ambito da atividade prosseguida pela entidade beneficiaria e
relativamente aos/as beneficidrios/as indiretos, por esta abrangidos/as, os
principios constitucionais da igualdade e da proporcionalidade e o livre principio
da concorréncia e do interesse publico;

e) Ser proferida no ambito de um Regulamento com eficacia externa, onde se
encontram regulados os procedimentos e os critérios de atribuicdo de
subsidios.

Artigo 53.° — Formalizacao e Fiscalizagcao

1. A concessdo de subsidio, subvencao, bonificacdo, ajuda, incentivo, donativo ou
similar devera ser objeto de contrato, protocolo ou documento similar, outorgado entre
a Camara e a entidade beneficiaria onde constem os termos referidos nas alineas b) e
¢) do artigo anterior, sendo condi¢ao de eficacia dessa deciséo.

2. A entidade estabelece ainda, na decisao:

a) O modo de verificagdo do cumprimento do compromisso assumido pela
entidade beneficiaria devendo essa fiscalizacéo ser exercida por entidade com
competéncia técnica na area de atividade em causa, ndo podendo ser
subordinada hierarquicamente da entidade fiscalizada, nem com ela
relacionada em termos familiares, pessoais ou funcionais, de dependéncia,
confluéncia de interesses econémicos ou outros, em termos suscetiveis de
retirar isencao ao ato de fiscalizacao;

b) O tempo e o modo de apreciacdo e aprovacdo do relatorio da entidade
fiscalizadora.

Artigo 54.° — Deveres de informacéo e publicidade

A concessdo de subsidio, subvencado, bonificacdo, ajuda, incentivo, donativo ou
similar é objeto de publicacdo nos termos previstos na lei.

CAPITULO IX — OPERACOES EXTRA ORCAMENTAIS

Artigo 55.° — Acompanhamento e controlo das operagcdes extra orcamentais

1. "Operagbes Extra - Orgcamentais” correspondem a entradas de dinheiro na
Tesouraria, ndo pertencentes ao Municipio e que se destinam a ser entregues a
entidades externas.
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2. Os servicos geradores de "Operacfes Extra Orcamentais” solicitam a contabilidade
a criagdo das respetivas contas orgcamentais e patrimoniais, com a devida
fundamentacédo e nos termos previstos na legislagdo em vigor.

3. Aquando do registo da entrada de valores inerentes a esta tipologia de operacoes
devera a contabilidade emitir a inerente guia de recebimento, a qual sera sempre
remetida a respetiva entidade.

4. Aquando do registo da entrega de valores inerentes a esta tipologia de operacdes
devera a contabilidade emitir a respetiva ordem de pagamento, e comunicar a
entidade de destino a respetiva entrega, caso o pagamento seja efetuado através de
meios eletrénicos. No caso de o pagamento ser efetuado através de cheque devera o
mesmo ser enviado no prazo maximo de cinco dias Uteis, exceto em situacdes cujo
prazo esteja estipulado de forma diferente em legislacéo especifica.

5. A contabilidade procede, no final de cada més, a analise dos valores das contas
correntes acumulados até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliacdo
de saldos e elaboracéo de relatérios analiticos.

6. No ambito deste controlo e acompanhamento, é da exclusiva responsabilidade do
servico de contabilidade a justificacdo dos valores existentes nas contas correntes,
bem como a disponibilizacdo em tempo til da informacao necessaria para a entrega
dos valores as entidades destinatarias dentro dos prazos estabelecidos.

7. No ato da entrega dos valores, a contabilidade confirma previamente a respetiva
entrada, assegura o cumprimento dos prazos estabelecidos e confirma a competéncia
para autorizacdo da saida dos recursos financeiros.

Artigo 56.° — Provisdes

1. O Municipio constitui provisdes definidas na lei para situacdes de risco com
evidente relevancia material, bem como todos os encargos de montante definido, mas
de data incerta de pagamento, sendo o valor da constituicdo, reforco ou anulacao o
adequado.

2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada semestre é reportado a SGFPCO
a seguinte informacéao:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se
encontre em curso, a remeter pelo gabinete juridico;

b) Os servicos com armazéns fornecem a informacao necessaria ao calculo das
provisbes para depreciagao de existéncias;
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c) O SRH envia os valores que carecem ser provisionados em resultado de
acidentes de trabalho e doengas profissionais.

3. Todos 0s movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as
demonstragdes financeiras, nos termos legais.

CAPITULO X - CANDIDATURAS A FUNDOS NACIONAIS E COMUNITARIOS

Artigo 57.° - Monitorizacdo de abertura de concursos e preparacao de
candidaturas

1. Compete a DDOGFP pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos
comunitarios ou outros em vigor, e a sua divulgacao, por correio eletrénico, junto dos
membros do 6rgdo executivo e dos servicos potencialmente interessados na abertura
do concurso.

2. Apoés a rececao dos avisos de abertura de concurso referidos no nimero um, 0s
servicos interessados deverdo preencher a ficha de intencdo de candidatura e
remeté-la a DDOGFP no prazo de 5 dias Uteis.

3. Na matéria especifica no ambito dos recursos humanos o mencionado nos
nameros anteriores compete ao SRH.

Artigo 58.° - Aprovacao

1. Cabe a DDOGFP, apés rececao da ficha de candidatura, verificar se as tipologias
das operacdes estdo enquadradas nos regulamentos especificos aplicaveis e se tais
operacdes se encontram inscritas nas Grandes Opcfes do Plano e Orcamento, ap6s
0 que as submete a aprovacao do/a PCM.

2. A submisséao da ficha de candidatura para aprovacao do/a PCM, devera ser sempre
acompanhada da declaracéo de cabimento orcamental (Qquando aplicavel).

3. Em caso de aprovacéo, o processo sera devolvido a DDOGFP para elaboracao da
candidatura.

Artigo 59.° - Procedimentos de acompanhamento da execucao e controlo
financeiro dos projetos

1. A SGFPCO desenvolve as acdes necessarias ao controlo da execucdo da receita
municipal consignada, nomeadamente através da analise e acompanhamento de
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todos os contratos, protocolos e acordos geradores de receita, celebrados pelo
Municipio.

2. Deverdo ser reencaminhadas coépias pelos servigos responsaveis de todos os
contratos, protocolos e acordos geradores de receita & SGPCO.

3. A SGFPCO cabe a responsabilidade de analise e gest&o financeira dos mesmos,
solicitando os necessarios esclarecimentos a DDOGFP.

4. Em caso de necessidade de apresentacdo de despesa, a DDOGFP realizara os
pedidos de pagamentos respetivos.

5. A SGFPCO informa superiormente sobre toda a receita arrecadada e em divida.

CAPITULO XI - ENDIVIDAMENTO

Artigo 60.° - Endividamento e regime de crédito

1. A contracdo de qualquer empréstimo de médio ou longo prazo devera ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a pelo menos trés (3) instituicdes de crédito e
sempre em cumprimento do estipulado na legislacdo em vigor.

2. 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 comparativo das varias
propostas recebidas, justificando os critérios e a razao da opc¢ao.

3. AplGs aprovacao pelos 6rgdos competentes devera o processo ser remetido ao
Tribunal de Contas para visto prévio, nos termos da lei.

4. A contracdo de qualquer empréstimo de curto prazo devera ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a pelo menos trés (3) instituicdes de crédito e
sempre em cumprimento do estipulado na legislacdo em vigor.

5. A proposta de decisdo sobre a contracdo de empréstimo a ser submetida a

apreciacdo dos oOrgdos executivos e deliberativo € acompanhada de relatério de
avaliacao das propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opcao.
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Artigo 61.° - Controlo da capacidade de endividamento

1. Compete a SGFPCO manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um
processo por cada empréstimo do qual conste uma conta corrente atualizada, os
documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancéaria para
reembolso e comprovativos da aplicacdo dos fundos libertos no objeto para o qual o
empréstimo foi contratado, bem como os demais documentos que evidenciem a
legalidade dos procedimentos.

2. Os encargos da divida resultantes da contracdo de empréstimos sao conferidos por
trabalhador/a designado/a pelo/a Dirigente da SGFPCO, nomeadamente na
componente dos juros, antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.

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

4. O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve constar
de relatério trimestral da contabilidade patrimonial, elaborado pela SGFPCO, onde
seja dada énfase a evolugao das contas “dividas a terceiros” e qual a sua posicao
face aos créditos de idéntica natureza, de acordo com a lei.

5. Sempre que surjam alteracdes ao montante do endividamento municipal, o/a
Dirigente da SGFPCO elabora e apresenta, ao/a PCM, relatério de avaliacdo da
situacdo, tendo em atencdo os limites fixados pelo RFALEI e demais legislacao
aplicavel.

6. Na determinacdo da capacidade de endividamento do municipio sera sempre tida
em consideracdo a contribuicdo das entidades relevantes para efeitos de
determinacao do limite da divida total, nos termos definidos no RFALEI.

CAPITULO XIl = SECTOR EMPRESARIAL LOCAL E OUTRAS ENTIDADES COM
RELEVANCIA PARA O APURAMENTO DA DIiVIDA TOTAL

SECCAO | - SECTOR EMPRESARIAL LOCAL

Artigo 62.° — Contratos-programa e contratos de gestéo

1. As relagbes financeiras com as empresas do sector empresarial local (SEL) sao
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa,
elaborados e fundamentados nos termos da lei.
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2. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

3. Os contratos de gestdo ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a
apreciacdo e emissdo de parecer pelo servico competente em matéria de relato e
controlo orcamental, nomeadamente quanto aos compromissos financeiros deles
emergentes e a sua adequacdo as possibilidades orcamentais e financeiras do
Municipio.

4. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sao quantificados com a devida
justificacdo do valor apresentado, acompanhados do parecer do fiscal Unico da
empresa e expressamente referidos nos instrumentos de gestdo previsional das
empresas.

5. Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa € obrigatoriamente definido o
objeto a prosseguir, fundamentado designadamente no que respeita a(os):

- Fins visados;

- Ganhos de qualidade;

- Racionalidade econémica;

- Necessidade da contribuicao publica;

- Incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das
necessidades municipais em questao;

- Avaliacdo do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.

6. No articulado dos contratos de gestdo ou contratos-programa consta ainda de
forma explicita um conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a
realizacdo dos objetivos, bem como os direitos e obrigacbes das entidades
envolvidas, nomeadamente o prazo de execucdo e o valor das transferéncias a
efetuar pelo Municipio, discriminadas por atividades e suportado em or¢camentos
previsionais.

7. Cabe ao servico responsavel pela organizacdo e remessa dos processos para o
Tribunal de Contas o envio dos contratos para visto prévio, com conhecimento do
mesmo ao servico competente em matéria de relato e controlo orcamental e as
empresas.

Artigo 63.° — Monitorizagcéo e execucado dos contratos

1. A celebragcdo de contratos € monitorizada pelo membro do 6rgdo executivo com
delegacdo em matéria do acompanhamento da empresa, desde logo quanto ao
desenvolvimento das atividades.
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2. Trimestralmente sdo elaborados pelas empresas, e em articulagcdo com 0s servigos
competentes do Municipio, relatérios com informacdo detalhada relativa a execucéo
fisica e financeira dos contratos-programa.

3. Os relatérios a elaborar incluem a quantificacdo dos desvios relevantes e propostas
de medidas corretivas, sempre que for caso disso, e sdo submetidos ao membro do
orgao executivo com delegacdo na matéria, com conhecimento a SGFPCO.

4. Os relatorios de execucdao fisica sdo considerados pela SGFPCO, na sequéncia de
decisdo pelo membro do executivo com competéncia na area financeira, para o
faseamento dos pagamentos devidos pelo Municipio nas condi¢des dispostas nos
respetivos contratos.

5. Cada contrato deve ser objeto de um relatério final, a elaborar pelas empresas,
para submissdo ao membro do executivo com competéncia na area financeira,
através da SGFPCO, em que sado avaliados os aspetos previstos na lei,
designadamente a eficiéncia e eficacia obtidas através do conjunto de indicadores ou
referenciais que permitem medir a realizacdo dos objetivos sectoriais.

Artigo 64.° — Deveres de informagéo

As empresas enviam a SGFPCO, no final de cada trimestre, até dia 8 do més
seguinte ao termo do mesmo, 0os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de
informacao pelo Municipio junto da tutela da Administracdo Central.

Artigo 65.° — Regime econdmico e financeiro

1. As empresas do SEL estdo sujeitas a controlo financeiro destinado a averiguar da
legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

2. As empresas municipais prestam contas da sua atividade e apresentam o0s
instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as
disposicfes que sobre esta matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro
da tutela financeira que exerce sobre as empresas.

3. Trimestralmente as empresas municipais apresentam a SGFPCO (até ao final do
més seguinte ao do termo do trimestre) os seguintes documentos de prestacédo de
contas, sem prejuizo de outros que lhes sejam solicitados:

a) Relatorio trimestral de atividades que inclui a informacdo da execugdo das
atividades desenvolvidas no periodo, com a indicacdo e justificacdo dos
desvios verificados, face as estimativas constantes dos planos de atividades;

b) Balanco relativo ao periodo comparado com os valores do exercicio anterior;
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c) Demonstracdo de Resultados por natureza e por funcdo de fluxo de caixa
comparada com os valores do periodo homélogo;

d) Nota descritiva sobre a evolugéao do passivo;

e) Mapas do endividamento liquido e dos empréstimos de médio e longo prazo;

f) Relatério sucinto com a explicacao dos registos contabilisticos mais relevantes,
assim como as contas correntes com o Municipio e outras empresas do SEL;

g) Relatério de execucdo das despesas com pessoal, com informacao
comparativa relativamente ao periodo homélogo do ano anterior e com
indicacao e justificacado dos respetivos desvios;

h) Relatorio de efetivos no qual € evidenciado o numero de trabalhadores/as por
regime de vinculacéo.

4. A SGFPCO efetua a andlise dos documentos mencionados no numero anterior e
procede a elaboracdo de relatérios trimestrais de monitorizacdo da situacédo
econdmica e financeira das empresas municipais, com propostas de medidas
corretivas face a eventuais perspetivas de desequilibrio financeiro no final do ano
econdmico, para submissdo ao membro do 6rgéo executivo com competéncia na area

financeira.

5. Para efeito do nimero anterior, o servico de contabilidade informa trimestralmente
SGFPCO do ponto de situacdo das contas correntes com as empresas do SEL.

Artigo 66.° — Prestacado de contas

Cabe a SGFPCO o acompanhamento da situacdo econdOmica e financeira das
empresas do SEL, com especial enfoque nos compromissos financeiros emergentes
para o Municipio e impacto dos resultados e situacéo financeira das empresas nas
contas do Municipio relevando a consolidacdo do endividamento e a cobertura de
prejuizos.

Artigo 67.° — Consolidagéo de contas

1. A SGFPCO analisa e consolida os dados relativos ao endividamento das empresas
e envia esses elementos a DDOGFP para validacédo e submissdo a aprovacao pelos
orgaos executivo e deliberativo.

2. No quadro dos deveres de informacdo do Municipio e prestacdo de contas,
compete a SGFPCO apdés aprovacado, o envio dos documentos referidos no nimero
anterior ao o6rgéo tutela da Administracdo Central e demais entidades previstas na lei.
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SECCAO Il - OUTRAS ENTIDADES COM RELEVANCIA PARA O APURAMENTO
DA DIVIDA TOTAL

Artigo 68.° — Definicdo de entidades com relevancia para o apuramento da divida
total

1.Para além das entidades referidas na sec¢do anterior (SEL) sdo relevantes para

apuramento da divida total do Municipio as seguintes entidades (conforme definido no

artigo 54.° do RFALEI):

a) Os servicos municipalizados e intermunicipalizados;

b) As entidades intermunicipais e as entidades associativas municipais,
independentemente de terem sido constituidas ao abrigo de regimes legais
especificos ou do direito privado;

c) As empresas participadas de acordo com o artigo 51.° da Lei n.° 50/2012, de
31 de agosto, exceto se se tratar de empresas abrangidas pelos setores
empresarial do Estado ou regional, proporcional a participacdo, direta ou
indireta, do municipio no seu capital social, em caso de incumprimento das
regras de equilibrio de contas previstas no artigo 40.° daquela lei;

d) As cooperativas e as fundacdes, proporcional a participacdo, direta ou indireta,
do municipio;

e) As entidades de outra natureza relativamente as quais se verifiqgue, de acordo
com 0 n.° 4 do artigo 75.° do RFALEI, o controlo ou presunc¢do de controlo por
parte do municipio, pelo montante total.

2. As entidades previstas na alinea b) do numero anterior incluem também as
associagdes participadas ndo exclusivamente por municipios, desde que tenham por

objeto a prossecucéao das atribuicbes e competéncias destes.

Artigo 69.° - Entidades intermunicipais e as entidades associativas municipais —
critério de imputacéao

1. As entidades intermunicipais e as entidades associativas municipais, referidas na

alinea b) do numero um do artigo anterior, devem definir anualmente pelos seus

orgaos deliberativos o critério de imputacédo para efeitos de limite da divida total do

Municipio de Alcanena.
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2. O critério de imputacéo referido no numero anterior devera ter o acordo expresso

das assembleias municipais respetivas.

3. Na auséncia da definicdo do critério referido no niumero um, a imputacao far-se-a
de forma proporcional a quota de cada municipio para as suas despesas de

funcionamento.

Artigo 70.° — Deveres das entidades com relevancia para o apuramento da divida
total

As entidades identificadas na presente se¢do, enviam a SGFPCO, no final de cada
trimestre, até dia 8 do més seguinte ao termo do mesmo, os dados necessarios ao
cumprimento dos deveres de informacdo pelo Municipio junto da tutela da
Administragéo Central.

Artigo 71.° - Prestacédo de contas

1. No final de cada exercicio econdmico as entidades referidas na presente secao,
enviam o0s documentos relativos ao Relatério de Contas, incluindo Balanco,
Demonstracdo de Resultados e Balancetes Finais, preferencialmente até ao final do
més de abril do ano seguinte.

2. O Relatério de Contas (e respetivos documentos anexos) sera presente ao 6rgao
executivo para respetivo conhecimento.

3. Cabe a SGFPCO a compilacdo e arquivo dos documentos acima referidos bem
como o tratamento do impacto dos resultados e situacao financeira das empresas nas
contas do Municipio, no que ao contributo para a divida total respeita.

Artigo 72.° - Consolidagéo de contas

1. A SGFPCO analisa e consolida os dados relativos ao endividamento das entidades
mencionadas na presente secdo (quando aplicavel) e envia esses elementos a
DDOGFP para validacdo e submissdo a aprovagcao pelos orgados executivo e
deliberativo.

2. No quadro dos deveres de informacdo do Municipio e prestacdo de contas,
compete & SGFPCO ap6és aprovacao, o envio da informacdo necessaria e constante
nos documentos referidos no numero anterior ao 6rgdo da tutela da Administracédo
Central e demais entidades previstas na lei.
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CAPITULO XIll — EXISTENCIAS

Artigo 73.° - Definicéo

1. Consideram-se existéncias todos 0s bens suscetiveis de armazenamento,
destinados ao consumo ou venda por parte do Municipio.

2. O Municipio atua de acordo com a regra do menor stock possivel.

Artigo 74.° — Principios gerais

1. O/a Dirigente da UO e o/a responsavel designado pelo armazém sdo as pessoas
responsaveis pelo armazenamento dos bens e manutencdo do stock de artigos
utilizados na administracdo direta e necesséarios para o regular funcionamento dos
Servicos.

2. O local de armazenagem deve possuir um/a responsavel a quem cabera zelar pelo
controlo e movimentacao dos bens depositados no armazém, de forma a garantir um
regular funcionamento dos servicos.

3. Os registos de entrada e de saida em armazém sao registados na aplicacao
informética GES.

4. A quantidade de existéncias em armazém é determinada pelos servicos com
responsabilidade da gestdo dos mesmos, mediante elaboracdo anual de uma
estimativa das necessidades que ndo possam ser asseguradas de outra forma.

5. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal
funcionamento dos servi¢cos, em obediéncia ao principio da economia, que visa ter em
conta o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém evitando-se
desperdicios.

6. Cada servico define o local de armazenagem que melhor se adapte as condi¢des
de seguranca e acondicionamento dos bens, sendo da sua responsabilidade
promover as condi¢cdes de seguranca dos armazens.

7. Todas as operaces inerentes as existéncias s6 podem ser efetuadas pela pessoa
responsavel e seus/suas colaboradores/as, devidamente autorizados pela entidade
competente.
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Artigo 75.° — Criacéo e extingdo de armazéns

1. Os servicos propdem ao membro do executivo com competéncia no pelouro
correspondente, a criacdo ou a extincdo de locais de armazenagem devidamente
justificada.

2. A proposta é formulada apds a avaliagcéo pelos servicos da necessidade de criagao
ou extincdo de um armazém, tendo em conta, respetivamente, a razoabilidade da
existéncia de novo armazém ou a cessacdo dos motivos que legitimaram a sua
criacao.

3. Toda a criagdo/extingdo de armazéns é comunicada a SGFPCO.

Artigo 76.°— Nomeacédo dos responsaveis

1. E da responsabilidade de cada servico o controlo dos armazéns que se encontram
na sua dependéncia direta.

2. Cada local de armazenagem tem uma pessoa responsavel pela sua gestdo e
manutencdo, nomeado para o efeito pelo/a respetivo/a dirigente da UO, o qual
responde perante o/a seu/sua superior hierarquico/a no caso de eventuais
irregularidades ou falhas nos armazéns.

3. Ol/a responsavel mencionado no nimero anterior ndo pode intervir no processo de
aquisicao dos bens armazenados.

4. A SGFPCO mantém atualizada uma listagem dos armazéns e respetivos
responsaveis.

Artigo 77.° — Outras disposicdes relativas as Existéncias

As disposicOes especificas e detalhadas relativas as existéncias encontram-se
descritas no Anexo 6.

CAPITULO XIV — IMOBILIZADO

Artigo 78.° - Ambito da aplicac&o

7

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes a Autarquia com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que
nao se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas
operacoes.
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2. Deverao constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigacdes constitutivos do
patriménio municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou nao
afetos a sua atividade operacional, quer estejam em regime de locacgéao financeira.

3. A gestao do imobilizado é sempre efetuada tendo em consideracédo o disposto no
regulamento interno de inventario e cadastro do patriménio municipal.

Artigo 79.° - Gestéo e registo de bens méveis e imoveis

1. O servico de patriménio, em colaboracdo com os restantes servicos, efetua o
levantamento, coordenacéo e sistematizacdo da informacéo de todos os bens moéveis
e imoveis pertencentes ao Municipio.

2. Os bens constam do inventario da Autarquia desde o momento da sua aquisi¢cao
até ao seu abate.

3. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da fatura,
escritura, Auto de Rececédo Proviséria ou documento legal que titule a aquisicédo, a
qgual contém a informacéao estipulada na legislacdo em vigor.

4. O servico de patrimonio cria, classifica e atualiza as fichas individuais dos bens
definitivos pertencentes ao Municipio, devendo os demais servicos intervenientes no
processo de aquisicdo e gestdo de bens mébveis e imdveis reportar aquele toda a
informacdo necesséria a inventariacdo, com destaque para os indicados de seguida,
tendo presente a sua especificidade:

a) Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessao, doagao, ou
outra) e dos contratos que impliguem disposicdo ou oneracdo de bens
imoveis, bem como copia dos acordos ou sentencas relacionadas com
expropriacoes e indemnizacgoes;

b) A DDSU envia copia dos alvaras de loteamento acompanhado de planta de
sintese onde constem as areas de cedéncia para os dominios privado e
publico do Municipio;

c) Caso se trate de bens em curso a DPGOM, apds a sua conclusao, fornece a
informacdo necessaria para a criagao, classificagdo ou atualizagdo das fichas
individuais.

5. Os registos contabilisticos referentes a valorizacdo do imobilizado s&o da
competéncia da SGFPCO, em articulagédo com o servigo de patrimonio.
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Artigo 80.° - Imobilizado incorporeo

1. Aplicam-se ao imobilizado incorpéreo, com as devidas adaptacbes, as regras
aplicaveis ao imobilizado corpéreo.

2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

3. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo
préprio Municipio.

Artigo 81.° — Procedimentos de controlo

Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos do imobilizado,
a SGFPCO verifica periodicamente:

a) A conformidade dos registos contabilisticos, efetuados com a criagdo das
respetivas fichas de imobilizado;

b) A contabilizacdo das valorizagfes solicitadas pelo servico de patrimonio, no
decurso do processo de inventariacao;

c) A confirmacédo da realizacdo da inventariacdo definitiva solicitada ao servi¢co
de patriménio.

Artigo 82.° — Imobilizagbes em curso

A SGFPCO elabora no final de cada ano econémico os mapas de inventariacdo do
imobilizado em curso que refletem a variacdo dos elementos constitutivos do
patrimonio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na legislacéo era vigor.

Artigo 83.° — Outras disposicdes relativas ao Imobilizado

As disposicdes especificas e detalhadas relativas ao imobilizado encontram-se
descritas no Anexo 7.

CAPITULO XV — RECURSOS HUMANOS

Artigo 84.° - Processos individuais e sigilo da informacéao

1. O SRH deve, através do sistema de gestdo do pessoal (SGP), elaborar e manter
atualizado os elementos do cadastro de todos/as os/as trabalhadores/as em paralelo
com a elaboragéo e atualizagao dos processos individuais.
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2. No sistema de gestdo do pessoal devem constar todos os dados pessoais
existentes e que a aplicacdo informatica permita registar.

3. Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes
para a identificacdo do/a trabalhador/a nomeadamente:

a) Admisséo,

b) Cdépia da inscricdo na CGA/Seguranca Social,

c) Comprovativo da inscricdo na ADSE (quando aplicavel),

d) Evolucéo na carreira e evolucdo remuneratoria,

e) Avaliacdo do desempenho,

f) Fichas relativas & medicina do trabalho,

g) Composicéo do agregado familiar,

h) Comprovativos das acdes de formacgéo frequentadas bem como da aquisicéo
de novas habilitacbes académicas.

4. A aplicacdo informatica SGP, no que respeita a consulta e alteracdes, € de acesso
reservado e limitado aos servicos com competéncias especificas na area dos
recursos humanos.

5. A atualizacdo do processo individual, controlo de presencgas, horas extraordinarias,
processamento de vencimentos, aprovacao das folhas de vencimentos e respetivo
pagamento, devem ser efetuados por diferentes colaboradores/as, com acessos
diferenciados a aplicacao informéatica.

6. A emissdo de declaracBes e notas biograficas € feita mediante requerimento dos
interessados dirigidos a DDOGFP.

Artigo 85.° — Recrutamento e Selecé&o

1. O recrutamento consiste no conjunto de operacdes tendentes a satisfacdo das
necessidades de pessoal da Camara Municipal, em conformidade com o mapa de
pessoal aprovado pela Assembleia Municipal sob proposta da Camara.

2. O recrutamento com recurso aos mecanismos de mobilidade interna previstos para
a administracdo publica, sdo aprovados pelo/a PCM, sob proposta do/a respetivo/a
Dirigente da UO.

3. O recrutamento com recurso a procedimento concursal é aprovado nos termos da
legislacdo em vigor, sob proposta do/a dirigente da UO.
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4. Os processos de recrutamento sao instruidos com toda a informacédo relativa a
disponibilidade orcamental e respetiva declaracdo de cabimento e compromisso,
consoante o caso, bem como demais documentacédo legalmente exigida.

5. Na abertura de processos de recrutamento deverédo ser observados os limites e
condicionantes definidos por lei habilitante, nomeadamente no que respeita ao
namero global de trabalhadores/as e/ou limites de despesas com pessoal.

Artigo 86.° — Contratos de avenca e tarefa

1. A celebracédo de contratos de tarefa e avenca devera ser efetuada sob proposta
do/a respetivo/a Dirigente da UO, demonstrando a necessidade da respetiva
contratacao e que os trabalhos a desenvolver ndo sédo de caracter subordinado.

2. A celebracdo de contratos de tarefa e avenca deverdao cumprir as formalidades
legais, nomeadamente no que respeita a autorizacdes pelos 6rgdo e/ou entidades
competentes, bem como a observéancia do previsto na LGTFP conjugada com o CCP.

3. Na abertura de processos de contratacdo deverdo ser observados os limites e
condicionantes definidos por lei habilitante, nomeadamente no que respeita a limites
de despesas com pessoal.

Artigo 87.° — Controlo da assiduidade

1. O SRH deve manter um registo que permita apurar o niumero de horas de trabalho
prestadas pelo/a trabalhador/a, por dia e por semana, com indicacao da hora de inicio
e de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

2. O registo previsto no numero anterior € efetuado por sistemas automéaticos ou
mecanicos.

3. O registo mencionado nos numeros anteriores é aplicavel a todos/as os/as
trabalhadores/as incluindo o pessoal dirigente.

4. Em casos excecionais, devidamente fundamentados, o/a dirigente maximo do
orgéo de direcdo do servico pode dispensar o registo por sistemas automaticos ou
mecanicos.

Artigo 88.° — Controlo do periodo de férias

1. O SRH devera manter um registo atualizado do niumero de férias gozadas por
trabalhador/a, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.

2. A autorizacdo de gozo de dias de férias/faltas por conta do periodo de férias (para
além das marcadas e aprovadas no mapa anual) devera ser precedida da verificacdo

50
Norma de Controlo Interno



6 ¥

b
L/(" 23 ALCA‘QQ.

Municipio de Alcanena

do numero de dias ja gozados e/ou disponiveis com base no registo referido no
namero anterior.

3. No inicio de cada ano civil o SRH elabora mapa demonstrativo do nimero de dias
de férias gozado por cada trabalhador/a no ano anterior com vista ao apuramento do
saldo.

4. O saldo referido no nimero anterior deveré fazer parte da comunicagéo ao/a
trabalhador/a aquando do preenchimento do mapa com vista a integragcdo no mapa
anual de férias.

5. O SRH elabora mapa anual de férias o qual € submetido ao/a Dirigente da
DDOGFP para submeter a aprovacgéao pelo/a PCM.

6. O mapa anual de férias e aprovado dentro dos prazos legalmente previstos.

7. Apo6s aprovacao o SRH dara conhecimento a todos/as os/as trabalhadores/as da
CMA do periodo de férias atribuido a cada um/a.

Artigo 89.° — Processamento de remuneragdes

1. O processamento das remuneracgdes € efetuado pelo SRH, através do Sistema de
Gestéo de Pessoal.

2. As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo/a Dirigente
da SGFPCO, devendo ser entregues na contabilidade, até ao 3° dia Gtil anterior ao dia
estipulado para o pagamento das remuneracoes.

3. As deducdes ndo obrigatorias apenas serdo retidas a pedido expresso do/a
trabalhador/a e iniciado o desconto no processamento do vencimento do més
seguinte a entrada do requerimento.

4. E da responsabilidade do SRH o correto apuramento das retencdes do IRS, o
apuramento mensal das contribuicbes para a CGA e para a Seguranca Social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos, dos/as
trabalhadores/as.

5. Compete ao SRH rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos,
relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordinario,
noturno e por deslocacdo em servigo, bem como os relativos a pedidos de férias e
participacéo de faltas ao servico.

6. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo/a
trabalhador/a que os elabora e aprovadas pelo/a Dirigente da DDOGFP, mediante
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confronto com os respetivos documentos de suporte para garantir o cumprimento dos
preceitos legais em vigor.

7. A introducdo de alterac6es nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por
trabalhador/a autorizado/a e na presenca de documentos comprovativos devidamente
autorizados e visados.

8. As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados pelo/a
Dirigente da DDOGFP, ou pelo membro do executivo com o pelouro dos Recursos
Humanos ou do/a PCM.

9. De acordo com a ligacdo das aplicagbes de gestédo de pessoal e contabilidade, sao
transferidos para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis
ao respetivo cabimento, compromisso e processamento.

10. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores séo
pagos, em regra, por transferéncia bancaria e processados através do envio de
ficheiro informatico (devidamente autorizado previamente pelas pessoas com poder
para movimentar contas bancérias) a instituicdo bancaria, o qual devera conter os
dados dos/as trabalhadores/as, respetivas contas bancarias e valores a transferir.

Artigo 90.° - Processamento de horas extraordinérias, noturnas e em dias de
descanso

1. A prestacdo de trabalho extraordinario em dia util, dia de descanso semanal, de
descanso complementar e em feriado, deve ser previamente autorizado pelo
Presidente da Camara ou pelo membro do executivo com a competéncia delegada na
area de Recursos Humanos, com compromisso prévio.

2. O processamento das prestacfes de trabalho referidas no nimero anterior deve
observar os seguintes procedimentos:

a) Relativamente aos pedidos de trabalho extraordinario, devidamente
autorizados deve o SRH, manter atualizado um registo correspondente ao
histérico de trabalho extraordinario, para garantir o integral cumprimento do
estabelecido na legislacdo em vigor, nomeadamente no que diz respeito aos
limites legalmente fixados;

b) Apoés inicio da prestagdo do trabalho extraordinario, deve o/a trabalhador/a
preencher mensalmente o documento de relacdo de horas de trabalho
extraordinario, o qual depois de visado pelo/a dirigente, é entregue no SRH até
ao 5° dia do més seguinte aquele em que foram realmente efetuadas;
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c) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado,
apos o respetivo registo de entrada, deve ser anexado ao documento de
autorizacdo prévia de horas extraordinarias, procedendo o SRH, a sua
conferéncia, apuramento de desvios e processamento das horas de trabalho
extraordinario realizado.

Artigo 91.° — Ajudas de custo

1. Conferem direito ao abono de ajudas de custo as deslocacdes diarias e por dias
sucessivos que se realizem para além do nimero de quilometros legalmente definido,
contados a partir do domicilio necessario.

2. Para efeitos de abono de ajudas de custo considera-se domicilio necessario:
a) Os limites do Concelho onde exerce funcgdes;
b) Os limites do Concelho onde se situa o centro da sua atividade funcional,
guando nao haja local certo para o exercicio de funcdes.

3. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento sdo formalizadas exclusivamente
através do boletim de itinerario em vigor.

4. O boletim itinerario é assinado pelo/a trabalhador/a, visado pela chefia e
despachado pelo/a PCM ou membro do executivo com competéncia delegada,
carecendo o mesmo de verificacdo prévia de cabimento.

5. O boletim de ajudas de custo deve ser remetido ao SRH, mediante registo de
entrada, acompanhado da autorizacdo para deslocacdo em servico, para o devido
processamento.

6. As deslocacbes em viatura propria, s6 podem ser efetuadas apds prévia
autorizacdo, dada pelo/a PCM, membro do executivo ou Dirigente com competéncias
delegadas, carecendo a mesma de verificagdo prévia de compromisso.

Artigo 92.° — Acumulacao de funcdes e atividades

1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de func¢des publicas, ndo é
permitida a acumulacdo de cargos ou lugares na administracdo publica nem do
exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo nas situagdes legalmente
previstas, devidamente fundamentadas e autorizadas.

2. A acumulacdo de cargos ou lugares na administragdo publica, bem como o
exercicio de outras atividades pelos/as trabalhadores/as da administracdo publica
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depende de autorizacdo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito e nos termos
legalmente estabelecidos ao/a PCM.

3. A emissao de deciséo relativa aos pedidos de acumulacéo de atividades e funcoes
é feita mediante informacé@o do/a dirigente do servico ou chefia imediata da pessoa
requerente, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido,
designadamente sobre o horario a praticar, garantia de manutencdo de isencéo e
imparcialidade nas funcbes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse
publico.

4. O SRH, atento o parecer do/a dirigente do servi¢co, analisa a conformidade do
pedido, e remete para despacho do/a PCM ou para o membro do executivo com
competéncia delegada.

5. ApGs tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulacdo de
atividades e funcbes pela pessoa interessada e pelo respetivo servico a que esta
afeta, o SRH procede ao arquivamento do respetivo despacho no processo individual
do/a trabalhador/a.

6. O SRH procedera ao arquivo de toda a documentacdo relativa as licencas nos
respetivos processos individuais.

7. O SRH entregara, no inicio de cada ano civil, ao/a dirigente da SGFPCO relacéo
das acumulacdes de funcbes em vigor, acompanhada de cépias dos documentos que
sustentam a autorizagao.

Artigo 93.° — Outras disposicdes relativas aos Recursos Humanos

As disposicdes especificas e detalhadas relativas aos recursos humanos encontram-
se descritas no Anexo 8.

CAPITULO XVI — OUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO INTERNO

SECCAO | - DOCUMENTOS OFICIAIS

Artigo 94.° - Tipos de documentos oficiais

1. Documentos sdo o0s suportes dos atos e formalidades integrantes dos
procedimentos.
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2. Os registos podem assumir forma diversa, designadamente gréfica, audio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletronicos
ou outros.

3. Apos implementacdo de sistema de gestdo documental, os documentos serdo
preferencialmente em formato eletronico devendo ser digitalizados sempre que sejam
produzidos ou recebidos noutro formato.

4. S&o documentos oficiais:

a) Os regulamentos municipais;

b) As atas das reunifes da CM e da AM,;

c) O orcamento municipal, as opg¢des do plano e o mapa de pessoal;

d) O relatério e contas do Municipio;

e) Os editais e avisos;

f) Os despachos do/a PCM e dos/as Vereadores com competéncias delegadas ou
subdelegadas;

g) As comunicacbes internas do/a PCM e dos/as Vereadores/as com
competéncias delegadas ou subdelegadas, bem como de dirigente com
competéncia para o efeito;

h) As procuragdes da responsabilidade do/a PCM;

1) As ordens de servigo;

j) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do POCAL;

k) Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou
privadas;

[) As escrituras e contratos lavrados por notario, oficial publico, ou por entidades
com competéncia para a pratica de atos relativos a iméveis;

m) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

n) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

0) As atas dos jaris dos concursos de admissao de pessoal, de fornecimento de
bens, locacao e aquisicdo de servigos;

p) Os relatérios das comissGes de abertura e de analise das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas;

g) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

r) Os autos de rececao provisoria e definitiva das obras;

s) Os alvaras;

t) As licencas;

u) As autoriza¢des administrativas;

v) As comunicacdes internas efetuadas por pessoa competente;

w) A correspondéncia remetida ao exterior sob a forma de oficio, as telecépia ou
correio eletronico, desde que subscritos e enviados por quem detenha
competéncia para o efeito e, no caso do correio eletrénico, a partir de endereco
institucional do Municipio;

X) As certiddes emitidas.
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Artigo 95.° - Organizagdo dos documentos

1. O arquivo corrente € constituido por todos os documentos do ano e fica junto do
servico para consulta permanente dos/as colaboradores/as.

2. O arquivo historico que é constituido por todos os documentos de anos anteriores.

3. A classificacdo dos documentos em pastas de arquivo € feita segundo as normas
em vigor no Plano de Classificacdo Documental do Municipio.

4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem
sempre identificar as pessoas eleitas, os/as dirigentes, os colaboradores e as
colaboradoras e os/as agentes que subscreveram e a qualidade em que o fazem, de
forma clara e legivel.

Artigo 96.° - Emissao de correspondéncia

1. De toda a documentacdo a ser expedida para o exterior, é efetuado registo no
Servi¢co de Expediente até as 17h00m e sera entregue no préprio dia na estacdo dos
CTT.

2. Apos assinatura da correspondéncia a mesma sera preferencialmente registada e
expedida pelo servigo de expediente.

3. A correspondéncia remetida pelas varias areas deve cumprir as regras definidas
em relacdo ao modelo de oficio que esta predefinido e devidamente formatado para o
efeito.

4. O ndo cumprimento das regras predefinidas corresponde a imediata devolucdo dos
oficios as areas, ndo sendo da responsabilidade do servico de Expediente o atraso
que se vier a verificar com a sua expedicao.

Artigo 97.° - Rececdao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia, independentemente do meio
utilizado, é obrigatoriamente entregue ao/a PCM ou a quem este/a determinar.

2. Caso a correspondéncia rececionada, seja encaminhada para mais do que um
servico, deve sempre conter indicacéo clara do servico de destino do original, o qual
sera responsavel por toda a tramitacAo dos procedimentos necessarios
subsequentes.
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3. Toda a correspondéncia referida no numero anterior é registada pelo servico de
expediente com data e numero de entrada, no préprio dia, desde que a mesma seja
entregue neste servigo até as 16h00m desse mesmo dia.

4. A correspondéncia referida no numero anterior sera digitalizada e disponibilizada
eletronicamente na aplicacdo informatica especifica para a gestdo documental do
servico a que se destina, quando tal sistema estiver implementado.

a) Até a implementacdo do referido sistema, o registo € efetuado em livro(s)
proprio(s).

5. Toda a documentacdo que entra no servico de Expediente, dirigida aos servigos da
Céamara Municipal, é aberta e registada, exceto se vier com indicacdo de confidencial,
com o nome da pessoa destinatéaria.

6. Previamente a insercdo de qualquer entrada de um documento na aplicacédo
suporte, procede-se a digitalizacdo da informacdo (sem numero limite de paginas),
sendo de imediato disponibilizada eletronicamente e remetida ao servico a que se
destina através do sistema de gestdo documental e de acordo com as normas
existentes para a sua utilizacdo, para instrucdo e analise do respetivo processo,
quando o sistema estiver implementado.

7. Toda a correspondéncia e documentacdo dirigida a Comissdo de Protecdo de
Criancas e Jovens (CPCJ), que entra nha Camara Municipal, enquanto entidade que
detém a sua presidéncia, deve ser aberta apenas pelo/a Presidente da CPCJ, ou por
guem em este/a delegar, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos.

8. Toda a correspondéncia enviada relativa a procedimentos, cujo processo seja
conduzido por um Juri ou Comisséo de Abertura de Propostas, a mesma devera ser
encaminhada para o/a respetivo/a Presidente, na salvaguarda da confidencialidade e
sigilo do processo.

Artigo 98.° - Organizacéo e arquivo de documentos

A organizacao e arquivo de documento obedecerdo as regras e normas municipais
em vigor.

SECCAO Il - ORGANIZACAO, TRAMITACAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE
PROCESSOS
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Artigo 99.° - Organizacado de processos

1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos do Municipio em suporte papel,
ou outro nao eletronico, devem ser organizados por areas funcionais, temas e
assuntos especificos, constituidos por pastas, em cujas capas se devem mencionar,
pelo menos, os seguintes elementos:

a) Municipio de Alcanena,;

b) Designagdo da unidade e subunidades organicas bem como o respetivo
Servico;

c) Numero atribuido ao processo e/ou indicacdo do ano a que diz respeito;

d) Designacédo do tema/assunto que contém,;

e) Designacéo da entidade se for caso disso.

2. Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos de acordo com o
regulamento de Arquivo Municipal, devendo arquivar e arrumar 0S processos de
forma adequada até a sua concluséo.

3. Cada UO ou servico, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido aos/as técnicos/as da UO extrair deles os
documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao
recebimento de receitas, devendo ser substituidos pelas respetivas coépias
devidamente autenticadas.

Artigo 100.° - Tramitacao e circulacdo de processos em suporte ndo eletréonico

1. Atenta a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que
necessitem de 0s consultar por motivos de interesse municipal, observando o sistema
de controlo de protocolo interno a definir para o Municipio.

2. O protocolo de circulacdo deve ser datado e assinado pelos/as trabalhadores/as
gue procedem a respetiva entrega, devidamente identificados.

3. Cabe aos/as responsaveis do servigco de origem do documento a garantia da sua
seguranca, evitando o seu eventual extravio.

4. Os documentos escritos que integrem 0s processos administrativos internos, os
despachos e informagdes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico devem sempre indicar as pessoas eleitas, dirigentes, trabalhadores/as e
agentes seus/suas subscritores/as e a qualidade em que o fazem, de forma bem
legivel.

58
Norma de Controlo Interno



6 ¥
]

2 \
4 23 AL(.A@

Municipio de Alcanena

Artigo 101.° - Arquivo de processos

1. Apos conclusdo dos processos estes sao enviados ao/a responsavel pelo arquivo
municipal, que procedera de acordo com o regulamento de Arquivo Municipal e as
disposicdes legais sobre esta matéria.

2. Para efeitos do estipulado no niumero anterior deve o servico assegurar todas as
condicbes para receber os processos. Quando ndo for possivel receber a
documentacéo por falta imputavel ao servico, este deve de imediato supri-la, se a falta
for imputavel a UO responsavel pelo servico de arquivo, nomeadamente por falta de
espaco, este tem 60 dias seguidos para receber a documentacéao.

SECCAO Il - GESTAO DE APLICACOES INFORMATICAS
Artigo 102.° - Controlo das aplicacdes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente séo
assegurados pelo servico de informatica, através da atribuicdo de acessos e
permissdes aos/as utilizadores/as de acordo com os perfis previamente definidos
pelos/as Dirigentes e pelos membros do executivo quando aplicavel.

2. O servico de informatica € responsavel pela administragdo do sistema informéatico e
de comunicacdes. Apenas o/a responsavel pelo servico de informatica e outro(s)
trabalhador(es) ou trabalhadora(s) designado/a(s) pelo/a PCM tém perfil de
administradores do sistema e sdo os/as Unicos/as com acesso a todo o sistema
informético.

3. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como 0 acesso a
internet e a gestdo de caixas de correio eletronico institucionais decorre nos termos
do manual de procedimentos desenvolvido para o efeito pelo servico de informatica,
respeitando sempre o legalmente definido em matéria de protecédo de dados pessoais.

4. A realizagdo de coOpias de seguranca da base de dados e suas configuracdes que
asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede
sdo da responsabilidade do servigo de informatica, devendo ser guardadas em local
apropriado e de acesso reservado.

5. Os sistemas antivirus, anti publicidade (spam) e as firewall, devem assegurar a
protecdo do sistema informatico.
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Artigo 103.° - Seguranca

1. Osl/as funcionarios/as e colaboradores/as da CM, salvo autorizacdo especifica ou
disposicdo legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas
instalagcbes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a
Autarquia.

2. A todos/as os/as utilizadores/as de computador é atribuido um nome de utilizador e
palavra-chave unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser
alterada regularmente.

3. Os/as utilizadores/as ndo devem aceder a sistemas para 0s quais ndo tenham
autorizagéo.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os/as funcionarios/as ou
colaboradores/as ndo devem deixar os computadores ligados a rede com a palavra-
chave introduzida.

5. Somente os/as técnicos/as afetos ao servico de informatica estdo autorizados/as a
fazer alteracbes e configuracbes de equipamentos ativos e servidores, salvo
entidades devidamente autorizadas.

Artigo 104.° — Outras disposicdes relativas a Gestado Informatica

As disposi¢Oes especificas e detalhadas relativas a gestéo informética encontram-se
descritas no Anexo 9.

SECCAO IV - SEGUROS

Artigo 105.° — Seguros

1. Todos os bens modveis e imoéveis, bem como atividades desenvolvidas pelo
Municipio, alvo de seguro obrigatério, devem estar adequadamente segurados pelos
respetivos valores patrimoniais e/ ou exigidos, competindo ao/a responsavel
designado/a da SGFPCO a realizacéo das diligéncias nesse sentido.

2. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores
patrimoniais e/ou capitais minimos definidos, mediante despacho do/a PCM e sob
proposta da SGFPCO.
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3. A SGFPCO mediante proposta devera, apos autorizacdo do/a PCM, providenciar
as alteracdes as condi¢cdes inicialmente contratadas nas apdlices para se ajustar aos
valores dos bens e as necessidades do Municipio.

4. Os bens e atividades que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatorio poderéo
igualmente ser segurados, mediante proposta apresentada pelos servigcos
responsaveis e autorizada pelo/a PCM, na qual conste os respetivos valores e/ou
capitais seguros e respetivos fundamentos.

Artigo 106.° — Realizacdo de Novos Seguros

1. Para a realizacdo de novos seguros devera ser enviada a seguinte informacao a
pessoa responsavel designada da SGFPCO:

1.1 Seguros de viaturas:
a) Documento Unico Automdvel ou equivalente;
b) Copia de Ficha de Inspec¢ao Técnica Periddica, quando aplicavel.

a) A realizacdo de seguros para novas viaturas devera incluir sempre, para além
do obrigatorio seguro de responsabilidade civil, a inclusdo de quebra isolada
de vidros e assisténcia em viagem, quando aplicavel.

1.1.2 QOutras coberturas deverao ser previamente autorizadas pelo/a PCM.

1.2 Seguros de Acidentes Pessoais para atividade ludico/desportivas:

b) Nome do projeto;

c) Atividades a realizar;

d) Capital objeto de seguro, quando ndo esteja definido nos termos da lei, ou
diferente destes;

e) Periodo de realizagao;

f) Locais de realizag&o das atividades;

g) Participantes.

1.3 — Seguros de atividades diversas:
a) Nome do projeto/objeto;
b) Objeto de seguro;
c) Coberturas a verificar no seguro a realizar;
d) Capital objeto de seguro, descriminado por cada bem, se aplicavel;
e) Proprietario/a do(s) bem(ns), se diferente do Municipio;
f) Periodo de realizacao;
g) Locais de permanéncia, transporte, etc;
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2. A realizacdo de novos seguros devera ser solicitada a pessoa responsavel
designada da SGFPCO com a antecedéncia minima de dez dias Uteis relativamente
ao inicio do periodo pretendido.

3. Sempre que para participagdo em determinada atividade e/ou evento seja
necessario 0 respetivo seguro, 0 servico responsavel pela atividade devera
assegurar-se que o seguro se encontra realizado.

Artigo 107.° — Participacdes de Acidentes e Sinistros

1. Sinistros Automovel:

1.1 — Sempre que se verifigue um sinistro automoével, devera ser preenchida e
assinada por ambos/as condutores/as, a respetiva “Declaracdo Amigavel de
Acidente Automdével”’, sendo a mesma entregue ao/a responsavel designado/a
da SGFPCO.

1.2 — Em casos devidamente justificados, podera a declaracdo acima mencionada
ser dispensada, se a entidade responsavel pelo sinistro assumir os danos do
terceiro.

2. Acidentes de Trabalho:
2.1 — Sempre que se verifique um acidente de trabalho devera ser preenchida a
respetiva participacdo de acidente em impresso proprio da companhia de
seguros;

2.2. — A participacdo sera sempre entregue no SRH, que procedera a recolha e
compilacdo das informacgdes necessarias e efetuard o envio do processo para a
respetiva companhia de seguros. Dessa participacao devera ser enviada uma
copia ao/a responséavel designado/a da SGFPCO.

2.3 — Ol/a responsavel designado/a da SGFPCO efetuar4d os procedimentos
necessarios pelo reembolso de eventuais custos suportado pelo sinistrado/a,
sempre que solicitado pelo/a mesmol/a.

3. Acidentes Pessoais:
3.1 — Sempre que se verifique a ocorréncia de um acidente coberto por uma
apolice de acidentes pessoais, devera ser preenchida a respetiva participacéo
de acidente em impresso proprio da companhia de seguros;

3.2. — A participagdo sera sempre remetida ao/a responsavel designado/a da
SGFPCO, que procedera a recolha e compilagdo das informagdes necessarias
e enviara para a respetiva companhia de seguros.
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3.3 — A pessoa responsavel designada da SGFPCO efetuara os procedimentos
necessarios pelo reembolso de eventuais custos suportado pelo sinistrado/a,
sempre que solicitado pelo/a mesmo/a.

4. Outros acidentes ou sinistros:

4.1 — Sempre que se verifique a ocorréncia de um acidente ou sinistro coberto por
uma apodlice de seguros, devera ser preenchida a respetiva participacao de
acidente em impresso proprio da companhia de seguros, se tal se mostrar
necessario;

4.2 — A participagdo anterior devera ser sempre acompanhada de informagéo
detalhada sobre os factos e caso se mostre necessario, copia de respetivas
participacdes as autoridades policiais.

Artigo 108.° — Participacdes de Acidentes e Sinistros com danos a propriedade

do Municipio.

1. Sempre que ocorra um acidente de viacdo, do qual resultem danos a propriedade
do Municipio, o/a trabalhador/a / servico responsavel pela guarda, manutencédo e
utilizacdo dos bens, devera efetuar informacéo relativa ao facto, acompanhada de
participacdes as entidades policiais, se for o caso;

2. Nessa informacédo devera estar sempre incluido os seguintes elementos:
a) — Autor/a material dos danos, com respetivo NIF e morada;
b) — Danos Causados;
c) — Apdlice de seguros que cubra os danos causados, caso se aplique.

3. Juntamente com a participacdo devera ser enviada a relacdo dos danos causados,
juntando sempre que possivel fotografias e orcamentos que se julguem necessarios
para o efeito.

4. Todos os procedimentos inerentes ao ressarcimento dos danos sao da
responsabilidade da SGFPCO, em articulagdo com o gabinete juridico sempre que
necessario.

CAPITULO XV - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 109.°- Infragbes

Os atos ou omissfes que contrariem o disposto na NCI podem implicar
responsabilidade funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos/as titulares
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de d&rgédos, dirigentes, coordenadores/as, e aos trabalhadores/as, sempre que
resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas funcdes ou
por causa desse exercicio.

Artigo 110.° - Duvidas e omissodes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicagdo deste diploma seréo
resolvidas por meio de despacho proferido pelo/a PCM, sem prejuizo da legislacdo
aplicavel.

Artigo 111.° - Alteracdes

1. A NCI é objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se, sempre
gue necessario, a eventuais alteracbes de natureza legal aplicaveis as Autarquias
Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela CM e/ou pela AM, no ambito das respetivas
competéncias e atribuicbes legais, quando razbes de eficiéncia e eficacia assim o
justifiquem.

2. Para além do previsto no numero anterior, a presente norma devera ser atualizada
no prazo maximo de 4 anos a contar da data de aprovacao.

Artigo 112.° - Entidades tutelares

No prazo de 30 dias apds a sua aprovacao, sao remetidas cépias da NCI e de todas
as alteracdes que Ihe venham a ser introduzidas, a Inspecdo-Geral de Financas e ao
Tribunal de Contas.

Artigo 113.° - Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposicoes
municipais que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 114.° - Entrada em vigor
1. A presente Norma entra em vigor no primeiro dia util do ano de 2015, apos a sua
aprovacao pelo érgdo competente.
2. A aprovacio deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Intranet

e Internet da CM, onde ficara disponivel para consulta.
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Artigo 115.° - Norma transitéria

1. A NCI prevé a existéncia de um conjunto de documentos anexos cuja alteracdo se
pode mostrar necessaria para adaptacao e melhoria, competindo a cada uma das UO
a que se dirigem, altera-las e submete-las a apreciacdo do DDOGFP.

2. O anexo 10 relativo a definicdo dos/as responsaveis sera alterado para adequacgéo
sempre que tal se justificar, mediante propostas dos/as dirigentes e/ou servicos e

aprovado pelo/as PCM.

3. Das respetivas alteracdes sera dado conhecimento a CM.
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ANEXO 1 - CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 1.° - Componentes do Custo de Producao

1. Considera-se custo de producdo de um bem ou servico o somatorio de todos os
custos inerentes ao consumo de: matérias (primas e subsididrias), mao-de-obra
aplicada e outros gastos gerais.

2. O custo da mao-de-obra € determinado tendo por base o montante das
remuneracdes processadas ao/a trabalhador/a — remuneracdo base, horas
extraordinérias, prémios e incentivos, entre outras remuneracfes acrescido do valor
dos encargos sociais suportados pelo Municipio.

3. Na determinagdo dos gastos gerais de fabrico sdo compulsados o0s custos
hora/maquina, Km/viatura e outros tais como a mao-de-obra indireta e materiais
indiretos utilizados.

Artigo 2.° - Método de Apuramento por método direto

1. O apuramento de custos de produc¢éo por método direto ou de custos por ordem de
producado é utilizado quando o centro de responsabilidade dispde de uma producao
variavel em que os produtos/ servi¢cos sao perfeitamente distinguiveis uns dos outros.

2. Neste apuramento utiliza-se o custeio por lote de producgéo/ por obra/ encomenda/
pedido de intervencao.

3. O método direto é aplicavel a producdo de bens para o préprio Municipio e para a

valorizacdo do custo dos bens e dos servicos prestados ou seja, € sempre aplicado
exceto nos casos em que o POCAL recomenda o método indireto.

Artigo 3.° - Método de Apuramento por método indireto
1. Aplica-se o apuramento dos custos de producédo pelo método indireto sempre que a
producgdo tenha caracteristicas de continuidade ou ininterrupta, em que se fabrica um
namero restrito de produtos em grandes quantidade ou se produz um pequeno
namero de produtos diferenciados.

2. Neste método é utilizado o custeio mensal.

Norma de Controlo Interno: Anexo 1 — Contabilidade de Custos



6 ¥

b
L/(" 23 ALCA‘QQ.

Municipio de Alcanena

Artigo 4. °- Aplicacdes Informéaticas

1. O Municipio deve promover a ligacdo das aplicacdes informaticas por forma a
proporcionar o fornecimento de informacédo credivel, verdadeira, apropriada e em
tempo util.

2. A informacdo contabilistica produzida e partilhada nas aplicacbes deve ser
coincidente entre elas e quaisquer discrepancias devem ser analisadas e corrigidas. A
uniformizacéo e a correcdo das desconformidades é efetuada pela SGFPCO.

Artigo 5.° - Procedimentos de afetacOes de custos de atividades

1. Para afetacdo dos custos das atividades, deve o servico responsavel pela
execucao do trabalho, aguando da rececao do pedido de intervencdo ou ordem de
trabalho, criar a intervencdo num processo de obra ou de atividade, consoante a
natureza do trabalho a executar.

2. Os processos correspondentes a obras municipais passiveis de inventariagdo sao
criados e geridos pelo DPGOM, sendo as parametrizacdes contabilisticas efetuadas
pela SGFPCO.

3. Os processos que correspondam a atividades sao criados e geridos pela SGFPCO.

4. Todas as UO intervenientes em processos podem criar fichas de atividades,
correspondendo, regra geral, uma ficha a cada ordem de trabalho, intervencdo ou
pedido.

Artigo 6.° - Fichas de atividades

1. Para efeitos de CC deveréo ser definidas e implementadas fichas individualizadas
consoante a natureza do bem/servico, de modo a permitir 0 correto apuramento de
todos os custos envolvidos.

2. Quanto aos apoios financeiros em espécie atribuidos pelo Municipio, o servico
proponente, cria uma ficha por cada pedido, com mencéo obrigatoria do numero de
contribuinte da entidade requerente.

3. S&o considerados como campos obrigatorios no preenchimento das fichas de
atividades:

a) Servico Responsavel — a UO/ servico que executa ou é responsavel pela

tarefa,
b) Servico Requisitante/Entidade Externa — quem solicita a atividade;
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c) Data do Pedido — data em que € formulado o pedido a UO/ servico;

d) Data de Inicio — data em que ocorre 0 primeiro ato relativo a execucdo da
tarefa;

e) Data de Conclusdo — data em que a tarefa foi concluida, que apenas pode ser
colocada quando todos os registos estiverem efetuados;

f) Descricdo — ap0Os a identificacdo do agrupamento deve constar a descricdo
sucinta da tarefa a executar, devendo sempre que possivel ser feita referéncia
ao documento interno que deu origem a ficha.

g) Freguesia — identificar a freguesia.

4. Sempre que o trabalho estiver concluido, os servigos colocam na FA a data
correspondente, ou o estado de anulado quando o trabalho ndo se tiver realizado.

5. A afetacdo da mao-de-obra nas FA é diaria, colocando no campo data da afetacéo
o dia da deslocacéo ou do trabalho realizado, devendo ser distinguidas as horas de
trabalho em periodo normal e periodo extraordinario.

6. A afetacdo dos tempos de utilizacdo de maquinas e quildémetros de viaturas nas FA
é diaria. Para o efeito é colocado na data da afetacdo a da realizacdo do trabalho,
identificando no caso das maquinas o numero de horas efetivas de trabalho e das
viaturas o numero de Km percorridos.

7. Para afetacdo dos custos de materiais deve ser solicitado o material estritamente
necessario, e s0 sera entregue apoés respetiva autorizacdo para fornecimento por
parte do/a superior/a hierarquico/a com competéncias para o efeito.

Artigo 7.° - Afetagcédo de custos de funcionamento

1. Os centros de custos sao atualizados de acordo com o Regulamento Orgéanico dos
Servigos Municipais (ROSM) em vigor.

2. E criado um centro de custos para cada edificio.
3. As despesas transversais aos diversos servicos sdo requisitadas pelo servigco
definido como servigco responsavel, correspondendo a despesa aquele centro de

custo.

4. Nos casos referidos no numero anterior, o servico de Contabilidade fara a devida
reafectacdo aquando do langcamento da fatura.
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Artigo 8.° - Afetacdo de custos de reparacdes de maquinas e viaturas

1. As despesas com as reparacdes de maquinas e viaturas séo registadas numa folha
individualizada por maquina ou viatura e quando a reparacao € efetuada com recurso
a contratacao publica é movimentado pelo valor da fatura.

2. No lancamento da fatura das reparacfes deve o0 servico de Contabilidade
assegurar que a conta da contabilidade analitica € a mesma do servico requisitante.

3. Quando a reparacao for efetuada pelos servicos devem os custos ser introduzidos
nas folhas de obra.

Artigo 9.° - Afetacao de custos de abastecimento

Os abastecimentos efetuados através de cartdes de frota sdo lancados na aplicacédo
informatica, periodicamente através de documento resumo dos abastecimentos.

Artigo 10.° - Afetacao de custos de seguros

O valor dos seguros € lancado nas respetivas aplicacdes pelo servico de
Contabilidade no momento da conferéncia da fatura.

Artigo 11.° - Afetacdo de custos de amortizag6es/provisdes/cobranca

duvidosa/acréscimos e diferimentos

1. O registo dos bens/ maquinas/ viaturas na aplicacao de “patrimoénio” devem sempre
identificar a conta da contabilidade analitica, sendo as amortizacbes calculadas
mensalmente.

2. As provisdes, a cobranca duvidosa e os acréscimos e diferimentos sao efetuados
mensalmente, referindo sempre a conta da contabilidade analitica do servico
responsavel.

Artigo 12.° - Apuramento de resultados
1. Os resultados por centros de responsabilidade devem ser apurados mensalmente.
2. O apuramento dos resultados dos centros de responsabilidade corresponde ao

somatoério dos custos diretos e indiretos verificados na producdo, distribuicéo,
administracao geral e finangas.
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3. Os custos indiretos sdo imputados ao coeficiente determinado na percentagem dos
custos diretos em analise face aos custos diretos totais apurados.

4. No apuramento dos resultados cabe ao servigo de Contabilidade efetuar:
a) A conferéncia de custos imputados;
b) Verificar o encerramento das Fichas de Atividades;
c) Conferéncia de balancetes;

5. O servico de Contabilidade, em conjunto com o(s) servigco(s) responsavel(eis) pela
gestdo das viaturas/ maquinas, efetua as verificacbes necessarias com vista ao
calculo de custo médio por hora/km de todas as viaturas e maquinas ativas.

6. O servico de Contabilidade analisa, no final do ano, as Fichas de Atividades
encerradas que originaram bens do imobilizado, e informa o servico de Patrimonio.

Artigo 13.° - Relatérios e apresentacao de resultados

1. Cabe a SGFPCO apresentar mensalmente ao/a PCM os resultados apurados e 0s
desvios ocorridos por centro de responsabilidades e por fungdes.

2. Sempre que os gastos sejam, de forma evidente, acima quer dos estimados quer
dos habitualmente suportados, devem ser referenciados aquando da apresentagéo
dos resultados.

3. Nos termos do referido no ponto anterior, pode a SGFPCO, sempre que entender

oportuno, colocar a justificacdo no relatério, solicitando para o efeito esclarecimentos
aos servicos.
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ANEXO 2 — CONSTITUICAO E UTILIZACAO DE FUNDOS DE CAIXA E FUNDOS
DE MANEIO

SECCAO | - FUNDOS DE CAIXA

Artigo 1.° - Entrega

1. A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pela pessoa responsavel da
tesouraria aos/as titulares designados/as apos aprovacdo em reunidao da CM ou, em
caso de manifesta necessidade, por despacho do/a PCM que deveréa ser presente na
reunido da CM seguinte, através de emissdo em duplicado de uma nota de
lancamento que deve ser assinada pelos/as titulares do fundo e pelo/a responsavel,
devendo um exemplar ficar na tesouraria e o outro no Posto de Cobrancga.

2. O servico de contabilidade deve criar, para cada fundo uma conta de caixa
(11.1.x...) utilizando para o efeito as contas de transferéncia de caixa (11.9.x...).

3. Quer o servico de Contabilidade quer a Tesouraria deverdo proceder aos registos
necessarios.

Artigo 2.° - Reposicao

1. Oslas titulares dos FC devem repor junto da Tesouraria 0 montante atribuido, no
altimo dia util de cada ano.

2. Sempre o/a titular do FC se encontre ausente ao servico no dia referido no ponto
anterior, devera providenciar pela entrega do FC atempadamente.

3. A Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca,
apos a reposicao dos FC.

4. O servico de Contabilidade devera efetuar 0s necessarios registos em
complemento do descrito no nimero anterior.

Artigo 3.° - Procedimentos de controlo
Os FC sao objeto de balan¢o nos termos do artigo 27.° da NCI.
Artigo 4.° - Responsabilidade

1. A responsabilidade por situagbes de alcance sdo imputdveis aos/as
trabalhadores/as que procedem a emissdo e cobranca da receita, devendo no

1
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entanto, a pessoa responsavel pela Tesouraria, no desempenho das suas funcoes,
proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

2. A responsabilidade por situa¢gfes de alcance é imputavel ao/a responsével titular do
FC, quando, no desempenho das suas fungcbes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, se concluir ter procedido com dolo.

3. Nas situacdes de auséncia dos/as titulares dos FC, deve o/a dirigente ou
coordenador/a designar uma pessoa substituta.

4. E da responsabilidade dos/as trabalhadores/as que detém o FC procederem as
diligéncias necessarias quando se verifiquem situacdes de diferenca no apuramento
diario das contas, assegurando a reposicao do valor em falta bem como a entrega do
montante apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

SECCAO Il - FUNDOS DE MANEIO

Artigo 5.° - Constituigéo

1. Compete a CM, sob proposta do/a dirigente da UO, aprovar a constituicdo dos FM,
a qual devera ser aprovada em minuta.

2. A proposta referida no numero anterior devera ser devidamente fundamentada e
conter os seguintes elementos:

a) Nome e categoria do/a titular;
b) Natureza da despesa a realizar;
c) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orcamental.

3. O servigco de Contabilidade elabora uma proposta de cabimento para cada FM com
o valor anual [12 vezes o referido na alinea b) do numero anterior], devendo

assegurar o cumprimento do definido na LCPA.

4. O servigo de Contabilidade deve criar para cada FM uma conta de caixa (11.8.X..)
e 0 respetivo tipo de pagamento.

5. Apos aprovacgao o servico de Contabilidade efetuard os necessarios procedimentos
de constituicdo enviando os necessarios documentos a Tesouraria.
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Artigo 6.° - Entrega

1. ApoOs realizacdo dos procedimentos descritos no artigo anterior a Tesouraria
procedera a entrega dos valores a pessoa a quem foi atribuido o FM.

2. A entrega pode ser em numerario ou por transferéncia bancaria, mediante acordo
entre o/a titular e o/a responsavel da Tesouraria.

Artigo 7.° - Guarda do FM

1. Osl/as titulares do FM sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles/as
entregues.

2. A guarda do FM depende da vontade dos/as seus/suas titulares e pode efetuar-se
em cofre ou conta bancaria. No caso da efetivacdo através de conta bancaria esta
tera que ser aberta em nome do/a titular, destinada exclusivamente ao fundo e da sua
exclusiva responsabilidade.

3. Os FM séo objeto de balango, nos termos do artigo 27.° da NCI.

4. E da responsabilidade dos/as trabalhadores/as que detém o FM procederem a
todas as diligéncias quando se verifiquem situacdes de diferenca no fundo,
assegurando a reposicdo de valores em falta bem como a entrega do montante
apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

Artigo 8.° - Utilizacéo

1. O FM sO6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e
inadiaveis, cuja natureza corresponda a classificagdo orcamental que Ihe esta
associada, de acordo com o classificador econémico das receitas e despesas das

autarquias locais, em vigor.

2. Nao podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de
inventariagao.

3. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, sdo solidariamente
responsaveis pela despesa, o/a titular do FM e o/a respetivo/a dirigente.
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Artigo 9.° - Reconstituicao
1. A reconstituicdo do FM é feita no final de cada més através da entrega, no servico

de Contabilidade, dos documentos justificativos da despesa, emitidos sob forma legal,
em nome do MA, de acordo com o disposto no CIVA.

2. O servico de Contabilidade, apds conferéncia da conformidade legal dos
documentos apresentados, efetua os adequados movimentos contabilisticos com
vista a emissao das correspondentes ordens de pagamento e emissao do necessario
documento de reconstituicao.

3. Apos realizacdo dos procedimentos descritos hos nameros anteriores a Tesouraria
procedera a entrega dos valores a pessoa a quem foi atribuido o FM.

Artigo 10.° - Reposicao
1. A reposicdo do FM é feita no ultimo dia Gtil do ano a que respeita (ou quando cesse
0 motivo que fundamentou a sua atribuicdo), de acordo com o0s procedimentos

definidos para a reconstituigcéo.

2. Sempre que o/a titular do FM se encontre ausente ao servico no dia referido no
ponto anterior, devera providenciar pela entrega do FM atempadamente.

3. O servico de Contabilidade efetuard os devidos movimentos contabilistico para que
a Tesouraria proceda ao estorno do montante ndo utilizado.

4. A Tesouraria devera saldar as contas de caixa.

Artigo 11.° - Inutilizagdo dos documentos de despesa

Os documentos de despesa devem ser inutilizados através da aposi¢do de carimbo
de “Pago” e anexados ao respetivo mapa.

Artigo 12.° - Auséncias do/atitular do FM

1. O/a titular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre
gue ocorram por periodo superior a 30 dias. Estas auséncias determinam que se
observe o estabelecido para a reconstituicdo ou reposi¢ao, consoante decisdo do/a
dirigente ou chefe do servi¢o, em articulagcdo com a SGFPCO.

Norma de Controlo Interno: Anexo 2 — Fundos de Caixa e Fundos de Maneio



gadeitas
LAk
= 4

b
L/(" 23 A\.CP“QQ.

Municipio de Alcanena

2. Quando tal auséncia ndo seja do conhecimento prévio do/a titular do FM, o/a
dirigente ou chefe de servico, em articulagdo com o/a dirigente da SGFPCO,
determinardo uma solucdo adequada ao caso.

Artigo 13.° - Cessacdao do cargo ou mobilidade do/a titular do FM
Em caso de cessacdo de funcbes ou de mobilidade do titular do FM, e

independentemente do respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento ao
estabelecido no artigo 10.° do presente anexo para a reposicao.
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ANEXO 3 — DISPOSICOES RELATIVAS A RECEITA

Artigo 1.° - Emisséo de Documento de Cobranca

1. Os servicos emitem documento (guia de recebimento ou fatura) na respetiva
aplicacao informéatica, colocando as datas de emisséo e prazo de pagamento, quando
for o caso.

2. Do documento emitido deverd ser remetida uma coOpia para o servico de
Contabilidade, que efetua o adequado registo no SCA e quando for o caso, uma copia
para o servico de taxas e licencas, que efetuara o controlo da efetiva cobranca.

Artigo 2.° — Faturas/recibos manuais

1. Todos os livros de faturas/recibo manuais apresentam numeracao sequencial, dos
quais o original é entregue ao/a destinatario/a, o duplicado enviado ao servico de
Contabilidade e o triplicado é arquivado pelo servi¢co emissor.

2. No inicio de cada ano econdmico, 0 servico emissor informa o servico de
Contabilidade sobre o intervalo de numeros de faturas/recibo de cada posto de
cobranca utilizado no ano anterior.

3. Nao é permitida a desagregacéo de faturas/recibo dos respetivos livros.

4. O livro de faturas/recibo fica a guarda do/a superior/a hierarquico/a quando a
pessoa responsavel pela sua utilizacdo se encontre de férias ou outra situacao,
procedendo a designacao de substituto/a.

5. No caso dos documentos de receita serem “senhas” ou “bilhetes”, os canhotos séo
obrigatoriamente incluidos numa fatura ou guia de recebimento a qual devera ser
registada com a identificacdo de consumidor final.

6. Caso o/a destinatario/a solicite a inclusdo de nome ou numero de identificacéo
fiscal nestes documentos, devera ser emitida uma guia de recebimento especifica
para aquele efeito.

7. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura/recibo manual que

implique a sua anulagdo deve ser expressa na mesma a razao da sua inutilizagao,
com mencéo da ocorréncia na guia resumo do respetivo dia.
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8. Nos casos mencionados no numero anterior, é elaborada uma informacéo pelo
servico liquidador, devidamente validada pelo/a superior/a hierarquico/a, onde conste
0 motivo da inutilizacdo. O original e duplicado das faturas/recibo inutilizadas séao
enviadas ao servigo de Contabilidade permanecendo o triplicado no respetivo livro
com a indicag&do do motivo da inutilizag&o.

9. O servico de Contabilidade verificara, sempre que ocorra a entrega de valores, a
observancia da conformidade sequencial dos duplicados entregues.

Artigo 3.° - Agentes de cobranca

Por cada agente de cobranca deve haver um mapa de controlo de cobrancas, onde
serdo inseridos os documentos entregues para cobranca.

Artigo 4.° - Arrecadacdao de receita

1. O original do documento de arrecadacdo, no qual é aposto um carimbo com a
indicagdo de “Pago”, € entregue aos/as utentes e devidamente assinado pelo/a
trabalhador/a que procede a arrecadacao.

2. Os/as trabalhadores/as responsaveis pelos postos de cobranca sdo sempre
obrigados a entregar ao/a utente/cliente 0 documento comprovativo da venda ou da
prestacédo do servico emitido sob forma legal.

Artigo 5.° — Pagamento em prestacdes

1. Sempre que qualquer pessoa interessada requeira 0 pagamento em prestacoes,
deverdo os/as agentes de cobranca efetuar informagdo fundamentada para
apreciacao pelo 6rgao executivo.

2. A informacéo referida no nimero anterior devera conter, no minimo, 0s seguintes
elementos:

a) Identificacao do/a interessado/a (nome e NIF);

b) Facto gerador do valor a pagar;

c) ldentificacdo do registo de entrada do pedido e demais condi¢des requeridas;
d) Valor em divida e respetivo prazo de pagamento;

e) Valor de juros de mora, quando aplicavel.

3. Os planos de pagamentos em prestacOes, devidamente formalizados e depois de
autorizados pela CM, sao calculados pelo servico competente e obrigatoriamente
objeto de registo na correspondente aplicacdo informatica.
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4. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que
corram ao abrigo do Regime Geral das Contra-Ordenacdes, o célculo é feito pelo
servico instrutor, e objeto de registo na correspondente aplicacdo informatica.

Artigo 6.° - Devolucao de cheques

1. Caso se verifigue a devolucdo de cheques por falta de provisdo ou outro motivo,
por parte das instituicdes bancérias, o servico de Contabilidade deve informar, por
escrito, do facto ao/a seu/sua superior/a hierarquico/a e dar conhecimento por escrito
ao/a dirigente da SGFPCO e ao agente de cobranca responsavel que, sendo caso
disso, devera proceder de acordo com as regras legalmente previstas.

2. Os agentes de cobranca devem tomar as medidas necessarias para que o0
Municipio seja ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias
inerentes a devolucéo.

Artigo 7.° - Controlo das dividas de terceiros

1. O servico de Contabilidade efetua periodicamente e por amostragem a
circularizacéo a clientes, utentes e contribuintes, bem como procede a conciliacao e
reconciliacdo dos saldos das respetivas contas correntes.

2. Sempre que a circularizacdo se efetue apenas uma vez por ano, a data deve
coincidir com o encerramento do ano econémico.

3. O servico de Contabilidade informara os agentes de cobranca dos valores em
divida para que os mesmos possam proceder a sua verificacdo e confirmacao.

Artigo 8.° - Incumprimento de pagamento e Cobranca Contenciosa/Coerciva

1. E da responsabilidade dos agentes de cobranca promover a andlise dos saldos
devedores, nos termos definidos na legislacdo vigente, e enviar a respetiva entidade,
comunicacdo com a informacdo das datas a partir das quais comegam a correr juros
de mora e tem inicio o processo de cobranca coerciva.

2. Nos termos dos regulamentos especificos de cada area, quando ndo ocorra o

pagamento das taxas e outras receitas municipais, 0s agentes de cobranga procedem
a elaboracdo mensal de:
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a) Certidoes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a
instrucdo do processo de execugédo pelo servico competente;

b) Relatérios de divida da receita de natureza nao fiscal, a fim de remeter ao
Gabinete Juridico, ou pessoa a designar, para ser intentada a correspondente
acao executiva.

3. Os documentos referidos no niUmero anterior sdo tramitados internamente em
modelos préprios do Municipio.

4. E da responsabilidade do servico de Taxas e Licencas diligenciar a boa cobranca
da divida remetida para cobranca coerciva.

5. O Gabinete Juridico informa no final do trimestre a situacdo de cada processo, para
efeitos de eventual constituicdo, anulacdo ou reforco da provisdo de cobranca
duvidosa, as quais sdo objeto de identificacdo informatica por parte do servico de
Contabilidade.

Artigo 9.° - Cobranca em execucéao fiscal

1. A cobranca coerciva das dividas constituidas a que se apligue o regime da
execucao fiscal previsto no CPPT, inicia-se com a inscricdo da data de conhecimento
no documento de arrecadacao e extracao da certiddo de divida correspondente, pelo
agente de cobranca de receita, decorridos 30 dias ap6s o termo do prazo para
pagamento voluntario. A certiddo de divida é assinada pelo/a PCM e remetida ao
servico de taxas e licencas para efeitos do disposto no niumero seguinte.

2. Os processos de execucdo fiscal sdo instaurados e tramitados de acordo com a
legislacdo aplicavel — RFALEI, LGT, CPPT, RGTAL, e o disposto no ROSM do
Municipio.

Artigo 10.° - Anulagéo de receita
1. A anulacdo da receita € da responsabilidade da CM, sob proposta do/a seu
Presidente, assente em informacdo devidamente fundamentada, de facto e de direito,
pelo servico responsavel pela proposta de anulacéo.
2. O/a PCM tem competéncia para, de acordo com 0 pressuposto enunciado no

namero anterior, autorizar a anulagéo de receita de valor igual ou inferior a € 5.000,00
(cinco mil euros).
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3. A guia de anulacdo da receita € emitida e conferida na contabilidade por
trabalhador/a a designar pelo/a dirigente da SGFPCO, apds envio da respetiva
deliberacéo/decisdo por parte do servico responsavel pela sua elaboracdo, sendo
verificada por trabalhador/a que apure as provisdes e arquivada na Contabilidade.

Artigo 11.° - Restituigcdo da receita

1. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado
montante recebido indevidamente.

2. Compete ao servigo emissor da receita indevidamente recebida prestar informacao
fundamentada, de facto e de direito, ao/a PCM ou CM sobre os motivos da
arrecadacao indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicao.

3. O/a PCM tem competéncia para, de acordo com 0 pressuposto enunciado no
namero anterior, autorizar a restituicdo de receita de valor igual ou inferior a €
5.000,00 (cinco mil euros).

4. Apés a autorizagdo referida no namero anterior, o servigco emissor deve remeter a
informacgéo ao Servico de Contabilidade para que esta possa diligenciar no sentido da
restituicdo devida.

Artigo 12.° - Entrega de receita por entidades diversas do Tesoureiro.

1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, a entrega dos montantes arrecadados
é feita diariamente na Tesouraria, conjuntamente com os duplicados dos documentos
cobrados ou uma listagem que as identifique.

2. Os servicos referidos no artigo 40.° da NCI relativo a Cobranca de Receita, devem
entregar no servico de Contabilidade, para que este efetue a emissdao do documento
na aplicacdo SCA os seguintes elementos:

a) Listagem com as prestacfes de servicos e vendas efetuadas, retirada da sua
aplicacéo informatica, cuja data de referéncia deve ser inscrita no campo das
observacdes daquela guia de recebimento;

b) Duplicado dos documentos manuais emitidos.

3. O Servico de Contabilidade, no proprio dia, procede a conferéncia dos montantes

entregues com os duplicados entregues pelo agente de cobranca, emitindo para o
efeito a necessaria guia de recebimento.

Norma de Controlo Interno: Anexo 3 — Receita



i

2 \
4 23 AL(.A@

Municipio de Alcanena

4. O servico de Tesouraria confere o valor entregue e coloca as datas e carimbo de
recebimento nos documentos.

Artigo 13.° - Responsabilidades

1. A responsabilidade por situacGes de alcance é imputavel aos/as trabalhadores/as
que procedem a cobranca da receita devendo o responsavel da Contabilidade
designado, no desempenho das suas fun¢des, proceder ao controlo e apuramento
das importancias entregues.

2. A responsabilidade por situacfes de alcance é imputavel ao responsavel da
Contabilidade designado, quando, no desempenho das suas fungbes de gestéo,
controlo e apuramento de importancias, se concluir ter procedido com dolo.

Artigo 14.° — Documentacédo dos postos de receita ndo informatizados

1. Os postos de cobranca néo informatizados elaboram uma guia resumo diaria com
indicacdo por ordem sequencial de todas as faturas/recibos arrecadadas ou
inutilizadas. A esta guia sdo anexadas as faturas/recibos, o relatério de conferéncia
dos meios de pagamento, a listagem de cheques e de depdsito bancario, bem como
dos taldes de fecho de TPA, se os houver.

2. A documentacdo indicada no numero anterior € encaminhada pelo posto de
cobranca para o servico de contabilidade do respetivo servigo o qual procede a:

a) Conferéncia da informacéao recebida;

b) Registo da liquidacdo de cada uma das faturas/recibos manuais no sistema
informatico e emissao da guia de recebimento;

c) Emissdo do resumo de liquidacdo, da guia resumo por posto e do depdsito
interno.

3. O servigo de Tesouraria confere o valor entregue e coloca as datas de recebimento
nos documentos.

Artigo 15.° — Donativos Monetérios

1. Todos os donativos carecem de aprovacao pela CM.

2. Apos aprovacao pela CM das propostas respeitantes a aceitagdo dos donativos, ou
da celebragéo de contratos respeitantes a donativos, sdo 0s mesmos enviados para a
SGFPCO, acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissédo da
declaracédo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.
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3. O registo dos doadores € feito centralizadamente no SGFPCO, devendo os
respetivos servicos comunicar até ao més de Fevereiro do ano seguinte, todos os
donativos aceites de forma a reportar a Direcgdo-Geral de Impostos (DGCI).

Artigo 15.° - Isengdes
1. Os atos administrativos passiveis de isencéo sao os previstos no RTTLMA.

2. As isencfes nao previstas no numero anterior apenas podem ser concedidas apos
aprovacao pelos 6rgdos competentes.
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ANEXO 4 — DESPESA

Artigo 1.° - Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente hum momento
prévio a assuncao concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de
despesa, ou estimado quando ndo seja possivel apurar o valor efetivo.

2. Quando o valor corresponda a uma estimativa € calculado com base,
nomeadamente, nos valores referenciais de mercado ou nos valores histéricos,
resultantes de operacgdes similares.

3. Nas situacfes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no
ano em curso, o servico de Contabilidade verifica a existéncia de disponibilidade
orcamental para esse efeito, efetuam o registo contabilistico do cabimento no valor
estimado para o ano econdmico em curso, na aplicacdo informéatica SCA
independentemente do procedimento adotado.

4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo SCA, o respetivo documento
comprovativo, visado manual ou eletronicamente pelo seu autor, o qual acompanha a
proposta de abertura de procedimento, emisséo de requisicdo externa ou proposta de
atribuicdo de apoios.

5. O servico de Contabilidade trimestralmente envia as diversas unidades organicas e
demais servicos, balancete atualizado das GOP diretamente impressa da aplicacdo
informatica.

Artigo 2.°—= Compromisso

1. Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a
proposta de realizacdo de despesa tem de ser devidamente fundamentada de facto e
de direito e conter expressa a seguinte mencao: “O procedimento adotado com vista a
contratacdo cumpre todas as disposi¢des legais e regulamentares aplicaveis”, na qual
se encontra subjacente o parecer prévio do 0rgao executivo ou deliberativo, quando
aplicavel e consoante os casos.

2. A decisdo de adjudicacao, atribuicdo de apoio ou aprovacédo de realizacdo de

despesa, carece da existéncia de fundos disponiveis e adequado registo na aplicacao
informatica SCA.
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3. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo e antes da notificacdo da mesma ao
adjudicatéario, os servicos efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido
para o ano em curso e/ou anos futuros.

4. O servico instrutor assegura a comunicacdo ao adjudicatario dos elementos
relativos aos dados do compromisso.

5. O servico de Contabilidade analisa trimestralmente a posi¢cdo dos compromissos
assumidos sinalizando as reducdes ou anulagcdes de compromissos do ano ou anos
seguintes, informando a SGFPCO de todas as anulacdes ocorridas, bem como as
reducdes efetuadas em mais de 50% do valor inicialmente constituido.

6. O adjudicatario ou equivalente devera estar identificado como fornecedor do
Municipio antes do registo do compromisso, mediante a prévia indicacdo do seu
nome, residéncia ou sede, NIF e NIB, devidamente comprovados.

7. A obtencdo dos dados referidos no ndamero anterior € suprida oficiosamente,
designadamente quando esses elementos constem ja do procedimento.

Artigo 3.° — Processamento

1.Todas as faturas ou documentos equivalentes sdo enviados diretamente pelos
fornecedores para o servico de Contabilidade, que apOs registo no servico de
expediente, procede ao registo contabilistico da divida, com excecdo das que titulem
despesas realizadas através de fundos de maneio cuja tramitacdo devera obedecer
ao disposto no anexo Il da presente NCI.

2. Compete ao servico de Contabilidade analisar se foram respeitados os normativos
legais e regulamentares relativos a:

a) Competéncia para a realizacdo da despesa,;

b) Adequacéo do procedimento adotado;

¢) Enquadramento orcamental e patrimonial;

d) Cumprimento das normas de controlo interno;
e) Adequacao da execucdao financeira do contrato.

3. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, o servico de Contabilidade
procede ao respetivo registo contabilistico, arquiva temporariamente o original e
remete cOpia da mesma em formato fisico ou eletronico ao servi¢co responsavel pela
despesa, no prazo de 48 horas contadas a partir da entrada da mesma no servi¢o de
Contabilidade.

Norma de Controlo Interno: Anexo 4 — Despesa



i

2 \
4 23 AL(.A@

Municipio de Alcanena

4. Caso se verifiqgue que a fatura emitida tem por base uma folha de obra, guia de
transporte ou equivalente ou que se encontre jA confirmada pelo servigo recetor, o
servico de Contabilidade procede ao registo no SCA nas contas de terceiros (2211 ou
2611).

5. Caso ndo se verifique o mencionado no numero anterior, o0 servico de
Contabilidade procedera ao registo contabilistico na aplicacdo SCA nas respetivas
contas de terceiros relativas a documentos em conferéncia (228 ou 2618).

6. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, o servico de Contabilidade
coloca na copia, de forma clara e evidente, a mencédo de “Duplicado” remetendo o
mesmo para arquivo pelo servigo de Aprovisionamento.

Artigo 4.° — Conferéncia da fatura

1. Os servicos responsaveis pela execucdo da despesa procedem, com suporte na
copia enviada pelo servico de Contabilidade, a confirmacdo do cumprimento do
contrato e emissao de fatura pelo fornecedor de acordo com este.

2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue ou servi¢co prestado,
deve o/a trabalhador/a que as rececionou proceder de acordo com o disposto no
namero anterior.

3. A conferéncia mencionada nos numeros anteriores devera sempre no prazo
maximo de cinco dias Uteis apdés comunicacdo pelo servico de Contabilidade ou
rececao.

4. A confirmacgéo a que se refere os nimeros anteriores concretiza-se através do visto
manual ou eletronico pelo servico adquirente. Caso o visto seja manual o mesmo
devera conter identificacdo clara e legivel relativa a identificacdo do aeu autor e data
da realizacéo da conferéncia.

5. A conferéncia, verificacdo e registo inerentes a realizacdo de despesas, sempre

que estejam envolvidas remuneragcdes com o pessoal ou que originarem novas
dotacGes de pessoal ndo pertencente aos quadros, sdo da competéncia do SRH.

Artigo 5.° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesa em que se verifique ndo cumprirem 0s requisitos legais
sao devolvidos.
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Nestes casos, o documento deve ficar registado na aplicacdo informatica com
indicagdo no campo das “observagdes” da sua devolugdo e do respetivo nimero do
registo de saida no servigo de Expediente.

2. Caso se detetem desconformidades, deverd o servico conferente descrever os
respetivos fundamentos para que o servico de Contabilidade proceda a devolucéo da
fatura no prazo maximo de 30 dias apés a respetiva emissao.

3. Cabe ao servico de Contabilidade contactar os fornecedores para que estes
procedam a correcao das desconformidades e proceder a sua devolucao.

4. Sao sempre devolvidas as faturas:

a) Que néo obedecam aos requisitos legais;
b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servicos;
c) Cujos bens e servigcos nao tiverem sido requisitados/entregues.

5. Todas as devolucdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, que
€ objeto de registo. Este procedimento sera devidamente adaptado no caso de
devolucado de documentos eletronicos.

Artigo 6.° - Liquidacdo da despesa

1.0 servico de Contabilidade processa os documentos apés confronto da fatura com o
auto de medicéo de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso
de bens adquiridos, com o documento que suportou a entrega e com a requisicao
externa ou os documentos de aquisicdo externa ou, quando se justifique, cépia do
contrato associado a requisicao.

2. A existéncia de diferencas entre a fatura e o documento de aquisicdo externa tem
que ser justificada pelo servico emissor da requisicdo, excluindo-se apenas as
divergéncias resultantes de alteracBes fiscais ou arredondamentos de décimos de
céntimos.

3. Apos processamento da fatura o servigo de Contabilidade deve:

a) Informar o servico de Patrimonio, para que, sendo caso, promova a
inventariagdo, seguro e demais registos, nos termos da lei;

b) Efetuar o registo dos custos e imputacéo ao respetivo centro de custos (quando
existir);

c) Emitir a respetiva ordem de pagamento a qual devera ser rubricada pelo/a
trabalhador/a que procede a sua emissao.
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Artigo 7.° — Pagamento

1. ApGs a emissdo das ordens de pagamento, as mesmas sao validadas pelo/a
dirigente da SGFPCO e submetidas a autorizacdo pelo membro do 6rgédo executivo
com competéncia na area financeira, sendo de seguida encaminhadas para a
Tesouraria para pagamento.

2. Os pagamentos a efetuar obedecerdo a critérios que venham a ser definidos
respeitando sempre o legalmente definido, com vista ao cumprimento da LCPA e
preferencialmente tendo em conta os prazos de pagamento.

Artigo 8.° - Controlo das dividas a terceiros

1. O servico de Contabilidade efetua periodicamente circularizacdo a fornecedores e
outros credores e procede a conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das contas
correntes.

2. A circularizacao € realizada a totalidade dos fornecedores pelo menos uma vez por
ano, sendo realizada periodicamente efetuada por amostragem.

3. Na realizacdo da circularizacdo anual o extrato da conta corrente deve ser
reportado ao ultimo dia do ano.

Artigo 9.° — Regras de execucdao contabilistica a cumprir no més de Dezembro

para efeitos de encerramento

No final de cada exercicio econdémico e até a data em que este se encerra, todas as
faturas ou documentos equivalentes sdo registados no ultimo dia Gtil do ano, para que
todos os custos e proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente
ocorrem.
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ANEXO 5 — CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 1.° - Procedimento de aquisicao de empreitadas

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada,
deve o servico requisitante elaborar uma informacao a submeter a DPGOM.

2. Cabe a DPGOM, previamente ao procedimento de realizacdo da despesa, verificar
se 0s bens objeto da intervencdo sao propriedade do MA e estdo devidamente
inscritos nas respetivas matriz e registo predial.

3. Ap6s o cumprimento do referido no nimero anterior a DPGOM envia a SGFPCO,
para emissdao do cabimento, informacdo com a designacdo da obra a realizar,
montantes previstos para 0 exercicio e exercicios seguintes, indicando o projeto/acéo
do PPI a afetar.

4. O servico de Contabilidade assegura que a emissdo do cabimento obedece ao
disposto no POCAL.

5. Se néo for possivel efetuar o cabimento, o servico de Contabilidade comunica o
facto a SGFPCO, que informard o servigo requisitante desse facto. Neste caso, s6
sera objeto de modificacdo aos documentos previsionais se possuir despacho de
concordancia em relacdo a necessidade e oportunidade da empreitada por parte de
guem possua competéncia para autorizacdo da despesa.

6. ApGs o cabimento pode a DPGOM efetuar todos os procedimentos inerentes a
contratacao da empreitada.

7. Previamente a adjudicacéo devera a DPGOM solicitar ao servigo de Contabilidade
0 Necessario compromisso.

8. Logo que se verifiqgue a concretizacdo do compromisso, o servico de Contabilidade
envia a respetiva informagdo a DPGOM para que esta desencadeie 0os procedimentos

necessarios a adjudicacao.

9. Efetuada a adjudicacdo, a DPGOM envia ao/a trabalhador/a designado/a como
Oficial Publico o respetivo processo para elaboracéo do inerente contrato.

10. Apés a celebracdo do contrato, o/a trabalhador/a designado/a como Oficial
Publico envia ao servi¢co de Contabilidade copia do contrato.
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11. Sempre que se verifigue a dispensabilidade da celebracdo de contrato escrito a
DPGOM envia ao servico de Contabilidade informacédo de adjudicacdo acompanhado
do cronograma financeiro da obra.

12. O servigco de Contabilidade devera, sempre que o contrato deva constar no mapa,
referido no ponto 8.3.3 do POCAL, inseri-lo na aplicacdo informatica SCA de modo a
constar no mapa da contratagao administrativa.

13. O acompanhamento da obra cabe a DPGOM que deve enviar os autos de
medicao dos trabalhos executados e aprovados a SGFPCO acompanhado de todas
as informacdes que tenham implicacdo contabilistica e financeira. Constam
obrigatoriamente daquelas informag¢des, os fundamentos dos trabalhos n&o
executados, trabalhos a menos e trabalhos a mais e revisdes de pregos.

14. Com a conclusdo da empreitada a DPGOM envia ao servigo de Patrimonio, para
inventariacdo, copia dos autos da rececao provisoria.

Artigo 2.° - Procedimento a adotar em obras a realizar por administracao direta

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administracéao
direta deve o servico requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos
nameros 2 a 4 do artigo anterior.

2. As requisic6es de material de valor superior a € 5.000,00 (cinco mil euros), que se
destine a incorporacdo em obras efetuadas ao abrigo deste procedimento, tém que
ser acompanhadas de orcamento e auto de medicéo relativos a intervencdo em causa
em que se identifique o local de realizagéo da obra.

3. A requisicdo de material, bem como a quantificacdo de valores relativos a utilizacéo
de viaturas, mao-de-obra e demais custos de cada intervencdo tem que obedecer,
guanto aos valores envolvidos, as regras de autorizacao de realizacdo de despesa.

Artigo 3. °- Procedimento de aquisi¢cao de bens e servigos

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens moveis nao
armazenaveis, ou a prestacdo de servicos que ndo possam ser satisfeitos pelos
servicos municipais, devera o servigo requisitante remeter ao servico de Contabilidade
um pedido de aquisicdo assinado pelo responsavel dessa UO, ou por ele confirmada,
por meio informatico, conforme modelo em uso no momento.
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2. Tal informacao tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia, em
relacdo a necessidade e oportunidade de aquisicdo dos bens ou servicos em causa
por parte de quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizacéo
da despesa.

3. Da informagé&o tém que constar ainda os seguintes elementos:

a) Fundamentacéo da necessidade da realizacdo da despesa;

b) Identificacéo e especificacdes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem
adquirir;

c) Estimativa do custo dos bens ou servicos;

d) Indicacéo da acdo das GOP onde se insere a aquisi¢cao;

e) ldentificacdo dos requisitos técnicos na selecéo do fornecedor, se os houver;

f) Caderno de encargos, sempre que seja Nnecessario;

g) Indicacdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderacdo dos
mesmos;

h) Indicacédo de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, N0s casos
em que tal seja necessario;

i) Destino inequivoco dos servigos/bens;

j) Declaracao fundamentada quanto ao néo fracionamento da despesa.

4. A informacéo referida nos nimeros anteriores pode ser substituida por requisicdo
interna sempre que se trate de aquisi¢cdes realizadas através do procedimento de
ajuste direto simplificado.

5. As requisicdes de material informatico ou de comunica¢des sdo obrigatoriamente
precedidas de informacdo técnica da responsabilidade do servico de informética, a
qual deve ser solicitada pelos servicos requisitantes e remetida a SGFPCO
conjuntamente com a informacéo a que se refere o nimero anterior.

6. Nos casos em que, atendendo a especificidade dos bens/servigos a adquirir, for
identificado o fornecedor pelo servico requisitante, devera ser colocado no
documento, pelo proponente ou por quem autoriza a despesa, a mencao: “Nao
existem conflitos de interesse”, como forma de confirmagdo da inexisténcia de
incompatibilidade nem favorecimento do fornecedor proposto.

7. Sempre que se verifique a necessidade/obrigatoriedade de obtencdo de parecer
prévio vinculativo ou autorizagcdes especificas pelos 0Orgados executivo e/ou
deliberativo, deverdo o0s servigos requisitantes efetuar os necessarios impulsos

procedimentais com vista a sua obtencéo incluindo o preenchimento de modelos
proprios previamente definidos, se 0os houver.
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Artigo 4.° — Pecas dos procedimentos

1. Os cadernos de encargos referentes aos procedimentos instruidos no municipio,
além das mencdes legalmente obrigatdrias, devem conter:

a) Uma clausula que preveja pagamento entre 30 a 60 dias, salvo em situacfes
excecionais, devidamente fundamentadas;

b) Quando nao seja exigivel a prestacdo de caucdo nos termos do n.° 2 do artigo
88.° do CCP, uma clausula que preveja a retencao, a titulo de garantia, de 10%
do pagamento dos valores a efetuar, nos termos referidos no referido artigo
88.°, nas situacdes em que o objeto da contratacdo o justifique e cujo valor seja
superior a € 10.000,00 (dez mil euros).

c) A seguinte mencdo: As faturas sdo emitidas em nome de Municipio de
Alcanena, NIF 500745773, onde deve constar obrigatoriamente a identificacao
do respetivo processo.

2. Nos casos em que o critério de adjudicacdo seja o do preco mais baixo, o caderno
de encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade das condicfes técnicas
dos bens e servicos a fornecer.

Artigo 5.° - Visto do TC

1. O/a trabalhador/a designado/a para exercer as funcfes de Oficial Publico procede a
numeracdo dos contratos escritos celebrados pelo Municipio, que € atribuida
sequencialmente, de acordo com 0 ano a que respeitam, e devido registo em livro
para o efeito.

2. Além das obrigacbes de arquivo previstas na lei, os contratos escritos séo
arquivados sendo que uma copia dos mesmos sera junto ao procedimento pré-
contratual que Ihe deu origem e uma outra copia a ser remetida para o servico de
Contabilidade.

3. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, os
Servigos respetivos sdo responsaveis por remeter para 0 servico com competéncia em
matéria de articulagdo com o Tribunal de Contas a documentagdo de suporte a
remeter aquela entidade.

4. Com a comunicacdo do visto, o servico com competéncia em matéria de

articulagdo com o Tribunal de Contas atualiza comunica a decisdo ao servigo
promotor da realizacdo da despesa bem como a SGFPCO.
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Artigo 6.° - Controlo da execucao

1. O servico promotor da realizacdo da despesa sera responsavel pelo
acompanhamento, controlo e fiscalizacdo de todo o processo até a sua concluséao,
bem como pela comunicacdo da necessidade de eventuais renovacbes e
desenvolvimentos dos demais procedimentos necessarios.

2. Sempre que a natureza do processo o justifique, deverd ser designado o/a
trabalhador/a que assumira as funcdes de gestor/a do projeto para assegurar o
cumprimento do disposto no numero anterior.

Artigo 7.° - Controlo da recegéo

1. A entrega e rececdo de bens € acompanhada de fatura ou outro documento de
transporte que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o
documento que serviu de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos
Servigos.

2. Compete ao servigco de Aprovisionamento o controlo das encomendas até a sua
satisfacao.

3. O/a trabalhador/a conferente, aquando da rececéo, tem que proceder a conferéncia
fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para
o efeito o documento que acompanhou os bens com os documentos da aquisi¢cao
externa.

4. No documento suporte a rececado dos bens, o/a trabalhador/a que os receba deve
apor, por inscricdo ou colocacdo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de
rececdo, categoria, cargo e identificacdo legiveis, e assinatura.

5. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o

requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servico
recusara a sua rececao.

6. Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada
apos a sua rececao, devera o servigo requisitante informar por escrito o fornecedor de
tal facto e providenciar no sentido de regularizar a situacdo, dando conhecimento a
SGFPCO para, caso necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e fiscais.

7. ApOs a rececgao e conferéncia dos bens, o servigo recetor deve enviar a SGFPCO o
original do(s) documento(s) mencionados no numero 1 deste artigo.
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8. Pelo menos, no final de cada ano, o servico de Contabilidade e o servico de
Aprovisionamento devem proceder ao controlo, por cruzamento entre a verificacdo
das notas de encomenda por movimentar e a analise das requisices externas
contabilisticas sem faturacdo, das requisicdes externas emitidas e ainda n&o
satisfeitas, efetuando as diligéncias que achar convenientes.

Artigo 8.° — Fornecimentos continuos

1. Todos os servigos do municipio deverdo, no inicio do ultimo trimestre de cada ano,
proceder a identificacdo e quantificacdo com discriminacédo de todas as carateristicas
técnicas necessarias dos bens necessarios para a concretizacdo das atividades a
desenvolver no ano seguinte passiveis de serem supridas através do recurso a
fornecimento continuo.

2. O procedimento inerente ao fornecimento continuo obedecera ao disposto no artigo
3.% do presente anexo e demais normais legais aplicaveis.

Artigo 9.° — Caucéo / garantia

1. Sempre que seja exigida a prestacao de uma caucao o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislacdo em vigor.

2. O servico contratante verifica a sua conformidade nos termos da legislacdo em
vigor, normas e regulamentos aplicaveis, procedendo ao envio do original ao servico
de contabilidade para que este proceda ao registo contabilistico em “Contas de
Ordem”.

3. Caso exista lugar a retencbes no ato de pagamento que revistam a natureza de
caucao, os respetivos valores sdo depositados em instituicdo bancéaria a ordem do
Municipio e registados em “Operacfes de Tesouraria”. O servico de contabilidade
envia uma copia da respetiva guia de recebimento ao servi¢co contratante.

4. Os servicos responsaveis pela contratacdo fundamentam e informam o servico de
Contabilidade, o qual procederda ao cancelamento total ou parcial da caucéo,
efetuando os respetivos registos contabilisticos.

5. No caso de acionamento devera o servi¢co contratante, proceder ao acionamento da
mesma junto da respetiva entidade, dando conhecimento desse facto a SGFPCO.
Apés recebimento o servico de Contabilidade envia uma coépia da guia de
recebimento ao servigo contratante.

6. Para efeitos do numero anterior, considera-se documentagcao necessaria:
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a) Auto de rececao provisoria;

b) Auto de rececéao definitiva;

c) Conta da empreitada, onde devem constar:
I. os valores adjudicados e pagos do contrato inicial, bem como adicionais ou

revisdes de preco se for o caso;

ii. os valores relativos a garantias e retengdes efetuadas;

d) Certiddo e inquérito administrativo;

e) Caso a empreitada ndo se encontre paga na totalidade e o saldo existente seja
para anular, os servi¢cos elaboram uma informacdo neste sentido, sendo que
esta carece sempre de autorizacdo da entidade competente.

Artigo 10.° — Obrigacdes estatisticas

1. Para efeitos do cumprimento das obrigacdes previstas no artigo 472° do CCP, a
SGFPCO, no inicio de cada ano econdmico, retira do sistema informatico uma
listagem dos contratos celebrados no ano anterior, a qual é enviada para os diferentes
servicos contratantes para validacao.

2. Aos servicos contratantes compete validar a listagem mencionada no namero
anterior num prazo de 10 dias Gteis, bem como remeter demais informacéao solicitada.

3. Compete & SGFPCO elaborar os relatérios mencionados no artigo 472° do CCP e
envia-los as entidades competentes
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ANEXO 6 — GESTAO DE EXISTENCIAS (GESTAO DO ARMAZEM, ARMAZENS
MOVEIS E INVENTARIACAO FISICA)

Artigo 1.° - Gestéo dos stocks e fichas de existéncias

1. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sao
efetuados através da aplicacéo informatica de armazéns — GES.

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

3. Os registos nas fichas de armazém séo efetuados por trabalhadores/as que néo
procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que atenta a
relacdo custo/beneficio, tal seja possivel, nomeadamente:

a) Criacao da ficha do bem e associacdo ao armazém de destino por atribuicdo do
cbdigo a cada artigo;

b) Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de
remessa, fatura ou devolugéo de requisicéo interna;

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

4. As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisicdo, incluindo as despesas
incorridas até ao respetivo armazenamento, através do sistema de inventario
permanente, sendo utilizado o custo médio ponderado como método de custeio das
saidas.

5. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida
dao, obrigatoriamente, entrada em armazém, através de guia de devolucdo ou
reentrada. Contudo, neste servico apenas se rececionam sobras de bens que estejam
intactos e desde que se verifiguem os devidos requisitos de acondicionamento.

Artigo 2.° - Administracao direta

1. Sempre que se verifique a realizagdo de obras por administracéo direta devera ser
efetuado pela DPGOM um registo individualizado por cada obra, do qual conste:
- Identificacéo da obra a realizar;
- identificacdo do/a(s) trabalhador/a(es) afeto/a(s);
- numero de horas realizadas por cada trabalhador/a identificado/a no ponto
anterior;
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- identificacdo dos equipamentos afetos e discriminacdo do numero de
horas/maquina utilizadas;
- relacdo quantificada dos materiais empregues.

2. A requisicdo de materiais ao armazém com 0s respetivos valores serve para
determinar os custos da “obra” de administracéo direta.

Artigo 3.° - Movimentagéo de existéncias (inclui Pedido/requisicdes de bens

armazenaveis)

1. A entrega de bens é efetuada no armazém designado para o efeito,
obrigatoriamente distinto do local de realizacdo das compras. Ao fazer a encomenda e
indicar o local de entrega, o servico responsavel pela aquisicdo envia a copia da
mesma para o armazém referido.

2. A entrada de bens em armazém apenas € permitida mediante a apresentacao da
respetiva guia de remessa/transporte, requisicdo ou documento equivalente.

3. Imediatamente apdés a rececdo dos bens € efetuada pelo responsavel pelo
armazeém, a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando os bens
recebidos com a documentacdo referida no numero anterior e efetuado o respetivo
registo na ficha de armazém.

4. As saidas de existéncias € feita mediante solicitacdo ao armazém, tendo sempre
como suporte documental uma requisicdo interna, devidamente autorizada pelo
orgdo/servico competente.

5. As guias internas de saida de existéncias do armazém sao emitidas numa Unica via
gue ficara na posse do responsavel de armazém.

6. No caso de devolucéo de existéncias apds o seu fornecimento aos servicos, estas
sdo acompanhadas de uma guia de entrada no momento da devolucéo, assinalando-
a com a mencéao “Devolucdo” e 0 motivo sucinto da mesma.

7. Tratando-se da devolucdo de artigos sobrantes das obras executadas pela
Autarquia, o procedimento sera semelhante.

Artigo 4.° — Quebras e ofertas
1. E da competéncia dos responsaveis pelos armazéns a dete¢do de produtos que

apresentam menor rotatividade, maior risco de deterioracdo ou que registem quebras
anormais em stock.
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2. O responsavel pelo armazém informa periodicamente o responsavel de nivel
superior sobre existéncias obsoletas e depreciadas, no sentido de apurar se as
requisicdes de existéncias sdo ajustadas as necessidades ou se, pelo contrario, deve
ser reformulado o sistema de aprovisionamento, a fim de evitar desperdicios
desnecessarios.

3. Apenas sao efetuadas ofertas de existéncias pelos servicos mediante autorizacao
do 6rgdo com competéncia nessa matéria.

4. Os servicos sdo responsaveis pelo registo da transferéncia do bem na respetiva
ficha de armazém, a qual deve indicar a data de entrega e a entidade a que os artigos
se destinam.

Artigo 5.° - Controlo das existéncias

1. Compete ao servigo responsavel pelo armazém:

a) Verificar se 0 movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente
refletido nas fichas de inventario, em suporte papel ou em formato digital;

b) Assegurar que as requisi¢cdes internas existentes no armazém preenchem o0s
requisitos impostos pela Autarquia;

c) Proceder ao controlo das situagcfes de requisicdes periddicas por regularizar;

d) Conferir os pedidos e entregas dos bens armazenados pelo fornecedor
(fornecimentos continuos).

2. As existéncias sdo obrigatoriamente inventariadas no final de cada ano civil.

3. Compete ao responsavel pelo armazém a realizacdo do reporte anual a SGFPCO,
dando conhecimento das existéncias de cada armazém a data requerida.

4. Devem ainda ser efetuadas contagens com a periodicidade adequada, podendo
recorrer-se a testes de amostragem.

5. A inventariacdo fisica das existéncias € sempre efetuada na presenca do
responsavel pelo local de armazenamento e por trabalhadores/as que ndo procedam

ao registo dos movimentos nas fichas de existéncias.

6. Apos a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica é
efetuado na aplicacéo informatica GES pelo responséavel pelo armazém.

7. Se na referida contagem se verificar a ocorréncia de divergéncias, estas sao
verificadas, atualizadas e apurados eventuais falhas que Ihes tenham dado origem.
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8. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em
processos de aquisi¢do, deve ser incluida no relatorio, devidamente fundamentada,
informacdo do seu destino final, a submeter a aprovacdo do membro do executivo
responsavel pela area.

9. O controlo dos bens referidos no numero anterior sera efetuado pelo sector
responsavel pelo seu armazenamento.

10. No inicio de cada novo ano as quantidades expressas na aplicacdo informatica
deverdo corresponder as quantidades existentes em armazém.

Artigo 6.° - Stock minimo e maximo
1. Os stocks minimos e maximos por artigo sdo quantificados.
2. O reforco do stock de matérias-primas é efetuado mediante requisicdo externa ou
autorizacdo de compra, elaborada de acordo com os modelos em vigor, devidamente

autorizada pelo membro do 6rgédo executivo responsavel.

4. A satisfacdo da requisicdo para reforco de stock efetiva-se mediante entrega pelo
respetivo fornecedor.
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ANEXO 7 — GESTAO DO IMOBILIZADO

SECCAO | - COMPETENCIAS

Artigo 1.° - Competéncias gerais dos Servigos e colaboradores/as

1. Além das competéncias previstas no ROSM e no Regulamento Interno de
Inventério e Cadastro do Patriménio Municipal, devem os servi¢cos e todos/as os/as
colaboradores/as:

a) Proceder a utilizacdo adequada, controlar e zelar pela salvaguarda,
conservacdo e manutencdo dos bens que lhes estejam afetos, devendo
participar ao servico de patriménio qualquer desaparecimento ou outro facto
relacionado com a alteracdo ou afetacdo do seu estado operacional ou de
conservacgao;

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos
bens pelos quais sdo responsaveis;

c) Informar obrigatoriamente o servico de patrimoénio de quaisquer alteracdes a
folha de carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias
internas, abates e recebimento de novos bens;

d) O servico de Contabilidade deve informar o servico de Patriménio sobre a
existéncia de faturas de aquisicdo de bens, para a devida triagem e
inventariacdo dos bens suscetiveis de tal procedimento.

2. Compete ao servi¢o de patriménio:
a) Proceder a identificacdo, registo e controlo de todos os bens méveis e iméveis
do Municipio e manter atualizado o respetivo inventario e cadastro;
a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienacdo de bens que os
servicos entendam dispensaveis nos termos da lei;
b) Enviar a SGFPCO, no ambito da prestacdo de contas, a documentagdo que
esta lhe solicitar.

Artigo 2.° - Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servigos
municipais comunicar a SGFPCO:

a) As alteracOes dos contratos de arrendamento ou de outras formas de locacéo
nos diversos edificios municipais;
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b) A alteracdo dos valores das rendas de acordo com a legislacdo especifica
aplicavel ao tipo de contrato;

c) A existéncia de demolicbes ou alteracdes na estrutura de construcdo que
impliquem atualizacdes no cadastro do patriménio municipal, na matriz e no
registo predial;

d) A informacao necessaria, no caso de empreitadas, relativamente a propriedade
do Municipio sobre os prédios objeto de intervencéo;

e) Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por
empreitada, acompanhado(s) do(s) respetivo(s) anexo(s) e demais documentos
necessarios a inventariacdo, designadamente, as respetivas plantas
(localizacao e edificio);

f) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos com os respetivos anexos,
bem como informacdo dos valores de caugcédo dos projetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros);

g) Informacéo sobre as areas de cedéncia, quer para o dominio publico quer para
o dominio privado do Municipio, no ambito da aprovacédo do licenciamento de
obras particulares, acompanhada de certiddo de cedéncia, de planta sintese ou
de implantacdo, de onde constem as areas de cedéncia, ou comunicacdo e
acesso ao processo eletrénico do processo de licenciamento de obras;

h) Informacdo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas
municipais pelo préprio Municipio e sobre as obras realizadas por
administracao direta.

Artigo 3.° - Comissao de avaliacdo do patriménio municipal

1. A CAPM integra trabalhadores/as das areas de direito,
economia/gestao/contabilidade, arquitetura e engenharia, a designar pela CM.

2. A CAPM é composta por 3 elementos efetivos e 3 suplentes, designados no inicio
de cada mandato.

3. Compete a esta Comissao:
a) Avaliar os bens moveis e imdveis sempre que solicitado pelo/a PCM,;
b) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os

bens do imobilizado de dominio publico e privado;

4. Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comisséo, as decisdes tomadas
devem ser sempre registadas e relatadas.
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5. O relatério, que pode conter justificacbes de voto, € assinado por todos os
elementos intervenientes, e submetido a apreciacdo do O6rgdo executivo para
aprovacao dos critérios estabelecidos.

SECCAO Il - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 4.° - Fases de inventario

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administracdo e do
abate.

2. A aquisicao dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e
aos principios gerais da contratacdo publica em vigor.

3. O inventério dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

a) Classificacdo: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas
e classes, tendo por base a legislacdo em vigor;

b) Registo: descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas
das caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre
outros, de modo a possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos
patrimoniais;

c¢) Valorizacao: atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com
os critérios de valorimetria aplicaveis;

d) Identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de
inventario (procedimento de etiguetagem: corresponde a colocacdo de
etiquetas de codigo de barras geradas pela SIC, colocacdo de placas metdlicas
ou colocacdo de marcos nos bens inventariados, conforme se trate de bem
movel ou imével, respetivamente);

e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmacdo do
responsavel e com os documentos que determinam a propriedade a favor do
Municipio;

4. A administracdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservacao e
atualizacdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem. O servico de
Patriménio mantem atualizado um ficheiro através da aplicagdo informatica SIC, com
identificacdo dos bens, em bom estado de conservacdo que possam ser afetos a
servigcos/ UO.

5. O abate decorre da inoperacionalidade ou dispensabilidade do bem.
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6. O processo de abate deve ser devidamente fundamentado e aprovado pelo 6rgao
competente.

Artigo 5.° - Identificacdo do imobilizado

1. Em comum, os bens do imobilizado corpoéreo séo identificados pelo niamero de
inventario correspondente ao numero de ordem (sequencial na base de dados),
codigo de compartimento (espaco fisico), organica, cédigo do Cadastro de Inventario
dos Bens do Estado — CIBE, aprovado pela Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril.

2. Individualmente, os:

a) Bens moveis — sdo identificados com a designacdo, medidas, referéncias, n.°
de série quando aplicavel, tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais,
funcionalidade, ano e valor da aquisicdo, producdo ou avaliagdo ou outras
referéncias;

b) Bens imoveis — sdo identificados por georreferenciacdo, identificacdo do
distrito, concelho e freguesia e dentro desta, morada, confrontacdes,
denominacdo do imével, se a tiver, dominio (publico ou privado), espécie e
tipologia do imovel (urbano, rustico ou terreno para construgdo), natureza dos
direitos de utilizagcéo, caracterizacao fisica (areas, niumero de pisos, estado de
conservagao), ano de construcdo das edificacdes, inscricdo matricial e
descricdo no registo predial e, custo de aquisicdo, de construcédo ou valor de
avaliacao;

c) Veiculos — séo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do
Documento Unico Automdvel, consoante o caso.

Artigo 6.° - Regras gerais de inventariacao
1. As regras gerais de inventariacdo sdo as seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o numero de
inventario ser afixada nos préprios bens, sempre no mesmo local. Para cada
bem etiquetado, o registo no inventario faz-se através do preenchimento de
uma ficha inicial de identificacdo, através do registo na aplicacéo SIC, prevista
no POCAL.

b) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizagcdo, ndo seja
possivel a afixacdo da etiqueta de identificagcdo, sdo atribuidos numeros de
inventario e controlados por suporte informatico;
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c) Os bens mantém-se em inventario desde o0 momento da sua aquisicao até ao
seu abate, prolongando-se em termos de historico cadastral, pelo que o
numero de inventario, apds o abate, ndo sera atribuido a outro bem.

d) Os bens imoOveis devem conter, afixada ou colocada, uma placa com a
inscricdo “PATRIMONIO MUNICIPAL”.

2. Cada prédio, rustico ou urbano, d& origem a um processo de inventario, registado
na aplicacao informatica SIC, que inclui, deliberacfes, despachos, escritura, auto de
expropriacao, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizacédo e
do imével (no caso de edificios) e demais documentos relativos a alteracbes ao
mesmo.

3. Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rastica, mesmo que descritos
unitariamente na matriz e registo predial, devem ser autonomizados em termos de
fichas do inventario, tendo em vista a contabilizacdo nas adequadas contas
patrimoniais.

4. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda néo inscritos a
favor do Municipio, devem ser objeto de inscricAo matricial e registo predial e
posteriormente inventariados.

5. Em caso de aquisicdo de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno,
este devera ser registado numa ficha de inventario principal por 25% do valor da
aquisicdo, sendo o edificio registado numa ficha secundaria pelo restante valor.

6. Os bens imoOveis devem ter registo georreferenciado no sistema de informacao
geogréfica.

SECCAO lll - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 7.° - Fichas de inventério

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletr6nica e
tenderdo para a exclusividade deste registo.

2. Deveréo ser constituidos processos individualizados dos bens imoveis.

3. As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL, constituem documentos
obrigatorios de registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.
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Artigo 8° - Mapas de inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informacéo agregada por tipos de bens
de acordo com o POCAL e classificador geral do CIBE, e constituem um instrumento
de apoio a gestéao.

Artigo 9.° - Outros elementos

1. Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, a CM, para uma
gestao eficiente e eficaz do patrimonio, utiliza ainda os seguintes documentos, cuja
informacao deve constar do registo na aplicacao informatica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia,
c) Auto de cesséao;

d) Auto de abate.

2. Entende-se por folha de carga o documento onde sao inscritos todos os bens
existentes em cada espaco fisico.

SECCAO IV - VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, GRANDES REPARACOES E
DESVALORIZACOES

Artigo 10.° - Critérios de valorimetria do imobilizado
1. O ativo imobilizado do Municipio é valorizado, respeitando as disposi¢cdes
evidenciadas no POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens por parte da CAPM, devidamente explicitado nos anexos as
demonstracoes financeiras.

2. A avaliacdo de prédios urbanos e de terrenos para construcdo pode ser efetuada
com recurso aos critérios e formulas previstos no CIMI.

3. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, € atribuido ao bem em causa o
valor minimo admitido na aplicacdo de Gestdo do Imobilizado até ser objeto de uma
grande reparacao, por cujo valor devera entdo ser atualizado.

Artigo 11.° - Amortizacdes e reintegracoes

1. Sdo objeto de amortizagcdo todos os bens médveis e imodveis que ndo tenham
relevancia cultural constantes no CIBE, bem como as grandes reparacdes e

6
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beneficiacbes a que os mesmos tenham sido sujeitos e que aumentem o seu valor
real ou a duracdo provavel da sua utilizacao.

2. O método para o célculo das amortizagbes do exercicio é o das quotas constantes
e baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei e no custo de
aquisicao, producéo ou valor de avaliagdo deduzido do valor residual, devendo as
alteracdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e a demonstracéo de
resultados.

3. Para efeitos de amortizacdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a CAPM
atribuir o periodo da sua vida util. Se o periodo de vida util for diferente do legalmente
estabelecido, a quota € determinada pelo 6rgdo deliberativo sob proposta do 6rgdo
executivo, de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

4. Podem ser totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou producdo os bens
sujeitos a depreciacdo em mais de um ano econdémico, cujos valores unitarios nao
ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema
remuneratério da funcéo publica, ou outro indicador equivalente.

Artigo 12.° - Grandes reparacdes e conservacdes

1. Consideram-se grandes reparacdes ou beneficiagcdes as intervencdes efetuadas
aos bens moveis ou imdveis, que para além de prolongarem o periodo de vida util do
bem, possam aumentar o respetivo valor patrimonial.

2. Sempre que sejam solicitadas grandes reparacdes nas viaturas, a respetiva
requisicdo € acompanhada de uma informacdo por parte de trabalhador/a
especializado que ateste o valor acrescentado real ou a duracdo provavel da viatura
apos a reparacao.

3. Sempre que se verifiguem grandes reparacdes em imdveis ou infraestruturas a
DPGOM devera dar conhecimento ao servico de patrimonio.

Artigo 13.° - DesvalorizagOes excecionais

Sempre que ocorram situagdes que impliquem a desvalorizagcdo excecional de bens,
devera a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao servico de Patrimonio,
apos respetiva aprovacao pelo/a PCM, para efeitos de atualizacdo da respetiva ficha
de inventario.
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SECCAO V — ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA
Artigo 14.° - Alienagéo
1. Compete a SGFPCO o desenvolvimento dos procedimentos de alienacédo de bens.

2. Compete ainda ao servico de Patrimoénio efetuar o registo de abate dos bens.
Artigo 15.° — Abate

1. O auto de abate s6 serd processado apoés informacdo dos Servicos com
competéncias para tal e despacho do membro do executivo com competéncia na
area.

2. Sao situacbes suscetiveis de originar o auto de abate, as alienacdes, furtos,
permutas, doacdes e informacdes de inaptiddo operacional do bem.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condicdo obrigatéria prévia

ao abate do bem e posterior participacdo a seguradora para ressarcimento, participar
a ocorréncia as autoridades competentes (quando aplicavel).

Artigo 16.° — Cesséo
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de
cessao, da responsabilidade do servico de Patriménio, mediante a prévia

comunicacao pelo responsavel pela guarda do bem.

2. S6 poderdao ser cedidos bens, apos prévia deliberacdo da CM ou da AM, consoante
0s valores em causa, atentas as disposi¢cdes legalmente aplicaveis.

Artigo 17.° - Afetacao e transferéncia

A transferéncia de bens moveis depende de prévia informacdo ao servico de
Patrimonio, que elaborara o respetivo auto e remetera ao servico a folha de carga
atualizada.
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SECCAO VI - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 18.° - Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio participar o facto as autoridades policiais;

b) Informar o servico de Patriménio do sucedido, descrevendo o0s objetos
desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos numeros de inventario.

c) Das informacdes referidas no ponto anterior deverd ser sempre dado
conhecimento ao respetivo superior hierarquico e ao/a PCM.

Artigo 19.° - Extravios
Compete ao responsavel pelo servigo onde se verifique o extravio informar o servico

de Patrimonio do sucedido. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de
esgotadas todas as possibilidades de localizacdo do bem.
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ANEXO 8 — GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

Artigo 1.° - Formacgao Profissional

1. Constitui dever da entidade empregadora publica contribuir para a elevagdo do
nivel de produtividade dos/as trabalhadores/as, nomeadamente proporcionando-lhe
formacao profissional.

2. O SRH devera elaborar, no final de cada ano, Plano de Formacdo para o ano
seguinte.

Artigo 2.° - Acolhimento e Integracao
O SRH devera manter atualizado o Manual de Acolhimento de forma a possibilitar

uma maior facilidade de integracdo que através do recurso a contratacdo quer nas
situacdes de mobilidade.

Artigo 3.° - Mobilidade Interna

As situacdes de mobilidade interna aplicar-se-80 as normas constantes da legislacéo
em vigor a data sobre a matéria.

Artigo 4.° - Avaliacdo de desempenho

1. Compete ao SRH assegurar o acompanhamento da aplicacdo do sistema de
avaliacdo de desempenho.

2. No processo de avaliacdo de desempenho, as mencdes qualitativas e respetiva
quantificacdo, quando fundamentam no ano em que sédo atribuidas, a mudanca de
posicdo remuneratOria na carreira ou a atribuicdo de prémio de desempenho, séo
objeto de publicitagdo, bem como as menc¢des qualitativas anteriores que contribuam
para tal fundamentacéo.

Artigo 5.° — Testes de conformidade
Compete ao SRH elaborar e preparar, para periodos homdélogos, mapas comparativos

da execucédo de despesas com pessoal, devendo para o efeito observar os seguintes
procedimentos:
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a) Mensalmente deve efetuar-se o controlo de vencimentos e outros abonos,
confrontando a despesa mensal com os valores orcamentado, cabimentado,
comprometido e pago por classificacdo organica e econémica;

b) Periodicamente deve efetuar comparacdo das despesas com pessoal, nas
principais rubricas, com o periodo homélogo do ano anterior;

c) Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordinarias e do realizado em
dias de descanso complementar, semanal e em feriados, bem como dos
respetivos encargos suportados;

d) Por trimestre, deve ser efetuada reconciliagcdo entre os totais dos registos de
assiduidade e dos mapas de processamento de vencimentos.

Artigo 6.° — Deveres de informacgdo e comunicacao
Compete ao SRH compilar e comunicar a toda a informacdo necessaria/exigida em

matéria de recursos humanos a Direcdo Geral das Autarquias Locais e demais
entidades com relevancia na matéria.
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ANEXO 9 — GESTAO INFORMATICA (SOFTWARE, HARDWARE E UTILIZACAO
DO E-MAIL)

Artigo 1.° - Aquisicao de Software

1. O Presidente da Camara, ou membro do executivo com a tutela da gestédo
informética ou o/a dirigente com delegacdo para o efeito aprova o conjunto de
sistemas, plataformas e de software aplicacional que compdem a arquitetura de
sistemas de informacdo do Municipio, devendo estas orientagBes constar do Plano
Diretor de Informatica.

2. Sempre que qualquer servico pretenda incrementar a plataforma base através de
nova funcionalidade ou de novo software que ndo esteja ainda contemplado, &
necessario proceder a homologacao das plataformas base do novo sistema junto do
servico competente em matéria de gestdo e modernizacao informatica, antes de este
ser adquirido ou desenvolvido.

3. O pedido de homologacéo € acompanhado da documentagdo necessaria para que
este servico avalie se a solucdo tecnoldgica proposta responde tanto aos requisitos
funcionais como se esta enquadrada no ambito da arquitetura tecnoldgica e/ou
aplicacional definida para CM.

4. Na falta de resposta no prazo de 10 dias Uteis, a resposta pedido de homologacéo
considera-se favoravel.

Artigo 2.° - Utilizagao de Software

1. A utilizacéo ilegal de software por parte de funcionarios/as ou colaboradores/as da
CM, incluindo cépias nao autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis
e/ou criminais para o/a funcionario/a ou colaborador/a que tenha procedido a tal
utilizagéo.

2. Nenhum/a funcionério/a ou colaborador/a pode fazer ou promover a reproducéo
ilegal de software.

3. E interdito a qualquer funcionario/a ou colaborador/a proporcionar 0 acesso nio
autorizado a qualquer software propriedade da CM a terceiros, bem como a qualquer
funcionario/a ou colaborador/a que néao esteja devidamente autorizado/a a proceder a
respetiva utilizagao.
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4. Nao é permitido aos utilizadores instalar software alheio ao Municipio em
equipamentos deste, salvo expressa autorizacdo escrita para o efeito por parte do
servigo de informatica.

5. O uso de freeware ou shareware s6 é permitido para propdsitos da atividade do
Municipio, devendo ser providenciado e instalado pelo servico de informatica.

6. Todo o software, informacdo e programas desenvolvidos para ou em nome do
Municipio, por funcionarios/as e colaboradores/as, permanecem sua propriedade.

Artigo 3.° - Aquisicao de Hardware e seu Abate

1. Todo o hardware, independentemente de quem o adquirir, € um ativo da CM e é
adstrito a determinado servigo ou departamento.

2. Todos os computadores do Municipio sdo regularmente auditados pelo servigo de
informéatica, de modo a manter atualizado o cadastro e inventario dos mesmos.

3. A remocao/proposta para abate de equipamentos é feita pelos diversos servicos
em articulagdo com os técnicos do servico de informatica.

4. Para efeitos do numero anterior, é elaborada informacéo que atesta a necessidade
do abate do equipamento e lavra o respetivo auto de abate, que é submetido a
autorizacdo do/a PCM.

5. O original do auto de abate é arquivado pelo servico de informatica, sendo enviada
cOpia para o servico de patrimonio e outra para o0 servico proponente, que encaminha
0 equipamento ao seu destino final.

Artigo 4.° - Utilizagao de Hardware

1. O servico de informatica realiza a gestéo interna do hardware, pelo que 0s servigos
submetem todas as solicitacbes de assisténcia técnica relacionadas com
incidentes/problemas sobre sistemas de operacdo, renovagdo, reparacao ou
substituicdo de hardware e equipamentos de telecomunicacoes.

2. A gestéo do equipamento referente a telemoveis e placas de dados é efetuada pelo
servico de informatica.

7

3. Nao é permitido instalar hardware estranho ao Municipio em qualquer dos
equipamentos deste, sem prévia autorizacdo do servi¢o de informética.
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4. Em caso de furto é enviada, ao servico de informatica, copia da participacdo as
autoridades.

5. A movimentacdo ou instalacdo fisica de equipamentos informaticos ou periféricos
dentro ou fora das instalagdes do Municipio carece de conhecimento prévio do servico
de informatica com uma antecedéncia minima de 15 dias uteis, sendo da
responsabilidade dos servigos/utilizadores respetivos com a supervisdo de um técnico
do servico de informatica.

6. Em relagéo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informatico, tais como PCs, impressoras, portateis ou outros, e/ou de
telecomunicacdes — telefone fixo, ou afins, atribuidos pela CM para a realizacdo das
suas func¢des, dispdem de um maximo de 30 dias para entregarem os PCs, portateis
ou equivalentes, devendo de imediato entregar os restantes equipamentos, apos a
data efetiva da saida.

Artigo 5.° - Utilizacao de e-mail

1. O uso pessoal e ocasional de correio eletrénico é permitido, devendo as
mensagens pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

2. O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer
mensagem enviada a partir do mesmo, pelo que se deve desligar sempre que se
ausente do posto de trabalho.

3. Nenhum/a colaborador/a deve usar o sistema de correio eletrénico nos termos em
gue essa utilizacédo, designadamente:

a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob
qualquer forma que possa ser prejudicial para a imagem do préprio Municipio;

b) Contenha contetdos sexualmente explicitos;

c¢) Constitua difamacéo, callnia ou obscenidade;

d) Corresponda a conteudo étnico, religioso ou racialmente discriminatério;

e) Corresponda ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relacdo
com a atividade profissional junto do Municipio;

f) Qualquer outra mensagem, que possa ser interpretada como assédio sexual ou
depreciacdo de outros baseado no sexo, idade, origem nacional, inaptidao ou
convicgoes religiosas ou politicas.
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ANEXO 10 — RESPONSAVEIS PELO BOM CUMPRIMENTO DA NCI

Atendendo a presente norma de controlo interno, sdo designados responsaveis pelo
acompanhamento e implementacdo das normas contantes neste documento 0s
seguintes servicos e ou trabalhadores/as:

Art.° | N.2 | Al Acao / Tarefa Responséavel (servico/ | Observacdes
Trabalhador/a) *
3.0 Acompanhar, monitorizar e DDOGEP Na auséncia
avaliar a execucao da NCI de dirigente,
designa-se o
4.° Informacéo e publicitagéo DDOGFP Dirigente da
SGFPCO
Elaboracdo Mapa de Sonia Silva; e Nancy
13° |5 .
Pessoal Rodrigues
16.° Modificagcdes Orgamentais Maria Joao Ferreira
27° |2 Balanco a Tesouraria Maria Jodo Ferreira; e
Filomena Henriques
34° |2 Reconciliacdo Bancaria Elisa Paula Leitdo
Relagéo de Delegacdes e
47° |4 Subdelegacbes de Filomena Henriques
Competéncias
54.° Informa}ggo € pubI|C|da(~JIe de Maria Jodo Ferreira
subsidios e subvencoes
55.° Operacoes : Maria José Rodrigues
Extraorcamentais
57° |1 Avisos de Abertura .de Filomena Henriques
Candidaturas a apoios
Candidaturas no ambito de | Sonia Silva; e Nancy
57° 1|3 .
Recursos Humanos Rodrigues
Relacdo de Acumulacédo de | Soénia Silva; e Nancy
92° |7 ~ .
Funcoes Rodrigues
93.0 Elaboragdo de Plano de Sonia Silva; e Nancy
) Formacao Rodrigues
98.° Regras e Normas de Oscar Martins
Arquivo Municipal
104.° Plano Diretor de Informatica Pedro Moisés
Na auséncia
~ . de dirigente,
111.0 Alteragges, Aditamentos e DDOGFP designa-se o
Revisdes da NCI -
Dirigente da
SGFPCO

Norma de Controlo Interno: Anexo 10 — Responsaveis

* Sempre que a pessoa responsavel nominal acima designada se encontre
ausente/impossibilitada de exercer as suas funcdes, sera a mesma substituida
por trabalhador/a do mesmo servico designado pelo/a imediato/a superior/a
hierarquico/a.



