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ASSUNTO: NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE ALCANENA

No ambito da candidatura ao POPH - Programa Operacional de Potencial Humano,
nomeadamente na tipologia 3.4 — Qualificagio dos Profissionais da Administragio Piblica~, , -
Local, e tendo em consideragdo as diversas atividades da “formagiic-aciio” que se ni&‘.&/
desenvolvido, iniciou-se em 9 de jultho de 2014 a Revisdo e Atualizagio da NCI.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o SCI - Sistema de Controlo Interno a adotar pelo
Municipio, deverd englobar o plano de organizacio, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, que contribuam para assegurar a realizagio dos objetivos previamente definidos e a
responsabilizacio dos/as intervenientes no processo de organizagiio e gestio do Municipio, 0
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevengiio e detegiio de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidio e a integridade
dos registos contabilisticos e a preparagio oportuna de informagdo financeira fidvel.

Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informagio financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus mimeros e indicadores a extrair dos elementos de
prestaciio de contas, atraves da inclusiio dos seguintes principios bisicos:

a) Segregacio de funcdes, atenta a relagio custo-beneficio;
b) Controlo das operagdes;
¢) Definicio de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metédico dos factos.
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A norma de controlo interno assenta nos seguintes objetivos:

— Salvaguarda da legalidade e regularidade dos procedimentos;

— Incremento da eficiéncia e eficdcia das operagdes;

~ Integralidade e exatidiio dos servigos contabilisticos;

— Registo das operagdes pela quantia correta no periodo contabilistico a que respeitam;
— Salvaguarda do patriménio;

— Fiabilidade da informagao produzida

Para a Revisio e Atualizagio da NCI e atendendo a que o “Sistema de Controlo Interno do
Municipio de Alcanena” se encontra desatualizado, foi seguido um exemplo cedido pela entidade

formadora “Lexus — Consultores, Lda”, que assentava em diversos exemplos e alguns
contributos da propria IGF.

A proposta de Revisiio da NCI, ora presente & reunifio, assenta na seguinte estrutura:

- Corpo principal da NCI (que evidencia os principais aspetos de carater geral a ter em
consideragiio pelos diversos servigos do Municipio);

- Anexos temdticos, sendo cada um deles especifico sobre determinada matéria, contendo
uma descrigiio mais ou menos exaustiva dos aspetos essenciais:

- Anexo | - CONTABILIDADE DE CUSTOS;

- Anexo 2 - CONSTITUICAO E UTILIZAGAO DE FUNDOS DE CAIXA E
FUNDOS DE MANEIO;

~ Anexo 3 - DISPOSICOES RELATIVAS A RECEITA;

— Anexo 4 - DESPESA;

~ Anexo 5 - CONTRATAGAO PUBLICA;

- Anexo 6 - GESTAO DE EXISTENCIAS (GESTAO DO ARMAZEM,
ARMAZENS MOVEIS E INVENTARIACAO FISICAY,

- Anexo 7 - GESTAO DO IMOBILIZADO;

- Anexo 8 - GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS;

— Anexo 9 - GESTAO INFORMATICA (SOFTWARE, HARDWARE E
UTILIZAGAO DO E-MAIL);

- Anexo 10 - Identificagio de responsiveis (servigo ou trabalhador);

Pelos factos acima expostos, propde-se, nos termos das disposigdes conjugadas dos art.®s 112°,
n.° 7 e 2417, da Constitui¢io da Repiiblica, e em execuciio da competéncia cometida & Cimara
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Municipal, nos termos da alinea 1), do n.° | do art. 33°, do anexo I a Lei n.° 75/2013, de 12 de

setembro, a aprovacdo da Norma de Controlo Interno do Municipio de Alcanena.
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Caso a Proposta de Norma de Controlo Interno do Municipio mereca concordincia do 6rgi 4

executivo, a4 mesma entrard em vigor sera a 2 de janeiro de 2015

A consideragiio de V.2 Ex.*

Alcanena, 9 de dezembro de 2014
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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

ADSE - Diregao-Geral de Protegéo Social aos Funcionarios e Agentes da Fungao

Publica

AM - Assembleia Municipal

AMR - Atividades Mais Relevantes

CAPM - Comisséao de Avaliagao do Patriménio Municipal

CC - Contabilidade de Custos

CGA — Caixa Geral de Aposentagdes

CIVA — Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

CM - Camara Municipal de Alcanena

CPA - Codigo do Procedimento Administrativo

CPPT - Codigo do Procedimento e do Processo Tributario

DDOGFP - Divisdao de Desenvolvimento Organizacional e Gestdo Financeira e
Patrimonial

DDHS - Divisdo de Desenvolvimento Humano e Social

DDSU - Divisao de Desenvolvimento Sustentavel e Urbanismo
DPGOM - Divisdo de Planeamento e Gestado de Obras Municipais
DCTVP - Divisdo de Cultura, Turismo e Valorizagao do Patriménio
FA - Ficha de Atividades

GES - Aplicagado Informatica de Gestao de Stocks

GOP - Grandes Opgdes do Plano

LOE - Lei do Orgamento 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
PP| - Plano Plurianual de Investimentos \
PRD - Proposta de realizagao de despesa |
RE - Requisi¢ao Externa

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
ROSM - Regulamento de Organizacao dos Servigos Municipais

RTTLMA - Regulamenito e tabela de taxas e licengas do municipio de Alcanena
SCA - Aplicagaoc Informatica Sistema de Contabilidade Autarquica

SCI - Sistema de Controlo Interno

SEF - Servigo de Execugao Fiscais

SEL - Setor Empresarial Local

SGFPCO - Subunidade de Gestao Financeira, Patrimonial e de Controlo Orgamental
SGF - Sistema de Gestao de Faturagdo

SGP - Aplicagao Informatica Sistema de Gestao de Pessoal

SIC - Aplicagao Informatica Sistema de Inventario e Cadastro

SRH - Servigco 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 § de abril e
Lei n.? 60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condigdes para uma integragdo
consistente da contabilidade orgamental, 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 organizagao, politicas, metodos e
procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realizagao dos objetivos
previamente definidos e a responsabilizacdo dos/as intervenientes no processo de
organizagéo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detecdo de
situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao financeira fiavel.

Este sistema deve igualmente garantir a integridade e a fiabilidade da informacao
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 fungdes, atenta a relagao custo-beneficio;

b) Controlo das operagdes;

c) Definigdo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.

Assim, e nos termos das disposigdes conjugadas dos artigos 112.°, numero 7 e 241.°
da Constituigdo da Republica Portuguesa e em execugao da competéncia cometida a
esta CM, nos termos da alinea i), do nimero 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 operagdes,

c) Integralidade e exatidao dos registos contabilisticos;

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

e) Salvaguarda do patrimonio,

f) Fiabilidade da informacao produzida.

10
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CAPITULO | - DISPOSIGOES 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 elaboragao e
execugdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragbes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) Regqisto fidedigno das operagdes nos documentos e livios apropriados no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestao e
com as normas legais aplicaveis;

c) Cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisées dos/as respetivos
titulares;

d) Salvaguarda do patriménio,

e) Aprovagao e controlo de documentos;

f} Incremento da eficiéncia das operagdes;

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

h) Controlo das aplicagdes e sistemas informaticos;

i) Transparéncia e concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

j) Minimizagdao dos riscos de gestdo e prevengdo da corrupcdo e infragdes
conexas.

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

Artigo 2.° - Ambito de aplicagao

A NCI aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos procedimentos
constantes do presente documento e vincula todos/as os/as titulares de 6rgaos,
dirigentes, trabalhadores/as e demais colaboradores/as do Municipio de Alcanena.

Artigo 3.° - Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao

1. Compete a CM aprovar, colocar, manter em funcionamento e aperfeicoar 0 SCl, 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 implementagdo e
execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a
recolha de sugestdes, propostas e contributos de todos os trabalhadores e
trabalhadoras tendo em vista a avaliagéo, revisao e permanente adequacgao dessas
mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na odtica da

otimizacao da fungdo controlo interno e da melhoria da eficiéncia, eficacia e a
economia da gestao municipal.

3. No ambito das suas funcgdes especificas, compete a DDOGFP acompanhar,
monitorizar e avaliar a execugao da NCI, devendo recolher as sugestdes e contributos
das outras UO, avalid-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de

aperfeicoamente melhoria, submetendo-os 8 CM, nos termos do numero 1 do
presente artigo.

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

Artigo 4.° - Deveres de informacao e publicitagao

1. Da presente norma de controlo interno, bem como todas as alteragdes que lhe

venham a ser introduzidas, serdo remetidas copias a Inspe¢ao-Geral de Finangas, no
prazo de trinta dias apds a sua aprovagao.

2. Deve ser dada publicitagao no site do Municipio e outros meios usados bem como

assegurar a divulgagao interna suficiente de forma a tornar exequivel a sua aplicagéo
generalizada.

CAPITULO Il - NORMAS GERAIS

Artigo 5.° - Estrutura e competéncias

1. Na prossecucao das suas atribuicoes, todos os servigos do Municipio de Alcanena
deverao ter em conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias

estabelecidas no ROSM, no Mapa de Pessoal e demais atribuigbes legalmente
atribuidas.

2. O ROSM foi publicado em Diario da Republica, 11 Série, n.° 172, de 8 de setembro
atraves do Despacho n.® 11305/2014, e apresenta a seguinte estrutura:
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1. Na definicdo das fungbes de controlo @ na nomeagdo dos/as respetivos/as
responsaveis deve atender-se:

|_ Subumcace da el
iman eira, Patrimonut
Centrole Cryamental

.

a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;

b} Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregagio das fungbes 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 relagao custo-beneficio;

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

Artigo 6.° - Fun¢des de controlo &)&/

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

norma.

3. Sempre que por motivos de afetagdo/reafetacao de trabalhadores/as, estrutura
organica e/ou responsaveis, devera o anexo referido no nimero anterior ser alterado.
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Artigo 7.° - Identificagao funcional dos documentos administrativos

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

2. Os despachos que correspondam a actos administrativos sdo emitidos no quadro
das competéncias proprias, das delegagées e subdelegagdes de competéncias,
quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do Cédigo do
Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o
instrumento em que se encontra publicada a delegagdo ou subdelegacao de

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

3. A fundamentagao 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 nao disponha de forma diferente ou nao haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os actos previstos na presente NC! sdo praticados de forma
electronica e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas
externas ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao

abrigo da legislagdo em vigor, designadamente do artigo 26.° do Decreto-Lei n.°
135/99, de 22 de abril.

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

1. Osfas dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagéo
relativos a respetiva organica.

a)Em cada unidade organica & elaborado um manual de procedimentos que
contempla os fluxos dos procedimentos mais frequentes, descrevendo em
pormenor a tramita¢do que lhes estd associada, bem como os requisitos
formais e materiais aplicaveis;

b) O manual de procedimentos respeitante a cada unidade organica & aprovado
nos termos definidos pelo membro do 6rgao executivo responsavel pela area e
publicitado na pagina da Intranet da CM;

14
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c) O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes &
assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizagdo, competindo ao
servico competente em matéria de gestdo e modernizagao informatica a
identificagao dos/as funciondrios/as e o nivel de acesso permitido as aplicagdes

informaticas, de acordo com as indicagbes das pessoas responsaveis dos
diversos servigos.

CAPITULO Iil - DOCUMENTOS PREVISIONAIS
SECGAOQ | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 9.° - Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais consubstanciam-se nas Grandes Opgdes do Plano
(GOP), da qual sdo parte integrante Piano Plurianual de Investimento (PPI) e as
Atividades Mais Relevantes (AMR) e Orgamento, que devem obedecer as regras

previsionais aprovadas pelo POCAL com as ulteriores alteragdes, bem as previstas no
RFALEL. L

2. A elaboragdo dos documentos previsionais deve também obedecer as regras / ~d />
previsionais fixadas pela Lei do Orgamento de Estado e demais legislagéo emanada. ~ A m

Artigo 10.° - Grandes opgoes do plano { M

As grandes opg¢bes do plano sdo documentos de horizonte movel, de carater /&yjl/
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 gestao autarquica ’

Artigo 11.° - Orgamento

1. O orgamento & o documento que apresenta a previsao 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) Relatoério que contenha a apresentagdo e a fundamentagao da politica
orcamental proposta, incluindo a identificacao e descricao das
responsabilidades contingentes;

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

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugio orgamental;

e) Orgamentos dos drgaos e servigos do municipio com autonomia financeira;

f) Orgamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relacéo as
quais se verifique o controlo ou presungédo do controlo pelo municipio;

9) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo
numero de identificagdo 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 6rgao executivo
apresenta ao 6rgao deliberativo uma proposta de quadro plurianual de programacao
or¢camental, em simultineo com a proposta de orgamento apresentada apds a tomada
de posse do 6rgao executivo, em articulagdo com as Grandes Opgdes do Plano.

2. O quadro plurianual de programagéo orgamental define os limites para a despesa,
bem como para as projegdes da receita discriminadas entre as provenientes do

Orgamento do Estado e as cobradas pelo municipio, numa base mével que abranja os
quatro exercicios seguintes.

3. Os limites sdo vinculativos para o ano seguinte ao do exercicio econdmico do
orgamento e indicativos para os restantes.

4. O quadro plurianual de programacao orgamental é atualizado anualmente, para os
quatro anos seguintes, no orgamento municipal.

SECGAO Il - PREPARAGAO E APROVAGAO

Artigo 13.° - Preparagdo

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

2. As pessoas responsaveis pelos servicos devem proceder ao levantamento das
necessidades de despesa para o anc 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 indicagdo das despesas
previsiveis para o ano seguinte.
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4, O/a Presidente da AM deve também respeitar o referido no numero dois
relativamente as despesas inerentes ao seu funcionamento.

5. Cabe ao SRH elaborar o0 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 sao apurados pelos servigos ou
trabalhadores/as que ofa Dirigente da SGFPCO designar.

Artigo 14.° - Aprovagao

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgao executivo ao
orgac 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 aprovagao do(s) érgaoc(os) competente(s) um original
dos documentos modificados.

3. Apds aprovagao pelos 6rgaos municipais, o orcamento e demais documentos que o
constituem e copias das respetivas atas, devem ser arquivados pela SGFPCO.

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

5. O estabelecido nos nimeros 1 e 4 do presente artigo € aplicado aos documentos _()}'\é/
de outras entidades com quem o MA consolide contas.

B
Artigo 15.° - Atraso na aprovacao [I V

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

2. Durante o periodo transitorio, os documentos previsionais podem ser objeto de
alteragdes.

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

17
Norma de Controlo Interno



ey

Z

Municipio de Alcanena
Artigo 16.° - Modificagao

1. A introdug&o das modificagdes nos documentos previsionais & da responsabilidade

da SGFPCO, de acordo com as necessidades dos diversos servigos, 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 a4 analise da SGFPCO, e posteriormente, sujeita & aprovagao do érgao
competente.

3. A SGFPCO submete para aprovagao do(s) orgao(os) competente um original dos
documentos modificados.

4. Apds deliberagdo de aprovagdo, os documentos sao assinados e devidamente
arquivados na SGFPCO.

5. Para efeitos de acompanhamento da execugdo orcamental de cada unidade
organica sao remetidos a estas periodicamente por via eletrdnica, pela SGFPCO, os
balancetes das Grandes Op¢des do Plano (GOP) e os balancetes respeitantes a
execugdo do respetivo orgamento, com conhecimento pelo membro do érgao
executivo responsavel pela area respetiva.

CAPITULO IV - PRESTAGCAO DE CONTAS

Artigo 17.° - Documentos

Séo documentos de prestacado de contas do municipio, os enunciados no POCAL, no
RFALEI e na Lei de Organizagéo e Funcionamento do Tribunal de Contas.

Artigo 18.° - Organizacgao e aprovagao
1. Constituem trabalhos de fim de exercicic 0s que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatérios de apuramento e regularizagdo das contas;

b) Apuramento dos resultados orgamentais, econémicos e financeiros,
c) Elaboragao dos documentos de presta¢ao de contas.

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

a) Inventario das existéncias,

b) Inventario do imobilizado,;

) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

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

5. Os documentos de prestagao de contas sao elaborados e organizados pela
SGFPCO, por solicitagao do/a seu/sua dirigente.

6. Sao remetidos, pelos servigos efou trabalhadores/as respetivos/as, até a data
definida pelo/a dirigente da SGFPCO, os seguintes documentos:

a) - Relagao de acumulacao de fungdes;

b) - Relagdo de emolumentos notariais e custas de execugdes fiscais;

c) - Relagao nominal de responsaveis.

d) - Contratagao administrativa - situagao dos contratos.
e) - Mapa dos ativos de rendimento fixo;

f) - Mapa dos ativos de rendimento variavel,

R

g} - Mapa das amortizagdes;

h) - Mapa do ativo bruto; e,

i) - Notas ao Balango e Demonstragao de Resultados na parte respeitante ao
Imobilizado.

—

7. As contas do Municipio devem ser objeto de certificagdo legal de contas, nos

termos da legislagao em vigor. <-0—/\ 4
8. A DDOGFP submete para aprovagao dos érgaos competentes os documentos que

constituem a prestacdo de contas, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

9. Depois de aprovados os documentos, compete a SGFPCO o seu envio as

entidades estipuladas na lei e ainda o cumprimento da deliberagdo aprovada,

nomeadamente no que concerne a aplicagao do resultado liquido do exercicio,

Artigo 19.° - Prestagao de contas intercalar

1. As contas séo prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.
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2. Nas situagbes legalmente previstas em que € necessario prestar contas

intercalares, a autarquia devera proceder a sua apresentagdo no prazo definido por
Lei.

Artigo 20.° - Consolidagao de contas

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

2. A autarquia procederad anualmente a consolidagao de contas integrando as contas

do Municipio, as empresas publicas municipais e de outras entidades participadas
pela Autarquia, conforme definido por lei.

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

4. Sao documentos de prestagdo 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 gestédo consolidado;

b) O balango consolidado;

¢) A demonstragao consolidada de resultados por natureza;

d) Mapa de fluxos de caixa consolidados de operagdes orgamentais;

e) Anexo as demonstragdes financeiras consolidadas, com a divulgagao de notas
especificas relativas a consolidagao de contas, incluindo os saldos e os fluxos
financeiros entre as entidades alvo da consolidagdo 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 certificagdo legal de
contas, nos termos da legislagao em vigor.

6. A DDOGFP submete para aprovag¢do dos orgaos competentes os documentos que
constituem a prestacao de contas, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

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

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

CAPITULO V - CONTABILIDADE DE CUSTOS

20
Norma de Controlo Interno



ac

Municipio de Alcanena

Artigo 21.° - Objetivos da contabilidade de custos
1. A CC determina os custos com vista a apurar resultados associados as varias
fungdes, bens e servigos.

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

3. A CC deve possibilitar o apuramento dos custos com vista a fundamentagao das
taxas e pregos 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 osfas responsaveis do MA qualquer que seja a sua ( -
posi¢ao hierarquica;
V.

c) Utiliza as informagdes da contabilidade patrimonial e os documentos que lhe

servem de base, por reclassificagdes ou por estudos técnico-contabilisticos ou
estatisticos;

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

e) Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar -
atempadamente medidas para corregio dos desvios.
Artigo 23.° — Outras disposi¢des relativas a contabilidade de custos

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

CAPITULO Vi - DISPONIBILIDADES

SECGAO | - TESOURARIA

Artigo 24.° - Numerario existente em caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel,
nao devendo ultrapassar 0 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 gue se verifique, previamente, a
necessidade de se proceder a pagamentos em numerario.

3. O Municipio da preferéncia as movimentagoes por instituicdes 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 bancarias tituladas pelo Municipio no dia
otil 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
deposito diario em instituigdes 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 territdrio 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 instituigdes bancarias;
c¢) Vales a caixa. '

Artigo 26.° - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. Osfas trabalhadores/as sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda.

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

3. Os/as demais trabalhadores/as em servigo na Tesouraria respondem perante o/a
respetivo/a responsavel pelos seus atos e omissées que se traduzam em situagoes
de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
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4. O apuramento diario das contas, da responsabilidade da pessoa responsavel da
Tesouraria, deve ter em conta o disposto na lei.

5. A responsabilidade por situagdes de alcance nao é imputavel ao responsavel
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das

suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido
com dolo.

6. Sempre que no ambito de agdes inspetivas se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade da pessoa responsavel da Tesouraria, o/a Presidente da CM,
mediante requisicdo dofa inspetor/fa ou dofa inquiridor/a, dara instrugdes as

instituicbes de crédito para que fornecam diretamente aquele/a, todos os elementos
de que necessite para o exercicio das suas fungbes.

Artigo 27.° - Balango a Tesouraria

ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O balango a tesouraria & obrigatoriamente efetuado, sem aviso prévio, por M
dois/duas trabalhadores/as, sendo apenas um/a deles afeto/a & SGFPCO e néo

adstrito & Tesouraria, com a seguinte periodicidade:

1. O balango a tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado : /,
para assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detegdo de situagdes de

a) Trimestralmente e sem prévio aviso, ())'X/
b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;
c) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito; (p/\ .

d) Quando for substituido/a o/a tesoureiro/a;

3. Para efetuar o termo de contagem sao 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 Diario de Tesouraria;
il - Mapa discriminativo da contagem de dinheiro;
Il - Termo de aceitagéo de contagem / Termo de balango;
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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Vill - Mapa da contagem dos documentos de cobrancga, fazendo parte o Balancete
Analitico das Contas de Ordem e as listas de documentos de receita individuais e
coletivos extraidas da aplicagao informatica.

3.1. Todos os documentos s&o assinados pelos/as intervenientes, e pelo membro do
executivo com responsabilidades na area, com aposi¢ao da identificagao 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, apods assinado, fica a guarda do/a Tesoureiro.

4. De acordo com os principios da segregacdo de fungdes estdo cometidos ao:
a) Responsavel pela contagem — os anexos |l a VIli referidos no ponto 3;
b) Tesoureiro/a — anexos referidos no ponto 3: | e VII;
c) Responsaveis por montantes e documentos a sua guarda — anexo |lI;

d) Responsavel pela reconciliagdo bancaria — os anexos VI e VIl referidos no
ponto 3.

5. As diferencas apuradas deverdo ser explicadas pelo/a Tesoureiro/a (Anexo |l,
Anexo V e Anexo VIlI), pelos/as titulares do fundo de maneio e fundos de caixa
(Anexo Il e Anexo lll) e pelo/a responsavel da reconciliagao bancaria (Anexo VIl).

6. Os/as responsaveis pela contagem devem:

a) Efetuar a contagem de documentos e meios de pagamento em contextoc de
trabalho dos/as seus/suas titulares, na Tesouraria, em cada um servico
detentor de fundos de maneio e nos postos de cobranga (Anexos |l e V),

b) Solicitar a elaboragao da reconciliagdo bancaria ac/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 informaticos (Anexo VI e
VIl);

7. As pessoas responsaveis pela contagem, apds recebimento dos documentos da
reconciliagdo bancaria, t&m 15 dias uteis para submeter o Balango a Tesouraria para
assinatura pelo membro do executivo com responsabilidades na area.

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

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

2. As contas bancarias referidas no nuimero 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. Apos aprovagao pela CM deve a SGFPCO mandar inserir na aplicagao SCA a nova
conta no planc de contas da classe 1.

4. No caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, a SGFPCO

devera informar do numero da nova conta (na aplicagdo SCA) a pessoa responsavel
pelo controlo do projeto.

5. As contas serdo encerradas sob proposta da SGFPCO e aprovagéo pelo 6rgao
executivo.

Artigo 29.° - Emissao e guarda de cheques

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

2. Os cheques nao preenchidos, bem como os cheques emitidos que tenham sido AT
anulados/inutilizados ficam a guarda da Contabilidade, salvo quando as clausulas

contratuais que titulam a respetiva conta bancéria determinarem a sua devolugio a
instituigéo 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 realizagdo da reconciliagdo bancaria a que se refere o )(é%‘/
artigo 34.°, a SGFPCO deve proceder ao respetivo cancelamento junto da instituicdo -
bancéria, apds aprovagao pelo Orgao Executivo, comunicando o facto @ Contabilidade

para proceder aos respetivos registos contabilisticos de regularizagéo.

] |
4. E vedada a assinatura de cheques em branco. ﬂ/\

5. Os cheques apenas devem ser assinados na presenc¢a dos documentos a pagar

gue os suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e
ao/a seu/sua destinatario/a.

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

Artigo 30.° - Cartdes de débito e ou cartdes de crédito

1. A adogdo de cartdes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento
depende de aprovagdo 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 disposigdes legais e contabilisticas previstas no POCAL e na LCPA, pelo que se

deve proceder & cabimentagdo e compromisso do montante total da despesa até a
qual e autorizada a utilizagao dos referidos cartdes.

Artigo 31.° - Investimentos financeiros temporarios

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

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

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

4. A autorizagao do investimento financeiro temporario compete ac/a PCM.

Artigo 32.° - Natureza do risco

E proibida a realizagdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mengao
constar das propostas das instituicdes consuitadas.

Artigo 33.° - Realizagao

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestao dos
ativos municipais deve o Municipio, através da SGFPCO, efetuar aplicagdes
financeiras, consultando varias instituicbes financeiras, atenta a relagéo
custo/beneficio da operagao.

2. E responsavel pelo processo negocial o/a Dirigente da SGFPCO ou quem este

indique, devendo de cada fase do processo ser dado conhecimento ac/a PCM e
mediante aprovagao deste.

Artigo 34.° - Reconciliagdes bancarias

1. As reconciliagdes das contas bancarias tituladas pelo Municipio de Alcanena sido
efetuadas no final de cada més e aquando da realizacao do Balango 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 nao se encontre afeto a Tesouraria e que nao tenha acesso
as respetivas contas correntes.
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3. O/a trabalhador/a designado/a no ntmero anterior confrontard os extratos

bancarios das instituigdes financeiras com 0s registos contabilisticos e 0s mapas de
registo diario de valores recebidos por via postal.

4. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancarias, 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 informagao,
devidamente documentada, dofa trabalhador/a referido no numero anterior.

5. Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente discriminados,
devendo ofa 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 correcgido.

6. Apds cada reconciliagdo bancaria, ofa trabathador/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 emissao), elabora informacgéo dirigida ao/a Dirigente da SGFPCO que
diligenciara no sentido do seu cancelamento junto da instituigdo bancaria, apos
aprovagao pelo Orgdo Executivo, nos casos que o justifiquem, efetuando-se os
adequados registos contabilisticos de regularizagao.

7. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo visadas pelo/a Dirigente
da SGFPCO e os supories de papel arquivados sequencialmente numa pasta por
instituicdo bancdria e conta. Serdo as mesmas colocadas no Sistema de Gestao
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 efetivagdo de trocos, sendo
estritamente vedada a sua utilizagéo para a realizagéo 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;

¢) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagio orgamental.
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5. As disposi¢des especificas e detalhadas relativas a constituicdo e utilizagao de
Fundos de Caixa e Fundos de Maneio encontram-se descritas no Anexo 2.

CAPITULO VIl - RECEITA

Artigo 36.° - Ambito de aplicagao

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidacao, notificagao, cobranga
voluntaria e arrecadagao da receita, bem como o procedimento referente a
transferéncia para cobranga contenciosa e coerciva.

Artigo 37.° - Elegibilidade

1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscrigao orgamental adequada, competindo aos respetivos servicos emissores a
verifica¢&o a priori destes requisitos.

2. Para ser considerada legal devera a mesma enconirar-se prevista em lei habilitante
efou RTTLMA ou tiver sido previamente aprovada pelos dérgaos competentes da
autarquia.

Artigo 38.° Emissao

1. As UQ e demais servigos emissores de receita sdo dotados de acesso a aplicacgéo
informatica SGF para emissdo dos documentos de arrecadagac (faturas ou outras),
competindo-thes efetivar o controlo da respetiva arrecadagao.

2. As entidades referidas no nimero anterior deverdo obrigatoriamente proceder a
emissao dos documentos de arrecadagio 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 servigos 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 prote¢ao civil;

e) Parque de campismo;

f) Divisao de desenvolvimento sustentavel e urbanismo;

g) Delegacao de Minde.
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2. Todos os servigos emissores sao respensaveis pelo envio do respetivo documento

de arrecadagao (fatura ou outro) ao devedor, notificando-o do prazo e localfforma de
pagamento.

3. Os servigos emissores identificados nas alineas b) e c) do niumero 1 remetem
periodicamente copia da fatura/mapa de faturagéo para o servigo de contabilidade e
para o servico de taxas e licengas, ou outro que possa vir a ser designado, o qual
procedera a cobranga respetiva.

4. A remessa referida no numero anterior & dispensada nos casos em que as
respetivas aplicagdes informaticas permitam o adequado acompanhamento.

Artigo 40.° - Cobranga de receita

1. Definem-se como agentes de cobranga de receita os seguintes servigos municipais
(para além de outros que venham a ser como tal designados):

a) Contabilidade;

b) Taxas e licengas;

¢) Parque de campismo;

d) Equipamentos municipais de utilizagdo coletiva;

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

2. Para além dos referidos no niimero anterior pode o 6rgao executivo autorizar outras

entidades, mediante acordo escrito de ambas as partes, a proceder a cobranga de
receitas do municipio.

3. Nas situagdes previstas no nimero 2 do presente artigo deverao essas entidades

proceder integralmente com as disposi¢des legais relativas ao registo de operagdes
de tesouraria ou equivalentes.

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

K é\ﬁ\iﬂr"%

Artigo 41.° - Arrecadacao da receita

1. Compete a Tesouraria proceder a arrecadagao das receitas municipais mediante

documentos a emitir (guia de recebimento) pelos diversos servigos emissores de
receita.

2. A Tesouraria confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatorioc
dos documentos cobrados.
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3. No final de cada dia a pessoa responsavel pela Tesouraria deve extrair da
aplicagdo informatica 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 arrecadagdo podem ser pagos por numerario, cheque,
transferéncia bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio
legal disponibilizado para ¢ efeito.

2. Sempre que a arrecadagao da receita seja paga em numerario, esta nao 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 ac valor a pagar. A data de emissao 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 SGFPCQO devera, sendo caso, cruzar
de imediato os cheques, identificar o respetivo servigo emissor/cobrador da receita, a
quem o remetera.

4.1 - Apds a rececgdo dos valores em causa, 0 servigo responsavel pela cobranga da
receita emite o respetivo documento de cobranga remetendo-o juntamente com o
cheque para a Tesouraria para arrecada¢ao da receita;

4.2 — A Tesouraria, apds efetuar as operagdes mencionada no ponto anterior, entrega

o original do documento ao servigo emissor que fica responsavel pela sua entrega
ao/a municipe.

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

Artigo 43.° - Qutras disposigoes relativas a Receita

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

SECGAO | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 44.° — Regras para a realiza¢do da despesa

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

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

3. O cabimento ou cativagdo de verbas € feita a pedido dos servigos responsaveis /o

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 servigos.

4. O compromisso devera obedecer ao disposto na LCPA.

Artigo 45.° - Documentos de suporte da execucgao da despesa

Os documentos de suporte para a execucdo orgamental da despesa e que constituem
o suporte dos cabimentos e dos compromissos sao:

a) A requisigao interna emitida pelos diversos servigos municipais,

b) A requisicao externa ou autorizagao de compra emitida pelo aprovisionamento,
c) A proposta de realizagao da despesa (PRD);

d} Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execugao.

Artigo 46.° — Procedimentos da despesa

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

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

b) Despesas relativas a contratos estabelecidos no ambito da legislagao 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 Aquisicao de Bens e Servigos;
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

Cadigo dos Contratos Publicos e as mesmas dao origem a emissdo de uma PRD e
RE, respetivamente.

4. A realizagao das despesas previstas na alinea e) do nimero 1, serao realizadas
tendo em consideracao o disposto na legislagdo especifica.

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

SECGAO Il - CONTRATAGAO PUBLICA

Artigo 47.° — Planeamento

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

2. As aquisigdes necessarias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando
da preparagédo do Orgcamento, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das

necessidades, e transmitidas as entidades competentes em matéria de
aprovisionamento.

3. Os/as eleitosfas e dirigentes autorizam a realizagao de despesa nos termos e de

acordo com os limites fixados na lei ou nas delega¢des e subdelegagdes de
competéncias.

4. A DDOGFP mantem atualizada uma lista de todos/as os/as eleitos/as e dirigentes

com competéncias proprias, delegadas/subdelegadas para a realizacéo de despesas
ou para a autorizacao 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, os servigos convidam
preferencialmente no minimo trés entidades para apresentacdo de propostas,
garantindo-se a observancia dos limites a contratagcao estabelecidos no CCP.

3. Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situagdes:
a) Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b)  Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do Cddigo
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 servigo competente em matéria de aprovisionamento disponibiliza na pagina da

Intranet da CM uma lista de verificagdo dos procedimentos a fim de instruir os
procedimentos de contratagao.

2. E igualmente disponibilizado na pagina da Intranet da CM um manual relativo a
aplicagao do CCP.

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

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

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

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

d) Garantir a segregacéo de fun¢des, por exemplo, assegurando que;

i. Quem realiza o levantamento de necessidades nao participa no procedimento
de contratacgao;

ii. Quem participa no procedimento de contratagdo nao redige o contrato, sendo
este/a Ultimo/a trabalhador/a responsavel por garantir a correspondéncia
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entre as clausulas contratuais € o estabelecido nas pegas do respetivo
procedimento.

Artigo 50.° — OQutras disposigoes relativas a Contratagao Publica

As disposig¢des especificas e detalhadas relativas & contratagéo publica encontram-se
descritas no Anexo 5.

SECCAO Ill - TRANSFERENCIAS E ATRIBUICAO DE APOIOS

Artigo 51.° = Requisitos de candidatura

1. A decisdo de concessdo de subsidio, subvengao, bonificagdo, ajuda, incentivo,
donativo ou similar & precedida da seguinte verificagio:

a) Se a entidade beneficiaria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua
atividade, em especial, no respeitante a legalidade da sua constitui¢ao, a
natureza dos fins que prossegue, ao funcionamento dos seus oOrgaos,
existéncia de alvaras e outros licenciamentos e adequagéo das suas
instalagdes aos fins prosseguidos,

b) Tem os deveres fiscais e contribuigdes para a seguranca social regularizados;

¢) Se a mesma, no exercicio da sua atividade, cumpre os principios fundamentais
da Constituigdo da Republica Portuguesa, em especial, no respeitante aos
principios da igualdade, da proporcionalidade, da liberdade de religido e culto,
da liberdade de associagdo, participagao na eleigdo dos seus 6rgaos,
relativamente ao universo de cidadaos suscetiveis de beneficiarem dessa
atividade,

d) Do deposito da prestacao de contas aprovada.

Artigo 52.° — Requisitos de atribuigao

1. A decisdo do 6rgao, singular ou colegial, de concessao de subsidio, subvengao,
bonificagao, 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
concessdo exarando na respetiva decis@o ou em documento anexo, os termos
em que a entidade beneficiaria se propde prosseguir a sua atividade, com
ligagao ao beneficio concedido;

c) Estabelecer as consequéncias do incumprimento ou do cumprimento
defeituoso, por parte da entidade beneficiaria das condi¢des preestabelecidas
para atribuicdo do subsidio, nomeadamente prevendo a obrigagdo 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 6rgaos executivos
e deliberativos da entidade beneficiaria;

d) Respeitar no dmbito da atividade prosseguida pela entidade beneficiaria e
relativamente aos/as beneficiarios/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 dmbito de um Regulamento com eficacia externa, onde se

encontram regulados os procedimentos e os critérios de atribuigao de
subsidios.

Artigo 53.° - Formalizagdo e Fiscalizagao

1. A concessdo de subsidio, subvengao, bonificagdo, ajuda, incentivo, donativo ou
similar devera ser objeto de contrato, protocolo ou documento similar, cutorgado entre
a Camara e a entidade beneficiaria onde constem os termos referidos nas alineas b) e
c) do artigo anterior, sendo condigéo de eficacia dessa decisdo.

2. A entidade estabelece ainda. na deciséo:;

a) O modo de verificagdo do cumprimento do compromisso assumidc pela
entidade beneficidria devendo essa fiscalizagao 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 isengao ao ato de fiscalizagao,

b) O tempo e 0 modo de apreciagdo e aprovagdo do relatério da entidade
fiscalizadora.

Artigo 54.° - Deveres de informagédo e publicidade

A concessao de subsidio, subvengdo, bonificagdo, ajuda, incentivo, donativo ou
similar é objeto de publicagdo nos termos previstos na lei.

CAPITULO IX - OPERAGOES EXTRA ORGAMENTAIS

Artigo 55.° - Acompanhamento e controlo das operagoes extra orgamentais

1. "Operacbes Extra - Orgamentais" correspondem a entradas de dinheiro na

Tesouraria, nao pertencentes ao Municipio e que se destinam a ser entregues a
entidades externas.
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2. Os servigos geradores de "Operacgdes Extra Orgamentais” solicitam & contabilidade
a criagdo das respetivas contas orgamentais e patrimoniais, com a devida
fundamentagéo e nos termos previstos na legislagdo em vigor.

3. Aquando do registo da entrada de valores inerentes a esta tipologia de operagdes

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 operagdes
deverad a contabilidade emitir a respetiva ordem de pagamento, € comunicar a
entidade de destino a respetiva entrega, caso o pagamento seja efetuado através de
meios eletronicos. No case de o pagamento ser efetuado através de cheque devera o
mesmo ser enviado no prazo maximeo de cinco dias Uteis, exceto em situagdes cujo
prazo esteja estipulado de forma diferente em legistacao especifica.

5. A contabilidade procede, no final de cada més, & anadlise dos valores das contas
correntes acumulados até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliagao
de saldos e elaboragao de relatérios analiticos.

6. No ambito deste controlo e acompanhamento, & da exclusiva responsabilidade do
servigo de contabilidade a justificagdo dos valores existentes nas contas correntes,
bem como a disponibilizagio em tempo Gtil da informagao 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 autorizag&o da saida dos recursos financeiros.

Artigo 56.° - Provisdes

1. O Municipio constitui provisdes definidas na lei para situactes de risco com
evidente relevancia material, bem come todos os encargos de montante definido, mas

de data incerta de pagamento, sendo o valor da constituicao, reforco ou anulagao o
adequado.

2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada semestre é reportado 8 SGFPCO
a seguinte informagao:

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 informacgao necessaria ao calculo das
provisdes para depreciagdo 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 os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as
demonstragdes financeiras, nos termos legais.

CAPITULO X - CANDIDATURAS A FUNDOS NACIONAIS E COMUNITARIOS

Artigo 57.° - Monitorizagao de abertura de concursos e preparagao de
candidaturas

1. Compete a DDOGFP pesquisar os avisos de abertura de concurso a fundos
comunitarios ou outros em vigor, e a sua divulgagao, por correio eletrénico, junto dos

membros do orgao executivo e dos servigos potencialmente interessados na abertura
do concurso.

2. Apds a recegdo dos avisos de abertura de concurso referidos no nimero um, os
servicos interessados deverao preencher a ficha de intencdo de candidatura e
remeté-la a DDOGFP no prazo de § dias uteis.

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

Artigo 58.° - Aprovagao

1. Cabe 4 DDOGFP, apés rece¢do da ficha de candidatura, verificar se as tipologias
das operagdes estdo enquadradas nos regulamentos especificos aplicaveis e se tais
operagdes se encontram inscritas nas Grandes Opg¢odes do Plano e Orgamento, apds
0 que as submete & aprovacéo do/a PCM.

2. A submissao da ficha de candidatura para aprovagao dofa PCM, devera ser sempre
acompanhada da declaragao de cabimento orgamental (quando aplicavel).

3. Em caso de aprovagado, o processo sera devolvido 8 DDOGFP para elaboragéo da
candidatura.

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

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

2. Deverao ser reencaminhadas cépias pelos servicos responsaveis de todos os
contratos, protocolos e acordos geradores de receita a SGPCO.

3. A SGFPCO cabe a responsabilidade de andlise e gestao 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 X1 - ENDIVIDAMENTO

Artigo 60.° - Endividamento e regime de crédito

1. A contragdo de qualquer empréstimo de médio ou longo prazo devera ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a pelo menos trés (3) instituigbes de credito e
sempre em cumprimento do estipulado na legislagdo em vigor.

2. A proposta de decisado, a ser submetida a apreciagdo dos Orgéos 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 razdo da opgao.

3. Apbs aprovacgao pelos 6rgaos competentes devera o processo ser remetido ao
Tribunal de Contas para visto prévio, nos termos da lei.

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

5. A proposta de decisdao sobre a contragdo de emprestimo a ser submetida a
apreciagdo dos orgaos executivos e deliberativo é acompanhada de relatério de
avaliagcdo das propostas recebidas, justificando os critérios e a razao da opgao.
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Artigo 61.° - Controlo da capacidade de endividamento

1. Compete & SGFPCO manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um
processo por cada emprestimo do qual conste uma conta corrente atualizada, os
documentos justificativos das despesas enviados a instituigdo bancaria para
reembolso e comprovativos da aplicagdo 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 contragcac de emprestimos sao conferidos por
trabalhador/fa designado/a pelofa Dirigente da SGFPCO, nomeadamente na
componente dos juros, antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.

3. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagao de capital ou juros deve
proceder-se a reconciliacdo da conta do empréstime 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 evolugdo das contas “dividas a terceiros” e qual a sua posigao
face aos créditos de idéntica natureza, de acordo com a lei.

5. Sempre que surjam alteragbes ao montante do endividamento municipal, o/a /k/
Dirigente da SGFPCO elabora e apresenta, aofa PCM, relatdrio de avaliagao da

situacao, tendo em atencdo os limites fixados pelo RFALEI e demais legislagao
aplicavel. I %

6. Na determinacio da capacidade de endividamento do municipio sera sempre tida _
em consideracdo a contribuicdo das entidades relevantes para efeitos de
determinagao do limite da divida total, nos termos definidos no RFALEL. ¢

CAPITULO XIl - SECTOR EMPRESARIAL LOCAL E OUTRAS ENTIDADES COM
RELEVANCIA PARA O APURAMENTO DA DiVIDA TOTAL

SECGAO | - SECTOR EMPRESARIAL LOCAL

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

1. As relagdes financeiras com as empresas do sector empresarial local (SEL) sao
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestio 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 emissao de parecer pelo servigo competente em matéria de relato e
controlo orgamental, nomeadamente quanto aos compromissos financeiros deles

emergentes e a sua adequagdo as possibilidades orgamentais e financeiras do
Municipio.

4. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdo 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 gestido e nos contratos-programa & obrigatoriamente definido o
objeto a prosseguir, fundamentado designadamente no que respeita a{os):

- Fins visados;,

- Ganhos de qualidade;

- Racionalidade econdmica;

- Necessidade da contribuigdo pablica;

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

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

6. No articulado dos contratos de gestdo ou contratos-programa consta ainda de
forma explicita um conjunte de indicadores ou referenciais que permitam medir a
realizagdo dos objetives, bem como os direitos e obrigagdes das entidades
envolvidas, nomeadamente o prazo de execugdo e o valor das transferéncias a

efetuar pelo Municipio, discriminadas por atividades e suportado em orgamentos
previsionais.

7. Cabe ao servigo responsavel pela organizagao 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 orgamental e as
empresas.

Artigo 63.° — Monitorizagdo e execu¢ao dos contratos

1. A celebragédo de contratos &€ monitorizada pelo membro do drgao executivo com
delegagdo em matéria do acompanhamento da empresa, desde logo quanto ao
desenvolvimento das atividades.
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2. Trimestralmente sao elaborados pelas empresas, e em articulagdo com os servigos
competentes do Municipio, relatérios com informagéo detalhada relativa & execugéo
fisica e financeira dos contratos-programa.

3. Os relatérios a elaborar incluem a quantificagdo dos desvios relevantes e propostas
de medidas corretivas, sempre que for caso disso, € sdo submetidos ao membro do
orgdo executivo com delegacdo na matéria, com conhecimento &8 SGFPCO.

4. Os relatorios de execugao 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 condigdes dispostas nos
respetivos contratos.

para submissdo ao membro do executivo com competéncia na area financeira,
através da SGFPCO, em que sdo avaliados os aspetos previstos na lei,
designadamente a eficiéncia e eficacia obtidas através do conjunto de indicadores ou

referenciais que permitem medir a realizagdo dos objetivos sectoriais.
Artigo 64.° - Deveres de informagao
As empresas 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 /\/{)

5. Cada contrato deve ser objeto de um relatério final, a elaborar pelas empresas, {i

informagao pelo Municipio junto da tutela da Administragao Central.

Artigo 65.° — Regime econdmico e financeiro

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

instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus estatulos, obedecendo as
disposi¢des que sobre esta matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro
da tutela financeira que exerce sobre as empresas.

2. As empresas municipais prestam contas da sua atividade e apresentam os /O\
f

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

a) Relatdrio trimestral de atividades que inclui a informagéo da execugéo das
atividades desenvolvidas no periodo, com a indicagdo e justificagdo dos
desvios verificados, face as estimativas constantes dos planos de atividades;

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

d) Nota descritiva sobre a evolugao do passivo,

e) Mapas do endividamento liquido e dos empréstimas de médio e longe prazo;

f) Relatorio sucinto com a explicagdo dos registos contabilisticos mais relevantes,
assim como as contas correntes com 0 Municipio e outras empresas do SEL;

g) Relatério de execucdo das despesas com pessoal, com informagao
comparativa relativamente ac periodo homélogo do ano anterior e com
indicag&o e justificagao dos respetivos desvios;

h) Relatério de efetivos no qual é evidenciado o nimero de trabalhadores/as por
regime de vinculagao.

4. A SGFPCO efetua a analise dos documentos mencionados no numero anterior e
procede & elaboragcdao de relatorios trimestrais de monitorizagdo da situagao
economica e financeira das empresas municipais, com propostas de medidas
corretivas face a eventuais perspetivas de desequilibrio financeiro no final do ano

econdmico, para submissac ao membro do drgao executivo com competéncia na area
financeira.

5. Para efeito do numero anterior, o servigco de contabilidade informa trimestraimente
SGFPCO do ponto de situagao das contas correntes com as empresas do SEL.

Artigo 66.° — Prestacdo de contas

Cabe a SGFPCO o acompanhamento da situacdo econdmica e financeira das
empresas do SEL, com especial enfoque nos compromissos financeiros emergentes
para o Municipio e impacto dos resultados e situagao financeira das empresas nas

contas do Municipio relevando a consolidagdo do endividamento e a cobertura de
prejuizos.

Artigo 67.° — Consolidacao de contas

1. A SGFPCQO analisa e consolida os dados relativos ao endividamento das empresas

e envia esses elementos a DDOGFP para validagao e submissao a aprovagao pelos
orgaos executivo e deliberativo.

2. No quadro dos deveres de informacdo do Municipio e prestagdao de contas,
compete a SGFPCO apés aprovagéo, o envio dos documentos referidos no numero
anterior ao 6rgao tutela da Administragao Central e demais entidades previstas na lei.
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SECGAO Il - OUTRAS ENTIDADES COM RELEVANCIA PARA O APURAMENTO
DA DIVIDA TOTAL

Artigo 68.° — Definigdo de entidades com relevancia para o apuramento da divida
total
1.Para além das entidades referidas na secg¢ao anterior (SEL) séo relevantes para

apuramento da divida total do Municipio as seguintes entidades (conforme definido no
artigo 54.° do RFALEI):

a) Os servigos 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 participagdo, 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 fundagbes, proporcional a participagao, direta ou indireta,
do municipio;

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

2. As entidades previstas na alinea b) do numero anterior incluem também as
associa¢des participadas ndo exclusivamente por municipios, desde que tenham por
objeto a prossecuc¢ao das atribuigdes e competéncias destes

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

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

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

6rgaos deliberativos o critério de imputagao para efeitos de limite da divida total do
Municipio de Alcanena.
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2. O critério de imputacao referido no nimero anterior devera ter 0 acordo expresso
das assembleias municipais respetivas.

3. Na auséncia da definigdo do critério referido no nimero um, a imputagao far-se-a

de forma proporcional 2 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 segéo, enviam a SGFPCOQ, noe final de cada
trimestre, até dia 8 do més seguinte ac termo do mesmeo, os dados necessarios ao

cumprimento dos deveres de informagdo pelo Municipio junto da tutela da
Administragdo Central.

Artigo 71.° — Prestagao de contas

1. No final de cada exercicio econoémico as entidades referidas na presente segao,
enviam os documentos relativos ao Relatério de Contas, incluindo Balango,

Demonstragéo de Resultados e Balancetes Finais, preferencialmente até ao final do
meés de abril do ano seguinte.

2. O Relatorio de Contas (e respetivos documentos anexos) sera presente ac érgao
executivo para respetivo conhecimento.

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

Artigo 72.° - Consolidagao de contas

1. A SGFPCO analisa e consolida os dados relativos ao endividamento das entidades
mencionadas na presente se¢do (quando aplicavel) e envia esses elementos a

DDOGFP para validagdo e submissdo a aprovagdo pelos 6rgdos executivo e
deliberativo.

2. No quadro dos deveres de informagdao do Municipio e prestagdo de contas,
compete & SGFPCQO apds aprovagéo, o envio da informagdo necessaria e constante
nos documentos referidos no nimero anterior ao 6rgédo da tutela da Administragdo
Central e demais entidades previstas na lei.
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CAPITULO XIli - EXISTENCIAS

Artigo 73.° - Definigao

1. Consideram-se existéncias todos os 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. Ofa Dirigente da UQ e o/a responsavel designado pelo armazém sao as pessoas
responsaveis pelo armazenamento dos bens e manutengdo do stock de artigos

utilizados na administragdo direta e necessarios para o regular funcionamento dos
Servigos.

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

3. Os registos de entrada e de saida em armazém sao registados na aplicagao
informatica GES.

4. A quantidade de existéncias em armazém & determinada pelos servigos com Q&/

responsabilidade da gestdo dos mesmos, mediante elaboragdo anual de uma
estimativa das necessidades que nao possam ser asseguradas de outra forma.

5. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal
funcionamento dos servigos, 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 servigo define o local de armazenagem que melhor se adapte as condigdes
de seguranga e acondicionamento dos bens, sendo da sua responsabilidade
promover as condigdes de seguranga dos armazéns.

7. Todas as operagdes 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.° — Criagao e extingdo de armazéns

1. Os servigos propdem ao membro do executivo com competéncia no pelouro
correspondente, a criagdo ou a extingdo de locais de armazenagem devidamente
justificada.

2. A proposta é formulada apds a avaliagao pelos servigos da necessidade de criagéo
ou extingdo de um armazém, tendo em conta, respetivamente, a razoabilidade da
existéncia de novo armazém ou a cessagido dos motivos que legitimaram a sua
criagao.

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

Artigo 76.° — Nomeagao dos responsaveis

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

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

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

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

Artigo 77.° - Outras disposigoes relativas as Existéncias

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

CAPITULO XIV - IMOBILIZADO

Artigo 78.° - Ambito da aplicagdo

1. O imobilizado € constituido por todos os bens pertencentes a Autarquia com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, € que

nao se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas
operagoes.
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2. Deverao constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do
patrimonio municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio
publico de que seja responsavel pela sua administracao e controlo, estejam ou nao
afetos a sua atividade operacional, quer estejam em regime de locagao financeira.

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

Artigo 79.° - Gestdo e registo de bens moveis e imoveis

1. O servico de patriménio, em colaboragdo com os restantes servigos, efetua o
levantamento, coordenagao e sistematizagdo da informagao de todos os bens moveis
e imoéveis pertencentes ao Municipio.

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

3. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da fatura,
escritura, Auto de Recec¢do Provisdria ou documento legal que titule a aquisicao, a
qual contém a informacao estipulada na legislagao em vigor.

4. O servigo de patrimonio cria, classifica e atualiza as fichas individuais dos bens
definitivos pertencentes ao Municipio, devendo os demais servigos intervenientes no
processo de aquisicdo e gestdo de bens moveis e imdveis reportar aquele toda a
informacado necesséria a inventariagdo, 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 impliquem disposi¢cdo ou oneragdc de bens
imdveis, bem como copia dos acordos ou sentencgas relacionadas com
expropriagdes e indemnizacdes,

b) A DDSU envia cépia 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 conclusdo, fornece a

informagao necessaria para a criagao, classificagao ou atualizagao das fichas
individuais.

5. Os registos contabilisticos referentes & valorizagdo do imobilizado sdo da
competéncia da SGFPCO, em articulagdo com o servigo de patrimonio.
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Artigo 80.° - Imobilizado incorporeo

1. Aplicam-se ao imobilizado incorpéreo, com as devidas adaptagbes, as regras
aplicaveis ao imobilizado corporeo.

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

3. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo
prapric 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 criagio das
respetivas fichas de imobilizado;

b) A contabilizagao das valorizagdes solicitadas pelo servigo de patriménio, no
decurso do processo de inventariagao,

¢) A confirmagao da realizagédo da inventariagao definitiva solicitada ao servigo
de patriménio.

Artigo 82.° — Imobilizagdes em curso

A SGFPCO elabora no final de cada ano econdmico os mapas de inventariagdo do
imobilizado em curso que refletem a variagdo dos elementos constitutivos do
patrimonio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na legislagao era vigor.

Artigo 83.° - Outras disposigdes relativas ao Imobilizado

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

CAPITULO XV - RECURSOS HUMANOS

Artigo 84.° - Processos individuais e sigilo da informacgéao

1. O SRH deve, através do sistema de gestao do pessoal (SGP), elaborar & manter
atualizado os elementos do cadastro de todos/as os/as trabalhadores/as em paralelo
com a elaboragao 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 aplicagao informatica permita registar.

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

a) Admissao,

b) Copia da inscrigdo na CGA/Seguranga Social,

c) Comprovativo da inscrigdo na ADSE {quando aplicavel),

d) Evolugdo na carreira e evolugdo remuneratoria,

e) Avaliacdo do desempenho,

f) Fichas relativas & medicina do trabalho,

g) Composigao do agregado familiar,

h) Comprovativos das agdes de formacgdo frequentadas bem como da aquisi¢ao
de novas habilitagdes académicas.

4. A aplicagao informatica SGP, no que respeita a consulta e alteragdes, & de acesso
reservado e limitado aos servigos com competéncias especificas na area dos
recursos humanos.

5. A atualizagao do processo individual, controlo de presencgas, horas extraordinarias,
processamento de vencimentos, aprovagao das folhas de vencimentos e respetivo

pagamento, devem ser efetuados por diferentes colaboradores/as, com acessos
diferenciados a aplicagao informatica.

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

Artigo 85.° - Recrutamento e Selegao

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagbes tendentes a satisfagdo 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, sao aprovados pelo/a PCM, sob proposta do/a respetivo/a
Dirigente da UO.

3. O recrutamento com recurso a procedimento concursal & aprovado nos termos da
legislagdo em vigor, sob proposta do/a dirigente da UO.
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4. Os processos de recrutamento séo instruidos com toda a informagao relativa a

disponibilidade orgamental e respetiva declaragao de cabimento e compromisso,
consoante o caso, bem como demais documentagao legalmente exigida.

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

Artigo 86.° - Contratos de avenca e tarefa

1. A celebracdo de contratos de tarefa e avenga devera ser efetuada sob proposta
do/a respetivofa Dirigente da UO, demonstrando a necessidade da respetiva
contratagéo e que os trabalhos a desenvolver ndo sao de caracter subordinado.

2. A celebragdo de contratos de tarefa e avenga deverdo cumprir as formalidades
legais, nomeadamente no que respeita a autorizages pelos 6rgéo elou entidades
competentes, bem como a observancia 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 nimero de horas de trabalho
prestadas pelo/a trabalhador/a, por dia e por semana, com indicagdo da hora de inicio
e de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

2. O registo previsto no numero anterior & efetuado por sistemas automaticos ou
mecanicos.

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

4. Em casos excecionais, devidamente fundamentados, o/a dirigente maximo do

6rgao de diregdo do servigo 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 numero de férias gozadas por
trabalhador/a, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.

2. A autorizagao 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 verificagao
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do numero de dias ja gozados e/ou disponiveis com base no registo referido no
numero anterior.

3. No inicio de cada ano civil o SRH elabora mapa demonstrativo do numero 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 devera fazer parte da comunicagao ao/a

trabalhador/a aquando do preenchimento do mapa com vista a integra¢éo no mapa
anual de férias.

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

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

7. Apds aprovagdo 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 remuneragées € efetuado pelo SRH, atraves do Sistema de
Gestéo de Pessoal.

2. As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo/a Dirigente ﬁ

da SGFPCO, devendo ser entregues na contabilidade, até ac 3° dia util anterior ao dia
estipulado para o pagamento das remuneragdes.

3. As dedugdes ndo obrigatérias 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 retengdes do IRS, o

apuramento mensal das contribuigdes para a CGA e para a Seguranga Social, bem ’
como proceder aos demais descontos, obrigatorios e facultativos, dos/as \
trabalhadores/as. '

5. Compete ao SRH rececionar, conferir & processar mensalmente os documentos,
relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordinario,

noturno e por deslocagdo em servigo, bem como os relativos a pedidos de férias e
participagao de faltas ao servigo.

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 introdugéo de altera¢des 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 executive com o pelouro dos Recursos
Humanos ou do/a PCM.

9. De acordo com a ligagéo das aplicacdes de gestio de pessoal e contabilidade, sao
transferidos para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis
ao respetivo cabimento, compromissc e processamento.

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

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

1. A prestagido 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 prestagbes 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
histoérico de trabalho extraordinario, para garantir o integral cumprimento do
estabelecido na legislagdo em vigor, nomeadamente no que diz respeito aos
limites legalmente fixados;

b) Apos inicio da prestagao do trabalho extraordinario, deve ofa trabalhador/a
preencher mensalmente o documento de relagdo de horas de trabalho
extraordinario, o qual depois de visado pelo/a dirigente, & entregue no SRH até
ao 5° dia do més seguinte aquele em que foram reaimente efetuadas;
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¢) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado,
apos 0 respetivo registo de entrada, deve ser anexado ao documento de
autorizagdo 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 deslocagdes diarias e por dias
sucessivos que se realizem para além do numero de quilémetros 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 fungdes;
b) Os limites do Concelho onde se situa o centro da sua atividade funcional,
quando n&o haja local certo para o exercicio de fungdes.

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

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

5. O boletim de ajudas de custo deve ser remetido ao SRH, mediante registo de

entrada, acompanhado da autorizagao para deslocagao em servigo, para o devido
processamento.

6. As deslocagbes em viatura propria, s podem ser efetuadas apds prévia
autorizagdo, dada pelofa PCM, membro do executivo ou Dirigente com competéncias
delegadas, carecendo a mesma de verificagao prévia de compromisso.

Artigo 92.° — Acumulagado de fungdes e atividades

1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes puablicas, nao é
permitida a acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica nem do
exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo nas situagdes legalmente
previstas, devidamente fundamentadas e autorizadas.

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

3. A emisséo de decisio relativa aos pedidos de acumulagao de atividades e fungdes
¢ feita mediante informacdo do/a dirigente do servigo 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 manutengao de isengéo e

imparcialidade nas fungdes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse
publico.

4. O SRH, atento o parecer do/a dirigente do servigo, analisa a conformidade do

pedido, e remete para despacho do/a PCM ou para o membro do executivo com
competéncia delegada.

5. Apds tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumuiagdo de
atividades e fungdes 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 documentagdo relativa as licengas nos
respetivos processos individuais.

7. O SRH entregara, no inicio de cada ano civil, ao/a dirigente da SGFPCO relacéo

das acumulagdes de fungdes em vigor, acompanhada de copias dos documentos que
sustentam a autorizagao.

Artigo 93.° - Outras disposigdes relativas aos Recursos Humanos

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

CAPITULO XVI - OUTRAS DISPOSIGOES DE CONTROLO INTERNO
SECGAO | - DOCUMENTOS OFICIAIS

Artigo 94.° - Tipos de documentos oficiais

1. Documentos sao os suportes dos atos e formalidades integrantes dos
procedimentos.

54
Norma de Controlo Interno



ek

2N
%E

Aruﬁ"r
Municipio de Alcanena

2. Os registos podem assumir forma diversa, designadamente grafica, audio, visual ou

audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magneticos, digitais, eletrénicos
ou outros.

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

4, Sdo documentos oficiais:
a) Os regulamentos municipais;
b) As atas das reunides da CM e da AM,;
c) O orgamento municipal, as op¢des do plano e 0 mapa de pessoal,
d) O relatdrio 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 comunicagdes internas do/fa PCM e dosfas Vereadoresfas com
competéncias delegadas ou subdelegadas, bem como de dirigente com
competéncia para o efeito;

h) As procuragdes da responsabilidade do/a PCM;

i) As ordens de servigo; 7

j) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambite 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 juris dos concursos de admissao de pessoal, de fornecimento de

bens, locagao e aquisicao de servigos;
p) Os relatérios das comissdes de abertura e de andlise das propostas dos m

~

concursos de empreitadas de obras plblicas;

q) Os autos de consignagao das empreitadas de obras publicas;

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

s) Os alvaras;

t) As licengas,

u) As autorizagdes administrativas;

v) As comunicag¢des internas efetuadas por pessoa competente;

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

X) As certidoes emitidas.
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Artigo 95.° - Organizagado dos documentos

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

2. O arquivo histdrico que € constituido por todos os documentos de anos anteriores.

3. A classificagdo dos documentos em pastas de arquivo é feita segundo as normas
em vigor no Plano de Classificagdo Documental do Municipio.

4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem
sempre identificar as pessoas eleitas, osfas 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 documentacéo a ser expedida para o exterior, & efetuado registo no

Servico de Expediente até as 17h00m e sera entregue no proprio dia na estagao dos
CTT.

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

3. A correspondéncia remetida pelas varias dreas deve cumprir as regras definidas

em relagcao ao modelo de oficio que esta predefinido e devidamente formatado para o
efeito.

4. O nédo cumprimento das regras predefinidas corresponde a imediata devolugéo dos
oficios as areas, ndo sendo da responsabilidade do servigo de Expediente o atraso
gue se vier a verificar com a sua expedigao.

Artigo 97.° - Recegao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia, independentemente do meio
utilizado, € 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 indicagéo clara do servigo de destino do original, o qual

sera responsavel por toda a tramitagdo dos procedimentos necessarios
subsequentes.
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3. Toda a correspondéncia referida no numero anterior & registada pelo servigo de
expediente com data e nimero de entrada, no préprio dia, desde que a mesma seja
entregue neste servigo até as 16h00m desse mesmo dia

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

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

5. Toda a documentagao que entra no servigo de Expediente, dirigida aos servigos da

Camara Municipal, & aberta e registada, exceto se vier com indicagdo de confidencial,
com o nome da pessoa destinataria.

6. Previamente a inser¢do de qualquer entrada de um documento na aplicagdo
suporte, procede-se a digitalizagdo da informacao (sem nimero limite de paginas),
sendo de imediato disponibilizada eletronicamente e remetida ao servigo a que se
destina através do sistema de gestdo documental e de acordo com as normas
existentes para a sua utilizagdo, para instrugdo e analise do respetivo processo,
quando o sistema estiver implementado.

7. Toda a correspondéncia e documentagao dirigida @ Comissao de Protegéo de
Criangas e Jovens (CPCJ), que entra na Camara Municipal, enquanto entidade que _
detém a sua presidéncia, deve ser aberta apenas pelo/a Presidente da CPCJ, ou por \/
quem em este/a delegar, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos. L/

8. Toda a correspondéncia enviada relativa a procedimentos, cujo processo seja
conduzido por um Jari ou Comissdo 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.° - Organizag¢ao e arquivo de documentos

A organizagao e arquivo de documento obedecerao as regras € normas municipais
em vigor.

SECGAOQ Il - ORGANIZAGAO, TRAMITAGAO, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE
PROCESSOS
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Artigo 99.° - Organizagao 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} Designacdo da unidade e subunidades organicas bem como o respetivo
Servico;

c) Numero atribuido ao processo e/ou indicagao do ano a que diz respeito,

d) Designacao do tema/assunto que contém;

e) Designacao da entidade se for caso disso.

2. Cabe a cada servigo municipa! organizar os respetivos processos de acordo com o
regulamento de Arquivo Municipal, devendo arquivar e arrumar os processos de
forma adequada até & sua conclusao.

3. Cada UO ou servigo, 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 efou ao

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

Artigo 100.° - Tramitagao e circula¢gao de processos em suporte nao eletrénico

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

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

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

4. Os documentos escritos que integrem os 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.
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Artigo 101.° - Arquivo de processos

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

2. Para efeitos do estipulado no nimero anterior deve o servigo assegurar todas as
condicdes para receber os processos. Quando ndo for possivel receber a
documentagao por falta imputavel ao servigo, este deve de imediato supri-la, se a falta
for imputavel a UO responsavel pelo servigo de arquivo, nomeadamente por falta de
espaco, este tem 60 dias sequidos para receber a documentagao.

SECCAO Il - GESTAO DE APLICAGOES INFORMATICAS
Artigo 102.° - Controlo das aplicagdes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias & seguranga e
confidencialidade da informagédo processada e armazenada informaticamente séao
assegurados pelo servico de informatica, através da atribuigdo 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. /\/ﬁ

2. O servigo de informatica é responsavel pela administragao do sistema informatico e
de comunicag¢des. Apenas ofa responsavel pelo servico de informatica e outro(s)
trabalhador{es) ou trabalhadora(s) designado/a(s) pelofa PCM tém perfil de
administradores do sistema e sdo os/as unicos/as com acesso a todo o sistema

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

4. A realizagao de copias de seguranca da base de dados e suas configuragdes 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
protegao do sistema informatico
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Artigo 103.° — Seguranca

1. Os/as funcionarios/as e colaboradores/fas da CM, salvo autorizagao especifica ou
disposicdo legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas

instalagbes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a
Autarquia.

2. A todos/as os/as utilizadores/as de computador & atribuido um nome de utilizador e

palavra-chave unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser
alterada regularmente.

3. Os/as utilizadoresfas ndo devem aceder a sistemas para os quais nao tenham
autorizacéo.

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

5. Somente os/as técnicos/as afetos ao servigo de informatica estdo autorizados/as a

fazer alteragdes e configuragdes de equipamentos ativos e servidores, salvo
entidades devidamente autorizadas.

Artigo 104.° - Outras disposi¢oes relativas a Gestio Informatica

As disposigdes especificas e detalhadas relativas a gestao informatica encontram-se
descritas no Anexo 9.

SECGAO IV - SEGUROS

Artigo 105.° - Seguros

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

2. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores

patrimoniais efou capitais minimos definidos, mediante despacho do/a PCM e sob
proposta da SGFPCO.
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3. A SGFPCO mediante proposta devera, apés autorizagdo dofa PCM, providenciar
as alteragdes as condigdes inicialmente contratadas nas apélices para se ajustar aos
valores dos bens e as necessidades do Municipio.

4. Os bens e atividades que nao se encontrem sujeitos a seguro obrigatério poderao
igualmente ser segurados, mediante proposta apresentada pelos servigos
responsaveis e autorizada pelo/fa PCM, na qual conste os respetivos valores efou
capitais seguros e respetivos fundamentos.

Artigo 106.° — Realizagao de Novos Seguros

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

1.1 Seguros de viaturas: _
a) Documento Unico Automaével ou equivalente;

b) Cdpia de Ficha de Inspegao Técnica Periddica, quando aplicavel.

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

1.1.2 Outras 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 nao esteja definido nos termos da lei, ou ;
diferente destes;,
e) Periodo de realizagao; N\

f) Locais de realizagao das atividades; m
g) Participantes.

1.3 — Sequros de atividades diversas:
a) Nome do projeto/objeto;
b) Objeto de seguro;
¢} 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 realizagéo;
g} Locais de permanéncia, transporte, etc;
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2. A realizagdo 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 participacdo em determinada atividade efou evento seja

necessario o respetivo seguro, o servico responsave! pela atividade devera
assegurar-se que 0 seguro se encontra realizado.

Artigo 107.° — Participagdes de Acidentes e Sinistros

1. Sinistros Automaovel:

1.1 -~ Sempre que se verifique um sinistro automdvel, devera ser preenchida e
assinada por ambos/as condutores/as, a respetiva “Declaragdo Amigavel de

Acidente Automoével®, sendo a mesma entregue ao/a responsavel designado/a
da SGFPCO.

1.2 - Em casos devidamente justificados, podera a declaragdo 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 participagdo de acidente em impresso préprio da companhia de
sSeguros;

2.2. - A participacao sera sempre entregue no SRH, que procedera & recolha e
compilagdo das informagdes necessarias e efetuara o envio do processo para a
respetiva companhia de seguros. Dessa participagao devera ser enviada uma
copia aofa responsével designado/a da SGFPCO.

2.3 - O/a responsavel designado/a da SGFPCO efetuara os procedimentos

necessarios pelo reembolso de eventuais custos suportado pelo sinistrado/a,
sempre que solicitado pelo/a mesmo/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 participagio
de acidente em impresso proprio da companhia de seguros;

3.2. — A participagao sera sempre remetida ao/a responsével designado/a da
SGFPCO, que procedera a recolha e compilagao 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. Qutros acidentes ou sinistros:

4.1 - Sempre que se verifique a ocorréncia de um acidente ou sinistro coberto por
uma apolice de seguros, devera ser preenchida a respetiva participagao de

acidente em impresso proprio da companhia de seguros, se tal se mostrar
necessario;

4.2 - A participagado anterior devera ser sempre acompanhada de informagao
detalhada sobre os factos e caso se mosire necessario, copia de respetivas p
participacdes as autoridades policiais. :

Artigo 108.° - Participagbes de Acidentes e Sinistros com danos a propriedade

do Municipio. e E L

Fd
I

1. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, do gqual resultem danos a propriedade /f
do Municipio, ofa trabalhador/a / servigo responsavel pela guarda, manutengéo e
utilizagdo dos bens, devera efetuar informagao relativa ao facto, acompanhada de
participagdes as entidades policiais, se for o ¢caso;

2. Nessa informacao devera estar sempre incluido os seguintes elementos:

a) — Autor/a material dos danos, com respetivo NIF e morada; o@%
b} - Danos Causados;

c) — Apdlice de seguros que cubra os danos causados, caso se aplique.

juntando sempre que possivel fotografias e orgamentos que se julguem necessarios

3. Juntamente com a participagao devera ser enviada a relagao dos danos causados,
para o efeito.

4. Todos os procedimentos inerentes ao ressarcimento dos danos sao da

responsabilidade da SGFPCO, em articulagao com o gabinete juridico sempre que
necessario.

CAPITULO XV - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 109.°- Infragdes

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

Artigo 110.° - Davidas e omissdes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagéo e aplicagdo deste diploma serdo

resolvidas por meio de despacho proferido pelo/a PCM, sem prejuizo da legislagao
aplicavel.

Artigo 111.° - Alteragoes

1. A NCI é objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagdes, adaptando-se, sempre
que necessario, a eventuais alteragdes de natureza legai 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 atribuigdes legais, quando razdes 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 aprovagao.

Artigo 112.° - Entidades tutelares

No prazo de 30 dias apds a sua aprovagao, sao remetidas cépias da NCI e de todas

as alteragbes que lhe venham a ser introduzidas, a Inspegédo-Geral de Finangas e ao
Tribunal de Contas.

Artigo 113.° - Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente NCI| sdo revogadas todas as disposigbes
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, apés a sua
aprovagao pelo 6rgao competente.

2. A aprovagao deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Intranet
e Internet da CM, onde ficara disponivel para consuita.
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Artigo 115.° - Norma transitoéria

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

2. O anexo 10 relativo & definigdo dos/as responsaveis sera alterado para adequagéo
sempre que tal se justificar, mediante propostas dos/as dirigentes e/ou servigos e

aprovado pelofas PCM.

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

Artigo 1.° - Componentes do Custo de Produgao

1. Considera-se custo de produgdo de um bem ou servigo o somatério de todos os
custos inerentes ao consumo de: matérias (primas e subsidiarias), mao-de-obra
aplicada e outros gastos gerais.

2. O custo da mao-de-obra €& determinado tendo por base o montante das
remuneragdes processadas aofa trabalhador/a — remuneragdo base, horas
extraordinarias, prémios e incentivos, entre outras remuneragdes acrescido do valor
dos encargos sociais suportados pelo Municipio.

3. Na determinagdo dos gastos gerais de fabrico sdo compulsados os 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 produgao por método direto ou de custos por ordem de
produgao & utilizado quando o centro de responsabilidade dispde de uma produgéo
variavel em que os produtos/ servicos sao perfeitamente distinguiveis uns dos outros.

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

3. O método direto & aplicavel a produgéo de bens para o proprio Municipio e para a
valorizagao do custo dos bens e dos servigos prestados ou seja, é 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 produgio pelo método indireto sempre que a
produgéo tenha caracteristicas de continuidade ou ininterrupta, em que se fabrica um
numero restrito de produtos em grandes quantidade ou se produz um pequeno
numero de produtos diferenciados.

2. Neste método € utilizado o custeio mensal.
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Artigo 4. °- Aplicagdes Informaticas

1. O Municipio deve promover a ligagdo das aplicagdes informaticas por forma a
proporcionar o fornecimento de informagdo credivel, verdadeira, apropriada e em
tempo atil.

2. A informagdo contabilistica produzida e partihada nas aplicagbes deve ser
coincidente entre elas e quaisquer discrepancias devem ser analisadas e corrigidas. A
uniformizacgao e a corregdo das desconformidades é efetuada pela SGFPCO.

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

1. Para afetagdo dos custos das atividades, deve o servigo responsavel pela
execugdo do trabalho, aquando da recegéo do pedido de intervengéo ou ordem de

trabalho, criar a intervengdo 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

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, intervengéo ou
pedido.

Artigo 6.° - Fichas de atividades

1. Para efeitos de CC deverao ser definidas e implementadas fichas individualizadas

consoante a natureza do bem/servigo, de modo a permitir o correto apuramento de
todos os custos envolvidos.

2. Quanto aos apoios financeiros em espécie atribuidos pelo Municipio, o servigo

proponente, cria uma ficha por cada pedido, com mengéo obrigatdria do numero de
contribuinte da entidade requerente.

3. Sao considerados como campos obrigatorios no preenchimento das fichas de
atividades:

a) Servico Responsavel - a UQ/ servico que executa ou & responsavel pela
tarefa;

b) Servico Requisitante/Entidade Externa — quem solicita a atividade,

Norma de Controlo Interno: Anexo 1 - Contabilidade de Custos
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¢) Data do Pedido — data em que & formulado o pedido a UO/ servigo;

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

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

f) Descricdo — apds a identificagdo do agrupamento deve constar a descrigdo
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 estade de anulado quando o trabalho nao se tiver realizado.

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

6. A afetagao dos tempos de utilizagdo de maquinas e quildmetros de viaturas nas FA
é diaria. Para o efeito & colocado na data da afetagdo a da realizagdo do trabalho,
identificando no caso das maquinas o nimero de horas efetivas de trabalho e das
viaturas o numero de Km percorridos.

7. Para afetagdo dos custos de materiais deve ser solicitado o material estritamente
necessario, e s6 sera entregue apds respetiva autorizagdo para fornecimento por
parte do/a superior/a hierarquico/a com competéncias para o efeito.

Artigo 7.° - Afetagdo de custos de funcionamento

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

2. E criado um centro de custos para cada edificio.

3. As despesas transversais aos diversos servicos sd30 requisitadas pelo servigo

definido como servigo responsavel, correspondendo a despesa aquele centro de
custo.

4. Nos casos referidos no nimero anterior, o servigo de Contabilidade fara a devida
reafectagdo aquando do langamento da fatura.
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Artigo 8.° - Afetagdo de custos de reparagdes de maquinas e viaturas

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

2. No langamento da fatura das reparagbes deve o servico de Contabilidade
assegurar que a conta da contabilidade analitica & a mesma do servigo requisitante.

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

Os abastecimentos efetuados através de cartdes de frota sao langados na aplicagéo

Artigo 9.° - Afetagao de custos de abastecimento $
informatica, periodicamente através de documento resumo dos abastecimentos.

Artigo 10.° - Afetagdo de custos de seguros

O valor dos seguros € lancado nas respetivas aplicagdes pelo servigo de
Contabilidade no momento da conferéncia da fatura.
Artigo 11.° - Afetagao de custos de amortizagdes/provisdes/cobranga QV

duvidosal/acréscimos e diferimentos

1. O registo dos bens/ maquinas/ viaturas na aplicagao de “patriménio” devem sempre

identificar a conta da contabilidade analitica, sendo as amortizagdes calculadas
mensalmente.

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

somatério dos custos diretos e indiretos verificados na produgdo, distribuigao,
administracao geral e finangas.

Norma de Controlo Interno: Anexo 1 — Contabilidade de Custos



%
%

i
ety
Municipio de Alcanena

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 servigo de Contabilidade, em conjunto com o(s) servico(s) responsavel(eis) pela
gestdo das viaturas/ maquinas, efetua as verificagbes 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 servigo de Patriménio.

Artigo 13.° - Relatérios e apresentagdo de resultados

1. Cabe a SGFPCO apresentar mensalmente ao/a PCM os resultados apurados e os
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 apresentagdo
dos resultados.

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

oportuno, colocar a justificagao no relatério, solicitando para o efeito esclarecimentos
aos servigos.
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ANEXO 2 - CONSTITUICAO E UTILIZAGAO DE FUNDOS DE CAIXA E FUNDOS
DE MANEIO

SECGAO | - FUNDOS DE CAIXA

Artigo 1.° - Entrega

1. A entrega dos montantes dos FC atribuidos & feita pela pessoa responsavel da
tesouraria aos/as titulares designados/as apos aprovagac em reunido da CM ou, em
caso de manifesta necessidade, por despacho do/a PCM que devera ser presente na
reunido da CM seguinte, através de emissdo em duplicado de uma nota de

langamento 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 servigo 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 servigo de Contabilidade quer a Tesouraria deverdo proceder aos registos
necessarios. /‘/zp

Artigo 2.° - Reposigao

1. Os/as titulares dos FC devem repor junto da Tesouraria o montante atribuido, no Q}&/—
gltimo dia util de cada ano.

2. Sempre o/a titular do FC se encontre ausente ao servigo 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 cobranga, )
apds a reposicac dos FC. ( ﬂ i

4, O servigo de Contabilidade devera efetuar os necessarios registos em
complemento do descrito no numero anterior.

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

1. A responsabilidade por situagdes de alcance s&@o imputaveis aos/as
trabalhadores/as que procedem a emiss@o e cobranga da receita, devendo no

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

2. A responsabilidade por situacées de alcance & imputavel ac/a responsavel titular do
FC, quando, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, se concluir ter procedido com dolo.

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

4. £ 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 reposicdo do valor em falta bem como a entrega do
montante apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

SECGAO il - FUNDOS DE MANEIO

Artigo 5.° - Constituicao

1. Compete a CM, sob proposta do/a dirigente da UQ, aprovar a constituicao 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;
¢) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orgamental.

3. O servigo 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 o respetivo tipo de pagamento.

5. Apds aprovagao o servigo de Contabilidade efetuara os necessarios procedimentos
de constituigdo enviando os necessarios documentes a Tesouraria.
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Artigo 6.° - Entrega

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

em cofre ou conta bancaria. No caso da efetivagdo 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 sa@o objeto de balango, nos termos do artige 27.° da NCI.
4. E da responsabilidade dos/as trabalhadores/as que detém o FM procederem a

todas as diligéncias quando se verifiguem situagbes de diferenca no fundo

assegurando a reposicdo de valores em faita bem como a entrega do montante W
apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

Artigo 8.° - Utilizagédo QA/

1. O FM sb pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e

2. A guarda do FM depende da vontade dos/as seus/suas titulares e pode efetuar-se %

inadiaveis, cuja natureza corresponda a classificagdo orgamental que lhe esta A
. . ! s

associada, de acordo com o classificador econdmico das receitas e despesas das |'J

autarquias locais, em vigor. J'

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

3. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, sao solidariamente
responsdveis pela despesa, ofa titular do FM e ofa respetivo/a dirigente.
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Artigo 9.° - Reconstituicdo
1. A reconslituicdo do FM ¢ feita no final de cada més através da entrega, no servigo

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, apés conferéncia da conformidade legal dos
documentos apresentados, efetua os adequados movimentos contabilisticos com

vista & emissdo das correspondentes ordens de pagamento e emiss&o do necessario
documento de reconstituigdo.

3. Apés realizagao dos procedimentos descritos nos nimeros anteriores a Tesouraria
procedera a entrega dos valores a pessoa a quem foi atribuido o FM.

Artigo 10.° - Reposigao
1. A reposicao do FM é feita no ultimo dia util do ano a que respeita (ou quando cesse

o motivo que fundamentou a sua atribui¢do), de acordo com os procedimentos
definidos para a reconstituigao.

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

3. O servigo de Contabilidade efetuara os devidos movimentos contabilistico para que
a Tesouraria proceda ao estorno do montante nao utilizado.

4. A Tesouraria devera saldar as contas de caixa.

Artigo 11.° - Inutilizagao dos documentos de despesa

Os documentos de despesa devemn ser inutilizados através da aposigdo de carimbo
de “Pago” e anexados ao respelivo mapa.

Artigo 12.° - Auséncias do/a titular do FM

1. Ofa titular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre
que ocorram por periodo superior a 30 dias. Estas auséncias determinam que se
observe o estabelecido para a reconstituicdo ou reposi¢do, consoante decisao do/a
dirigente ou chefe do servigo, em articulagdo com a SGFPCO.
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2. Quando tal auséncia nao seja do conhecimento prévio do/a titular do FM, ofa
dirigente ou chefe de servigo, em articulagao com o/a dirigente da SGFPCO,
determinarao uma solugdo adequada ao caso.

Artigo 13.° - Cessagdo do cargo ou mobilidade dof/a titular do FM

Em caso de cessagdo de fungdes 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 reposigao.
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ANEXO 3 - DISPOSIGOES RELATIVAS A RECEITA

Artigo 1.° - Emissao de Documento de Cobranga

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

2. Do documento emitido deverd ser remetida uma cdpia 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 licengas, que efetuara o controlo da efetiva cobranga.

Artigo 2.° - Faturas/recibos manuais

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

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

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

4. O livro de faturasfrecibo fica a guarda do/a superior/a hierarquico/a quando a
pessoa responsavel pela sua utilizagdo se encontre de férias ou outra situagéo,
procedendo & 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 identificagdo de consumidor final.

6. Caso o/a destinatario/a solicite a inclusdo de nome ou numero de identificagéo
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 anulagao deve ser expressa na mesma a razao da sua inutilizagao,
com mengao da ocorréncia na guia resumo do respetivo dia.
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8. Nos casos mencionados no numerc anterior, € elaborada uma informagéo pelo
servigo liquidador, devidamente validada pelo/a superior/a hierarquico/a, onde conste
o motivo da inutilizagdo. O original e duplicado das faturas/recibo inutilizadas sédo
enviadas ao servico de Contabilidade permanecendo o triplicado no respetivo livro
com a indicagdo do motivo da inutilizagao.

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

Artigo 3.° - Agentes de cobranca

Por cada agente de cobranga deve haver um mapa de controlo de cobrangas, onde
serdo inseridos os documentos entregues para cobranga

Artigo 4.° - Arrecadagao de receita

indicacdo de “Pago”, é entregue aos/as utentes e devidamente assinado pelo/a
trabalhador/a que procede a arrecadacgao.

2. Os/as trabalhadores/as responsaveis pelos postos de cobranga sdo sempre
obrigados a entregar ao/a utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da

prestacgao do servigo emitido sob forma legal.

Artigo 5.° - Pagamento em prestagdes :GV

1. O original do documento de arrecadagao, no qual € aposto um carimbo com a é

1. Sempre que qualquer pessoa interessada requeira o pagamento em prestagdes,
deverao os/as agentes de cobranga efetuar informacdo fundamentada para
apreciagao pelo 6rgao executivo.

2. A informacgao referida no numero anterior devera conter, no minimo, os seguintes
elementos:

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

b) Facto gerador do valor a pagar;

c) ldentificagdo do registo de entrada do pedido e demais condigdes requeridas;
d) Valor em divida e respetivo prazo de pagamento;

e) Valor de juros de mora, quando aplicavel.

3. Os planos de pagamentos em prestagdes, devidamente formalizados e depois de
autorizados pela CM, sao calculados pelo servigo competente e abrigatoriamente
objeto de registo na correspondente aplicagao informatica.

2
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4. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no &mbito de procedimentos que
corram ao abrigo do Regime Geral das Contra-Ordenagdes, o calculo é feito pelo
servigo instrutor, e objeto de registo na correspondente aplicagao informatica.

Artigo 6.° - Devolugdo de cheques

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

2. Os agentes de cobranga devem tomar as medidas necessarias para que o

Municipio seja ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancérias
inerentes a devolugao.

Artigo 7.° — Controlo das dividas de terceiros

1. O servico de Contabilidade efetua periodicamente e por amostragem a
circularizagédo a clientes, utentes e contribuintes, bem como procede & conciliagio e
reconciliagao dos saldos das respetivas contas correntes.

2. Sempre que a circularizagdo 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 cobranga dos valores em
divida para que os mesmos possam proceder a sua verificagdo e confirmagao.

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

1. E da responsabilidade dos agentes de cobranca promover a analise dos saldos
devedores, nos termos definidos na legislagao vigente, e enviar a respetiva entidade,
comunicagdo com a informagao das datas a partir das quais comegam a correr juros
de mora e tem inicio 0 processo de cobrancga coerciva.

2. Nos termos dos regulamentos especificos de cada area, quando nao ocorra o
pagamento das taxas e outras receitas municipais, os agentes de cobranga procedem
a elaboragao mensal de:
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a) Certiddes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a
instrucao do processo de execucéo pelo servigo 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 numero anterior sdo tramitados internamente em
modelos préprios do Municipio.

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

5. O Gabinete Juridico informa no final do trimestre a situagao de cada processo, para
efeitos de eventual constituigdo, anulagdo ou reforco da provisdo de cobranca

duvidosa, as quais sdo objeto de identificacdo informatica por parte do servigo de
Contabilidade.

.

Artigo 9.° - Cobranga em execugao fiscal

1. A cobranga coerciva das dividas constituidas a que se aplique o regime da £
execucao fiscal previsto no CPPT, inicia-se com a inscrigéo da data de conhecimento

no documento de arrecadagao e extragdo da certidao de divida correspondente, pelo

agente de cobranga de receita, decorridos 30 dias apos o termo do prazo para

pagamento voluntario. A certiddo de divida & assinada pelo/a PCM e remetida ao

servigo de taxas e licengas para efeitos do disposto no numero seguinte.

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

[

Artigo 10.° - Anulagao de receita
1. A anulagdo da receita & da responsabilidade da CM, sob proposta dofa seu

Presidente, assente em informagéo devidamente fundamentada, de facto e de direito,
pelo servigo responsavel pela proposta de anulacao.

2. O/a PCM tem competéncia para, de acordo com o pressuposto enunciado no

numero anterior, autorizar a2 anula¢ao de receita de valor igual ou inferior a € 5.000,00
{(cinco mil euros).
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3. A guia de anulagdo da receita & emitida e conferida na contabilidade por
trabalhador/a a designar pelo/a dirigente da SGFPCO, apds envio da respetiva
deliberagédo/decisdo por parte do servico responsavel pela sua elaboragdo, sendo
verificada por trabalhador/a que apure as provisées e arquivada na Contabilidade.

Artigo 11.° - Restituicao da receita

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

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

3. O/a PCM tem competéncia para, de acordo com o pressuposto enunciado no

nimero anterior, autorizar a restituicdo de receita de valor igual ou inferior a €
5.000,00 (cinco mil euros).

4. Apés a autorizacdo referida no nimero anterior, o servigco emissor deve remeter a

informagao ao Servigo 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 servigos referidos no artigo 40.° da NC! relativo a Cobranga de Receita, devem

entregar no servigo de Contabilidade, para que este efetue a emissao do documento
na aplicagdo SCA os seguintes elementos:

a) Listagem com as prestagdes de servigos e vendas efetuadas, retirada da sua
aplicacao informatica, cuja data de referéncia deve ser inscrita no campo das
observacgfes daquela guia de recebimento;

b} Duplicado dos documentos manuais emitidos.

3. O Servigo de Contabilidade, no préprio dia, procede a conferéncia dos montantes
entregues com os duplicados entregues pelo agente de cobran¢a, emitindo para o
efeito a necessaria guia de recebimento.
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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 situagdes de alcance é imputavel aos/as trabalhadores/as
que procedem a cobranga da receita devendo o responsavel da Contabilidade

designado, no desempenho das suas fungbes, proceder ao controlo € apuramento
das importancias entregues.

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

Artigo 14.° - Documentagio dos postos de receita ndo informatizados

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

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

a) Conferéncia da informagao recebida,;

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

¢) Emissao do resumo de liquidagao, 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 Monetarios

1. Todos os donativos carecem de aprovagao pela CM.

2. Apos aprovagao pela CM das propostas respeitantes a aceitagio dos donativos, ou
da celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para a
SGFPCO, acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emisséo da
declaragdo 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 Direcgao-Geral de Impostos (DGCI).

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

2. As isengdes nao previstas no nimero anterior apenas podem ser concedidas apos
aprovac¢ao pelos orgdos competentes.
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ANEXO 4 - DESPESA

Artigo 1.° - Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento & realizado obrigatoriamente num momento
prévio a assungao concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de
despesa, ou estimado quando nao 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 historicos,
resultantes de operagdes similares.

3. Nas situagdes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no
ano em curso, o servigo de Contabilidade verifica a existéncia de disponibilidade
orgamental para esse efeito, efetuam o registo contabilistico do cabimento no valor

gstimado para o ano econémico em curso, na aplicagac informatica SCA
independentemente do procedimento adotado. $

4. Com o registo do cabimento & emitido, pelo SCA, o respetivo documento
comprovativo, visado manual ou eletronicamente pelo seu autor, o qual acompanha a
proposta de abertura de procedimento, emissdo de requisicio externa ou proposta de
atribuigao de apoios. =

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

informatica. g})X/
Artigo 2.° - Compromisso

1. Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a
proposta de realizagdc de despesa tem de ser devidamente fundamentada de facto e
de direito e conter expressa a seguinte mengao: “O procedimento adotado com vista a
contratacao cumpre todas as disposigdes legais e regulamentares aplicaveis”, na qual
se encontra subjacente o parecer prévio do 6rgao executivo ou deliberativo, quando
aplicavel e consoante os casos.

2. A decisdo de adjudicacao, atribuicdo de apoio ou aprovagao de realizagdo de
despesa, carece da existéncia de fundos disponiveis e adequado registo na aplicagao
informatica SCA.

=1
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3. Na sequéncia da decisdo de adjudicagdo e antes da notificacdo da mesma ao
adjudicatario, os servigos efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido
para o ano em curse e/ou anos futuros.

4. O servigo instrutor assegura a comunicagdo ao adjudicatario dos elementos
relativos aos dados do compromisso.

5. O servico de Contabilidade analisa trimestralmente a posi¢do dos compromissos
assumidos sinalizando as redugdes ou anulagdes de compromissos do ano ou anos
seguintes, informando a SGFPCO de todas as anulagdes ocorridas, bem como as
redugdes 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 indicagdo do seu
nome, residéncia ou sede, NIF e NIB, devidamente comprovados.

7. A obtengdo dos dados referidos no namero 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 servigo de
expediente, procede ao registo contabilistico da divida, com excegdo das que titulem
despesas realizadas através de fundos de maneio cuja tramitagdo devera obedecer
ao disposto no anexo Il da presente NCI.

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

a) Competéncia para a realizagao da despesa;

b) Adequacao do procedimento adotado;

¢) Enquadramento orgamental e patrimonial;

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

3. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, o servigo de Contabilidade
procede ao respetivo registo contabilistico, arquiva temporariamente o original e
remete copia da mesma em formato fisico ou eletrénico ao servigo responsavel pela

despesa, no prazo de 48 horas contadas a partir da entrada da mesma no servigo de
Contabilidade.
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4. Caso se verifigue que a fatura emitida tem por base uma folha de obra, guia de
transporte ou equivalente ou que se encontre ja confirmada peio 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, o servigo de
Contabilidade procedera ao registo contabilistico na aplicagdo SCA nas respetivas
contas de lerceiros relativas a documentos em conferéncia (228 ou 2618).

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

Artigo 4.° - Conferéncia da fatura

1. Os servigos responsaveis pela execu¢do da despesa procedem, com suporte na
copia enviada pelo servico de Contabilidade, a confirmagdo 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 servigo prestado,

deve o/a trabalhador/a que as rececionou proceder de acordo com o disposto no 22

namero anterior.

3. A conferéncia mencionada nos numeros anteriores deverd sempre no prazo

maximo de cinco dias (teis apdés comunicacdo pelo servigo de Contabilidade ou
rece¢ao.

4. A confirmagédo a que se refere os nimeros anteriores concretiza-se através do visto “&/
manual ou eletrénico pelo servigo adquirente. Caso o visto seja manual 0 mesmo

devera conter identificagdo clara e legivel relativa a identificago do aeu autor e data
. - - - i
da realizagao da conferéncia.

5. A conferéncia, verificagdo e registo inerentes a realizagdo de despesas, sempre

que estejam envolvidas remuneragdes com o pessoal ou que originarem novas
dotagbes de pessoal nao pertencente aos quadros, sdo da competéncia do SRH.

Artigo 5.° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesa em que se verifique nao cumprirem os requisitos legais
sdo devolvidos.
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Nestes casos, o documento deve ficar registado na aplicacido 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, devera o servigo conferente descrever os

respetivos fundamentos para que o servigo de Contabilidade proceda a devolugéo da
fatura no prazo maximo de 30 dias apés a respetiva emissao.

3. Cabe ao servigo de Contabilidade contactar os fornecedores para que estes
procedam & corre¢do das desconformidades e proceder a sua devolugio.

4. Sdo sempre devolvidas as faturas:

a) Que nao obedegam aos requisitos legais;
b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servigos;
c¢) Cujos bens e servigos nao tiverem sido requisitados/entregues.

5. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sao efetuadas por oficio, gue

é objeto de registo. Este procedimento sera devidamente adaptado no caso de
devolugao de documentos eletrénicos.

Artigo 6.° - Liquidagdo da despesa

1.0 servigo de Contabilidade processa os documentos apés confronto da fatura com o
auto de medicado de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso
de bens adquiridos, com o documento que suportou a entrega e com a requisi¢ao
externa ou os documentos de aquisi¢do externa ou, quando se justifique, copia do
contrato associado a requisi¢ao.

2. A existéncia de diferengas entre a fatura e o documento de aquisicdo externa tem
que ser justificada pelo servigo emissor da requisicdo, excluindo-se apenas as

divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou arredondamentos de décimos de
céntimos.

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

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

b) Efetuar o registo dos custos e imputacao 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. Apos a emissdo das ordens de pagamento, as mesmas sdo validadas pelo/a
dirigente da SGFPCO e submetidas a autorizagdo pelo membro do 6rgéo 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 servigco de Contabilidade efetua periodicamente circularizagédo a fornecedores e

outros credores e procede a conciliagdo e reconciliagdo dos saldos das contas
correntes.

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

3. Na realizagdo da circularizagdo anual o extrato da conta corrente deve ser
reportado ao Ultimo dia do ano.

Artigo 9.° — Regras de execugido contabilistica a cumprir no més de Dezembro ﬂ/{)
para efeitos de encerramento

No final de cada exercicio econdmico e até a data em que este se encerra, todas as &/LQ/
faturas ou documentos equivalentes sao registados no Gitimo dia atil do ano, para que

todos os custos e proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente
ocorrem.
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ANEXO 5 - CONTRATAGAO PUBLICA
Artigo 1.° - Procedimento de aquisi¢gdo de empreitadas

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

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

3. Apés o cumprimento do referido no numero anterior a DPGOM envia a SGFPCO,
para emissao do cabimento, informagdo com a designagdo da obra a realizar,

montantes previstos para o exercicio e exercicios seguintes, indicando o projeto/a¢éo
do PPI a afetar.

4. O servigo de Contabilidade assegura que a emissao do cabimento obedece ao
disposto no POCAL.

5. Se nao for possivel efetuar o cabimento, o servico de Contabilidade comunica o
facto a SGFPCO, que informard o servigo requisitante desse facto. Neste caso, sé
sera objeto de modificagdo aos documentos previsionais se possuir despacho de
concordancia em relagdo a necessidade e oportunidade da empreitada por parte de
quem possua competéncia para autorizagao da despesa.

6. Apds o cabimento pode a DPGOM efetuar todos os procedimentos inerentes a
contratagdo da empreitada.

7. Previamente a adjudicagao devera a DPGOM solicitar ao servigo de Contabilidade
0 necessario compromisso.

8. Logo que se verifique a concretizagdo do compromisso, o servico de Contabilidade

envia a respetiva informacao a DPGOM para que esta desencadeie os procedimentos
necessarios a adjudicagao.

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

10. Apds a celebragdo do contrato, o/a trabalhador/a designadofa como Oficial
Publico envia ao servigo de Contabilidade copia do contrato.
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?';._}'!'*
&,

nmcr"lr
Municipio de Alcanena

11. Sempre que se verifique a dispensabilidade da celebracdo de contrato escrito a
DPGOM envia ao servigo de Contabilidade informagéo de adjudicagado acompanhado
do cronograma financeiro da obra.

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

13. O acompanhamento da obra cabe a DPGOM que deve enviar os autos de
medigdo dos trabalhos executados e aprovados 8 SGFPCO acompanhado de todas
as informacdes que tenham implicagdc contabilistica e financeira. Constam
obrigatoriamente daqueias informagdes, os fundamentos dos trabalhos néo
executados, trabalhos a menos e trabalhos a mais e revisdes de pregos

14. Com a conclusao da empreitada a DPGOM envia ao servico de Patrimdnio, para
inventariagdo, copia dos autos da rece¢éo provisoria.

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

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administragao
direta deve o servigo requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos

{

numeros 2 a 4 do artigo anterior. ﬁ
2. As requisigdes de material de valor superior a € 5.000,00 (cinco mil euros), que se

destine a incorporagdo em obras efetuadas ao abrigo deste procedimento, tém que
ser acompanhadas de orgamento e auto de medigao relativos a intervengéo em causa
em que se identifique o local de realizagao da obra.

de viaturas, mao-de-obra e demais custos de cada intervengéo tem que obedecer,
quanto aos valores envolvidos, as regras de autorizagéo de realizagao de despesa.

Artigo 3. °- Procedimento de aquisigao de bens e servigos

4

3. A requisicao de material, bem como a quantificagao de valores relativos a utilizagao Q}D\/
P

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisi¢do de bens moveis nao

armazenaveis, ou & prestagdo de servigos que nado possam ser satisfeitos pelos
servicos municipais, devera o servigo requisitante remeter ao servigo 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 informagdo tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia, em
relag@o a necessidade e oportunidade de aquisigdo dos bens ou servigos em causa

por parte de quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizagao
da despesa.

3. Da informacao tém que constar ainda os seguintes elementos:

a) Fundamentacao da necessidade da realizagdo da despesa;

b) Identificagdo e especificagdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem
adquirir;

¢) Estimativa do custo dos bens ou servigos;

d) Indicagao da acdo das GOP onde se insere a aquisigao,

e) Identificag&o dos requisitos técnicos na selegdo do fornecedor, se os houver,

f) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;

g) Indicagdo dos critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdo dos
mesmos;

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

i} Destino inequivoco dos servigos/bens;

i) Declaragao fundamentada quanto ao nao fracionamento da despesa.

4. A informagao referida nos numeros anteriores pode ser substituida por requisigao

interna sempre que se trate de aquisi¢cbes realizadas através do procedimento de
ajuste direto simplificado.

5. As requisicées de material informatico ou de comunicagdes sao obrigatoriamente
precedidas de informacgdo técnica da responsabilidade do servigo de informética, a
qual deve ser solicitada pelos servigos requisitantes e remetida &8 SGFPCO
conjuntamente com a informagao a que se refere 0 niumero anterior.

6. Nos casos em que, atendendo a especificidade dos bens/servigos a adquirir, for
identificado o fornecedor pelo servigo requisitante, devera ser colocado no
documento, pelo proponente ou por quem autoriza a despesa, a mengdo: “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 obtengdo de parecer
prévio vinculativo ou autorizagbes especificas pelos o6Orgdos executivo efou
deliberativo, deverdo os servigos requisitantes efetuar os necessarios impulsos
procedimentais com vista & sua obtengao incluindo o preenchimento de modelos
préprios previamente definidos, se os houver,

Norma de Controlo Interno: Anexo 5 - Contratagio Publica
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Artigo 4.° — Pegas dos procedimentos

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

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

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

c) A seguinte mengdo: As faturas sao emitidas em nome de Municipio de

Alcanena, NIF 500745773, onde deve constar obrigatoriamente a identificagao
do respetivo processo.

2. Nos casos em que o critério de adjudicacao seja o do prego mais baixo, o caderno

de encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade das condigdes técnicas
dos bens e servigos a fornecer.

Artigo 5.° - Visto do TC

i
1. O/a trabalhador/a designado/a para exercer as fungdes de Oficial Publico procede :},'ﬁ-—

numeragdo dos contratos escritos celebrados pelo Municipio, que €& atribuid

sequencialmente, de acordo com © ano a que respeitam, e devido registo em livro
para o efeito.

2. Além das obrigacoes de arquivo previstas na lei, os contratos escritos s&o
arquivados sendo que uma copia dos mesmos serd junto ao procedimento pré-

contratual que Ihe deu origem e uma outra cOpia a ser remetida para o servigo de
Contabilidade.

3. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, 0s
servigos respetivos sdo responsaveis por remeter para o servigo com competéncia em

matéria de articulagdo com o Tribunal de Contas a documentagdo de suporte a
remeter aquela entidade.

4. Com a comunicagdo do visto, o servigo com competéncia em matéria de
articulagdo com o Tribunal de Contas atualiza comunica a decisdo ao servigo
promotor da realizacdo da despesa bem como & SGFPCO.

Norma de Controlo Interno: Anexo 5 — Contratac¢do Publica
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Artigo 6.° - Controlo da execugdo

1. O servico promotor da realizagdo da despesa sera responsavel pelo
acompanhamento, controlo e fiscalizagdo de todo o processo até a sua conclusao,
bem como pela comunicagdo da necessidade de eventuais renovacdes e
desenvolvimentos dos demais procedimentos necessarios.

2. Sempre que a natureza do processo o justifique, devera 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 recegao

1. A entrega e rece¢do 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 adjudicagado, sob pena de ser recusada pelos
Servigos.

2. Compete ao servigo de Aprovisionamento o controlo das encomendas até a sua
satisfagao.

3. O/a trabalhador/a conferente, aquando da recegao, tem que proceder & 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¢ao
externa.

4. No documento suporte a rece¢ao dos bens, o/a trabalhador/a que os receba deve
apor, por inscrigdo ou colocagdo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de
rececao, categoria, cargo e identificagio legiveis, e assinatura.

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

requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas tecnicas ou quantidade, o servigo
recusara a sua recegao.

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

7. Apds a recegao 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 servigo de Contabilidade e o servigo de
Aprovisionamento devem proceder ao controlo, por cruzamento entre a verificagao
das notas de encomenda por movimentar @ a analise das requisicdes externas
contabilisticas sem faturagdo, das requisicdes externas emitidas e ainda nao
satisfeitas, efetuando as diligéncias que achar convenientes.

Artigo 8.° - Fornecimentos continuos

1. Todos os servigos do municipio deverao, no inicio do ultimo trimestre de cada ano,
proceder a identificacdo e quantificagdo com discriminacéo de todas as carateristicas
técnicas necessarias dos bens necessarios para a concretizagdo das atividades a

desenvolver no ano seguinte passiveis de serem supridas através do recurso a
fornecimento continuoe.

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

Artigo 9.° — Caugao / garantia

1. Sempre que seja exigida a prestagido de uma caugao o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislagao em vigor.

2. O servigo contratante verifica a sua conformidade nos termos da legislagdo em
vigor, normas e regulamentos aplicaveis, procedendo ao envio do original ao servigo

de contabilidade para que este proceda ao registo contabilistico em “Contas de
Ordem".

3. Caso exista lugar a retengdes no ato de pagamento que revistam a natureza de
caugdo, os respetivos valores sdo depositados em instituicdo bancaria a ordem do
Municipio e registados em "Operagdes de Tesouraria’. O servigo de contabilidade
envia uma copia da respetiva guia de recebimento ao servigo contratante.

4. Os servigos responsaveis pela contratag&o fundamentam e informam o servigo de
Contabilidade, o qual procedera ac cancelamento total ou parcial da caugao,
efetuando os respetivos registos contabilisticos.

5. No caso de acionamento devera o servigo contratante, proceder ao acionamento da
mesma junto da respetiva entidade, dando conhecimento desse facto a SGFPCO.

Apds recebimento o servigo de Contabilidade envia uma copia da guia de
recebimento ao servigo contratante.

6. Para efeitos do nimero anterior, considera-se documentagao necessaria:
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a) Auto de recegao provisoria;

b) Auto de recegao 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 0 caso;

ii. os valores relativos a garantias e retengdes efetuadas;

d) Certidao e inquérito administrativo;

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

Artigo 10.° - Obrigagdes estatisticas

1. Para efeitos do cumprimento das obrigagdes 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 € enviada para os diferentes
servigos contratantes para validagao.

2. Aos servigos contratantes compete validar a listagem mencionada no nimero
anterior num prazo de 10 dias uteis, bem como remeter demais informacgao solicitada.

3. Compete a SGFPCO elaborar os relatérios mencionados no artigo 472° do CCP e
envia-los as entidades competentes

Norma de Controlo Interno: Anexo 5 — Contratagio Pablica
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ANEXO 6 ~ GESTAO DE EXISTENCIAS (GESTAO DO ARMAZEM, ARMAZENS
MOVEIS E INVENTARIAGAO FiSICA)

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

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

2. As fichas de existéncias em armazém sao 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 nao
procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que atenta a

relagdo custo/beneficio, tal seja possivel, nomeadamente: i

a) Criagao da ficha do bem e associagao ao armazém de destino por atribuigio do
codigo a cada artigo;

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

c) Registo do movimento de stock de salda de armazém, baseado em requisigao
interna satisfeita, parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do

responsavel pela entrega dos bens e de quem os rececionou.

4. As existéncias sao registadas pelo valor de aquisigdo, incluindo as despesas /\/{)
incorridas até ao respetivo armazenamento, através do sistema de inventario )
permanente, sendo utilizado o custo médio ponderado como metodo de custeio das

saidas.

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

Artigo 2.° — Administracao direta \

1. Sempre que se verifique a realizagao de obras por administrag&o direta devera ser
efetuado pela DPGOM um registo individualizado por cada obra, do qual conste:

- Identificagcao da obra a realizar;

- identificacao 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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- identificagdo dos equipamentos afetos e discriminagao do nimero de
horas/maquina utilizadas,

- relagao quantificada dos maleriais empregues.

2. A requisicao de materiais ao armazém com os respetivos valores serve para
determinar os custos da “obra” de administragdo direta.

Artigo 3.° - Movimentagdo de existéncias (inclui Pedido/requisi¢des de bens

armazenaveis)

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

2. A entrada de bens em armazém apenas é permitida mediante a apresentagao da
respetiva guia de remessal/transporte, requisicdo ou documento equivalente.

3. Imediatamente apés a rececdo dos bens & efetuada pelo responsavel pelo
armazém, a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando os bens

recebidos com a documentagdo referida no nimero anterior e efetuado o respetivo
registo na ficha de armazém.

4. As saidas de existéncias é feita mediante solicitagdo ao armazém, tendo sempre
como suporte documental uma requisigdo interna, devidamente autorizada pelo
drgao/servigo competente.

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

6. No caso de devolugédo de existéncias apds o seu fornecimento aos servigos, estas
s&o acompanhadas de uma guia de entrada no momento da devolugao, assinalando-
a com a mengao “Devolugao’ e o motivo sucinto da mesma.

7. Tratando-se da devolugdo 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 detecdo de produtos que

apresentam menor rotatividade, maior risco de deterioragdo 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 servigcos mediante autorizacéo
do érgao 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¢des internas existentes no armazém preenchem 0s
requisitos impostos pela Autarquia;

c¢) Proceder ao controlo das situagdes de requisicdes periddicas por regularizar,

d) Conferir os pedidos e eniregas 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 realizagéo do reporte anual a SGFPCO,
dando conhecimento das existéncias de cada armazém & data requerida.

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

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

ao registo dos movimentos nas fichas de existéncias

6. Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariagao fisica &
efetuado na aplicacao informatica GES pelo responsavel pelo armazem.

7. Se na referida contagem se verificar a ocorréncia de divergéncias, estas sao
verificadas, atualizadas e apurados eventuais falhas que lhes tenham dado origem.
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8. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e nao retomados em
processos de aquisigdo, deve ser incluida no relatério, devidamente fundamentada,
informagéo do seu destino final, a submeter & aprovagdao do membro do executivo
responsavel pela area.

9. O controlo dos bens referidos no nimero anterior sera efetuado pelo sector
responsavel pelo seu armazenamento.

10. No inicio de cada novo ano as quantidades expressas na aplicacao 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 reforgo do stock de matérias-primas é efetuado mediante requisi¢do externa ou
autorizagdo de compra, elaborada de acordo com os modelos em vigor, devidamente

autorizada pelo membro do érgao executivo responsavel.

4. A satisfagao da requisigdo para reforgo de stock efetiva-se mediante entrega pelo
respetivo fornecedor.
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ANEXO 7 - GESTAO DO IMOBILIZADO

SECGAO | - COMPETENCIAS

Artigo 1.° - Competéncias gerais dos Servigos e colaboradores/as

1. Alem das competéncias previstas no ROSM e no Regulamento interno de

Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal, devem os servigcos e todos/as os/as
colaboradores/as:

a) Proceder & utilizagdo adequada, controlar e zelar pela salvaguarda,
conservacao e manutengdo dos bens que lhes estejam afetos, devendo
participar ao servico de patriménio qualquer desaparecimento ou outro facto
relacionado com a alteragdo ou afetagdo do seu estado operacional ou de
conservacao,

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 patriménio de quaisquer alteragdes 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 servigo de Patriménio sobre a
existéncia de faturas de aquisicdo de bens, para a devida triagem e
inventariagao dos bens suscetiveis de tal procedimento.

2. Compete ao servigo de patriménio:
a) Proceder a identificagao, registo e controlo de todos os bens méveis e imdveis
do Municipio e manter atualizado o respetivo inventario e cadastro;
a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de aliena¢ado de bens que os
servicos entendam dispensaveis nos termos da lei;

b} Enviar a SGFPCO, no dmbito da prestagdo de contas, a documentagao 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 alteragdes dos contratos de arrendamento ou de outras formas de locagao
nos diversos edificios municipais;
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b) A alteragdo dos valores das rendas de acordo com a legislagao especifica
aplicavel ao tipo de contrato;

c) A existéncia de demoligdes ou alteragdes na estrutura de construgdo que
impliquem atualizagdes no cadastro do patriménio municipal, na matriz e no
registo predial;

d) A informagao necessaria, no caso de empreitadas, relativamente a propriedade
do Municipio sobre os prédios objeto de intervengéo;

e) Os autos de recegdo provisoria e definitiva das obras efetuadas por
empreitada, acompanhado(s) do{s) respetivo(s) anexo(s) e demais documentos
necessarios a inventariagcdo, designadamente, as respetivas plantas
(localizagao e edificio);

f) Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos com os respetivos anexos,
bem como informagao dos valores de caugao dos projetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros);

g) Informagao sobre as areas de cedéncia, quer para o dominio publico quer para
o dominio privado do Municipio, no ambito da aprovagao do licenciamento de
obras particulares, acompanhada de certiddo de cedéncia, de planta sintese ou
de implantagdo, de onde constem as areas de cedéncia, ou comunicagaoc e
acesso ao processo eletrénico do processo de licenciamento de obras;

h) Informag¢édo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas

municipais pelo propric Municipio e sobre as obras realizadas por
administracao direta.

Artigo 3.° - Comissao de avaliagdo 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 & composta por 3 elementos efetivos e 3 suplentes, designados no inicio
de cada mandato.

3. Compete a esta Comisséo:
a) Avaliar os bens moveis e imoveis 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 intervengdo da Comissdo, as decisdes tomadas
devem ser sempre registadas e relatadas.

Norma de Controlo Interno: Anexo 7 —Imobilizado



‘Ljn.e“

Municipio de Alcanena

5. O relatoério, que pode conter justificagdes de voto, & assinado por todos os
elementos intervenientes, € submetido a apreciagdo do 6rgao executivo para
aprovacao dos critérios estabelecidos

SECGAO Il ~ PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 4.° - Fases de inventario

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administragdo e do
abate.

2. A aquisicado dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e
aos principios gerais da contratagao publica em vigor.

3. O inventario dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

e classes, tendo por base a legislacao 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 N

a) Classificagao: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas %

patrimoniais;
¢) Valorizagao: atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com

os critérios de valorimetria aplicaveis, W
d) Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de

inventario (procedimento de etiquetagem: corresponde & colocagédo de

etiquetas de cédigo de barras geradas pela SIC, colocagéo de placas metalicas (&Q&/
ou colocagdo de marcos nos bens inventariados, conforme se trate de bem
mével ou imdvel, respetivamente);

e) Verificagao fisica do bem no local, de acordo com a confirmagéo do

responsavel e com os documentos que determinam a propriedade a favor do
Municipio;

4. A administragdo compreende a afetacgdo, a transferéncia interna, a conservagao e
atualizagao de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem. O servigo de
Patriménio mantem atualizado um ficheiro através da aplicagdo informatica SIC, com

identificacdo dos bens, em bom estado de conservagdo que possam ser afetos a
servicos/ 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 érgao
competente.

Artigo 5.° - Identificagdo do imobilizado

1. Em comum, os bens do imobilizado corpérec séo identificados pelo numero de
inventario correspondente ac namero de ordem (sequencial na base de dados),
codigo de compartimento (espaco fisico), organica, cddigo do Cadastro de Inventario
dos Bens do Estado — CIBE, aprovado pela Portaria n.° 671/2000, de 17 de abril.

2. Individualmente, os:

a) Bens mdveis — sdo identificados com a designagao, medidas, referéncias, n.°
de série quando aplicavel, tipe de estrutura, cor, marca, modelo, materiais,
funcionalidade, ano e valor da aquisicdo, produ¢ao ou avaliagdo ou ouiras
referéncias;

b) Bens imoveis — sdo identificados por georreferenciagao, identificagdo do
distrito, concelho e freguesia e dentro desta, morada, confrontagdes,
denominagdo do imovel, se a tiver, dominio (publico ou privado), espécie e
tipologia do imével (urbano, rustico ou terreno para construgéo), natureza dos
direitos de utilizagdo, caracterizagao fisica (areas, nimero de pisos, estado de
conservagao), ano de construgdo das edificagbes, inscricdo matricial e
descrigao no registo predial e, custo de aquisigao, de construgao ou valor de
avaliacao;

¢) Veiculos — sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do
Documento Unico Automéve!, consoante o caso.

Artigo 6.° - Regras gerais de inventaria¢ao

1. As regras gerais de inventariagio sao as seguintes:

a) A identificacao de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de codigo de barras a que corresponde ¢ nimero de
inventario ser afixada nos préprios bens, sempre no mesmo local. Para cada
bem etiquetado, o registo no inventario faz-se atraves do preenchimento de
uma ficha inicial de identificagao, através do registo na aplicagao SIC, prevista
no POCAL.

b) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizagéo, néo seja
possivel a afixagdo da etiqueta de identificagdo, sao atribuidos numeros de
inventario e controlados por suporte informatico;
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¢) Os bens mantém-se em inventario desde 0 momento da sua aquisi¢éo até ao
seu abate, prolongando-se em termos de histdrico cadastral, pelo que o
namero de inventario, apds o abate, nao sera atribuido a outro bem.

d) Os bens imoveis devem conter, afixada ou colocada, uma placa com a
inscricao “PATRIMONIO MUNICIPAL".

2. Cada prédio, rastico ou urbano, da origem a um processo de inventdrio, registado
na aplicagdo informatica SIC, que inclui, deliberagdes, despachos, escritura, auto de
expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizagao e
do imével {no caso de edificios) e demais documentos relativos a alteragbes ao
mesmo.

3. Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rustica, mesmo que descritos
unitariamente na matriz e registo predial, devem ser autonomizados em termos de
fichas do inventario, tendo em vista a contabilizaggdo nas adequadas contas
patrimoniais.

favor do Municipio, devem ser objeto de inscrigdo matricial e registo predial e

4. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nédo inscritos a
posteriormente inventariados.

5. Em caso de aquisigao 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

aquisicao, sendo o edificio registado numa ficha secundéria pelo restante valor. Np
Gy

i

A

6. Os bens iméveis devem ter registo georreferenciado no sistema de informagao
geografica.

SECGAO Ill - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 7.° - Fichas de inventario '
1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e

tenderao para a exclusividade deste registo.
2. Deverao ser constituidos processos individualizados dos bens imodveis.

3. As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL, constituem documentos
obrigatdrios de registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.
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Artigo 8° - Mapas de inventario

Os mapas de inventario sao elementos com informagao agregada por tipos de bens
de acordo com o POCAL e classificador geral do CIBE, e constituem um instrumento
de apoio a gestao.

Artigo 9.° - Qutros elementos

1. Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, a CM, para uma
gestao eficiente e eficaz do patriménio, utiliza ainda os seguintes documentos, cuja
informagéao deve constar do registo na aplicagao informatica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia,
¢) Auto de cessao,

d) Auto de abate.

2. Entende-se por folha de carga o documento onde sao inscritos todos os bens
existentes em cada espago fisico.

SECGAO IV - VALORIMETRIA, AMORTIZAGOES, GRANDES REPARAGOES E
DESVALORIZAGOES

Artigo 10.° - Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado do Municipio & valorizado, respeitando as disposi¢des
evidenciadas no POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a

natureza desses bens por parte da CAPM, devidamente explicitado nos anexos as
demonstragdes financeiras.

2. A avaliagao de prédios urbanos e de terrenos para construgae pode ser efetuada
com recurso aos critérios e férmulas previstos no CIML.

3. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, & atribuido ao bem em causa o
valor minimo admitido na aplicagido de Gestao do Imobilizado até ser objeto de uma
grande reparagao, por cujo valor devera entao ser atualizado.

Artigo 11.° - Amortizagdes e reintegragoes

1. Sao objeto de amortizagdo todos os bens méveis e imdveis que nao tenham
relevancia cultural constantes no CIBE, bem como as grandes reparagdes e

6
Norma de Controlo Interno: Anexo 7 — Imobilizado



m".'g e

o™
Municipio de Alcanena

beneficiagdes a que os mesmos tenham sido sujeitos e que aumentem o seu valor
real ou a duragao provavel da sua utilizagéao.

2. O método para o caiculo das amortizagoes do exercicio & o das quotas constantes
e baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei e no custo de
aquisicao, produgaoc ou valor de avaliagdo deduzido do valor residual, devendo as

alteragdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e a demonstragao de
resultados.

3. Para efeitos de amortizagao dos bens adquiridos em estado de uso deve a CAPM
atribuir o periodo da sua vida dtil. Se o periodo de vida util for diferente do legalmente
estabelecido, a quota & determinada pelo 6rgao deliberativo sob proposta do érgao
executivo, de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

4. Podem ser totalmente amortizados no ano de aquisi¢do ou produgédo os bens
sujeitos a depreciagdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios nao
uitrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema
remuneratorio da fungdo publica, ou outro indicador equivalente.

Artigo 12.° - Grandes repara¢des e conservagdes $

1. Consideram-se grandes reparagbes ou beneficiagdes as intervengdes efetuadas
aos bens moveis ou imoveis, que para além de prolongarem o periodo de vida Gtil do
bem, possam aumentar o respetivo valor patrimonial.

requisicdo €& acompanhada de uma informag¢do por parte de trabalhador/a

2. Sempre que sejam solicitadas grandes reparagdes nas viaturas, a respetiva W
especializado que ateste o valor acrescentado real ou a durag@o provavel da viatura /g
n,!V

ap0s a reparagao. )
3. Sempre que se verifiguem grandes reparagfes em imoveis ou infraestruturas a .
DPGOM devera dar conhecimento ao servigo de patrimanio. /m

l

Artigo 13.° - Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situagdes que impliguem a desvalorizagao excecional de bens,
devera a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao servigo de Patrimonio,

apo6s respetiva aprovagéo pelo/a PCM, para efeitos de atualizagéo da respetiva ficha
de inventario.
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SECGAO V - ALIENAGAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA
Artigo 14.° — Alienagao
1. Compete a SGFPCO o desenvolvimento dos procedimentos de alienagao de bens.

2. Compete ainda ao servigo de Patriménio efetuar o registo de abate dos bens.
Artigo 15.° - Abate

1. O auto de abate s6 sera processado apos informagdo dos Servigos com

competéncias para tal e despacho do membro do executivo com competéncia na
area.

2. Sao situagdes suscetiveis de originar o auto de abate, as alienagbes, furtos,
permutas, doagdes e informagdes de inaptiddo operacional do bem.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigdo obrigatdria prévia

ao abate do bem e posterior participacdo a seguradora para ressarcimento, participar
a ocorréncia as autoridades competentes (quando aplicavel).

Artigo 16.° - Cessao
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de

cessdo, da responsabilidade do servico de Patriménio, mediante a prévia
comunicagao pelo responsavel pela guarda do bem.

2. 86 poderao ser cedidos bens, apés prévia deliberagdo da CM ou da AM, consoante
o0s valores em causa, atentas as disposi¢des legalmente aplicaveis.

Artigo 17.° - Afetacdo e transferéncia

A transferéncia de bens moveis depende de prévia informagdo ao servigo de

Patrimdnio, que elaborara o respetivo auto e remetera ao servigo a folha de carga
atualizada.
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SECGAO 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 servigo de Patriménio do sucedido, descrevendo os objetos
desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.

c) Das informagdes referidas no ponto anterior devera ser sempre dado
conhecimento ao respetivo superior hierarquico e ao/a PCM.

Artigo 19.? - Extravios

de Patrimonio do sucedido. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de

esgotadas todas as possibilidades de localiza¢do do bem.
i’

Ci

Compete ao responsavel pelo servigo onde se verifique o extravio informar o servigo §
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ANEXO 8 - GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
Artigo 1.° - Formagao Profissional
1. Constitui dever da entidade empregadora publica contribuir para a elevagéo 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 Formagao para o ano
seguinte.

Artigo 2.° - Acolhimento e Integragao
O SRH devera manter atualizado o Manual de Acolhimento de forma a possibilitar
uma maior facilidade de integragéo que através do recurso a contratagdo quer nas
situa¢des de mobilidade.

Artigo 3.° - Mobhilidade Interna

As situacdes de mobilidade interna aplicar-se-do as normas constantes da legislagdo
em vigor a data sobre a matéria.

Artigo 4.° - Avaliagao de desempenho

1. Compete ao SRH assegurar o acompanhamento da aplicagdo do sistema de
avaliagao de desempenho.

2. No processo de avaliagao de desempenho, as mengdes qualitativas e respetiva
quantificacdo, quando fundamentam no ano em que sao atribuidas, a mudanga de
posi¢do remuneratoria na carreira ou a atribuicao de prémio de desempenho, sédo

objeto de publicitagao, bem como as mengdes qualitativas anteriores que contribuam
para tal fundamentagao.

Artigo 5.° — Testes de conformidade

Compete ao SRH elaborar e preparar, para periodos homologos, mapas comparativos

da execugao 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 orgamentado, cabimentado,
comprometido e pago por classificagdo organica e economica;

b) Periodicamente deve efetuar comparagdo das despesas com pessoal, nas
principais rubricas, com o periodo homologo do ano anterior;

¢) 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 reconciliagdo entre os totais dos registos de
assiduidade e dos mapas de processamento de vencimentos.

Artigo 6.° - Deveres de informagao e comunicagao

Compete ao SRH compilar e comunicar a toda a informag¢éo necessaria/exigida em
matéria de recursos humanos a Dire¢do Geral das Autarquias Locais e demais

entidades com relevancia na matéria. 4€

/%5

v
.
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ANEXO 9 - GESTAO INFORMATICA (SOFTWARE, HARDWARE E UTILIZACAO
DO E-MAIL)

Artigo 1.° - Aquisigao de Software

1. O Presidente da Camara, ou membro do executivo com a tutela da gestao
informatica ou o/a dirigente com delegagdo para o efeito aprova o conjunio de
sistemas, plataformas e de software aplicacional que compdem a arquitetura de

sistemas de informagao do Municipio, devendo estas orientagdes constar do Plano
Diretor de Informatica.

2. Sempre que qualquer servigo pretenda incrementar a plataforma base através de
nova funcionalidade ou de novo sofiware que nao esteja ainda contemplado, &
necessario proceder a homologagao das plataformas base do nove sistema junto do

servico competente em matéria de gestdo e modernizag&o informatica, antes de este
ser adquirido ou desenvolvido.

3. O pedido de homologacdo é acompanhado da documentag¢ao necessaria para que
este servico avalie se a solugdo tecnologica proposta responde tanto aos requisitos

funcionais como se estd enquadrada no &mbito da arquitetura tecnoldgica e/ou
aplicacional definida para CM.

4. Na falta de resposta no prazo de 10 dias uteis, a resposta pedido de homologagao
considera-se favoravel.

Artigo 2.° - Utilizacao de Software

1. A utilizaga@o ilegal de software por parte de funcionarios/as ou colaboradores/as da
CM, incluindo cépias ndo autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis

efou criminais para o/a funcionariofa ou colaborador/fa que tenha procedido a tal
utilizagao.

2. Nenhum/a funcionario/a ou colaborador/a pode fazer ou promover a reprodugéo
ilegal de software.

3. E interdito a qualquer funcionario/a ou colaborador/a proporcionar o acesso nao
autorizado a qualquer software propriedade da CM a terceiros, bem como a qualquer

funcionario/a ou colaborador/a que nao esteja devidamente autorizado/a a proceder a
respetiva utilizagao.
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4. Nao e permitido aos utilizadores instalar software alheio ao Municipio em

equipamentos deste, salvo expressa autorizagdo escrita para o efeito por parte do
servico de informatica.

5. O uso de freeware ou shareware s6 & permitido para propdsitos da atividade do
Municipio, devendo ser providenciado e instalado pelo servigo de informatica.

6. Todo o software, informagdo e programas desenvolvidos para ou em nome do
Municipio, por funcionarios/as e colaboradores/as, permanecem sua propriedade.

Artigo 3.° - Aquisigao de Hardware e seu Abate

1. Todo o hardware, independentemente de quem o adquirir, € um ativoda CM e &
adstrito a determinado servigo ou departamento.

2. Todos os computadores de Municipio sao regularmente auditados pelo servigo de
informatica, de modo a manter atualizado o cadastro e inventario dos mesmos.

3. A remocao/proposta para abate de equipamentos é feita pelos diversos servigos
em articulagdo com os técnicos do servigo de informatica.

4, Para efeitos do nimero anterior, & elaborada informagao que atesta a necessidade _/7

do abate do equipamento e lavra o respetivo auto de abate, que & submetido a %52

autorizagao do/a PCM.

5. O original do auto de abate é arquivado pelo servigo de informatica, sendo enviada /l/{)
capia para o servigo de patrimoénio e oufra para o servigo proponente, que encaminha

o equipamento ao seu destino final. C}‘A\/

Artigo 4.° - Utilizagcdo de Hardware

1. O servigo de informatica realiza a gestao interna do hardware, pelo que 0s servigos o e
submetem todas as solicitagbes de assisténcia técnica relacionadas com |/
incidentes/problemas sobre sistemas de operagdo, renovagdo, reparagdo ou
substituicdo de hardware e equipamentos de telecomunicagoes.

2. A gestdo do equipamento referente a telemoveis e placas de dados é efetuada pelo
servigo de informatica.

3. Nao & permitido instalar hardware estranho ao Municipio em qualquer dos
equipamentos deste, sem prévia autorizagao do servigo de informatica
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4. Em caso de furto & enviada, ao servigco de informatica, cépia da participagdo as
autoridades.

5. A movimentagao ou instalagao fisica de equipamentos informaticos ou periféricos
dentro ou fora das instalagdes do Municipio carece de conhecimento prévio do servigo
de informatica com uma antecedéncia minima de 15 dias uateis, sendo da

responsabilidade dos servigos/utilizadores respetivos com a supervisdo de um técnico
do servigo de informatica.

6. Em relagdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informatico, tais como PCs, impressoras, portateis ou outros, e/ou de
telecomunicagdes — telefone fixo, ou afins, atribuidos pela CM para a realizagdo das
suas fung¢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 salida.

Artigo 5.° - Utilizagao de e-mail

1. O uso pessoal e ocasional de correio eletronico € permitido, devendo as
mensagens pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

2. O utilizador que se ligou a um computador & considerado o autor de qualquer

mensagem enviada a partir do mesmo, pelo que se deve desligar sempre que se
ausente do posto de trabaiho.

3. Nenhum/a colaborador/a deve usar o sistema de correio eletrénico nos termos em
que essa utilizagao, designadamente:

a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob
qualquer forma que possa ser prejudicial para a imagem do proprio Municipio;

b) Contenha contetidos sexualmente explicitos,

c) Constitua difamacao, calunia ou obscenidade;

d) Corresponda a contetido étnico, religioso ou racialmente discriminatério,

e) Corresponda ao mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relagdo
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, inaptidac ou
convicgoes religiosas ou politicas.
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ANEXO 10 —- RESPONSAVEIS PELO BOM CUMPRIMENTO DA NCI

Atendendo a presente norma de controlo interno, séo designados responsaveis pelo
acompanhamento e implementagdo das normas contantes neste documento os

seguintes servi¢os e ou trabalhadores/as:

Art® [ N2 | Al Acgao / Tarefa Responsavel (servico/ | Observagbes
Trabalhador/a) *
o Acompanhar, monitorizar e Na auséncia
. avaliar a execucédo da NC! DDOGFP de dirigente,
designa-se o
4.° Informagéo e publicitagao DDOGFP Dirigente da
SGFPCO
o Elaboragao Mapa de Sonia Silva; e Nancy
13. 5 .
Pessoal Rodrigues
16.° Modificacdes Orcamentais Maria Jodo Ferreira
o . . Maria Jodo Ferreira; e
27. Balang¢o a Tesouraria Filomena Henriques
34.° Reconciliacdo Bancaria Elisa Paula Leitdo
Relagao de Delegagtes e
47° |4 Subdelegag¢des de Filomena Henriques
Competéncias
Informacao e publicidade de . - .
0
= subsidios e subvencdes pEIETSLE U
55.0 c xtg‘;f;f::ﬁtais Maria José Rodrigues
o Avisos de Abertura de . .
57. 1 Candidaturas a apoios Filomena Henriques
o Candidaturas no ambito de | Sonia Siiva; e Nancy
57. 3 :
Recursos Humanos Rodrigues
o Relagao de Acumulacao de | Sodnia Silva; e Nancy
92. 7 . X
Funcdes Rodrigues
o Elaboragao de Plano de Soénia Silva; e Nancy
93. - ;
Formacgao Rodrigues
o Regras e Normas de .
98. Arquivo Municipal Oscar Martins
104.° Plano Diretor de Informatica Pedro Moisés
Na auséncia
« . de dirigente,
111.° Alter;%%?:égsdg:rr&gtos © DDOGFP designa-se o
Dirigente da
SGFPCO

{
(-

* Sempre que a pessoa responsavel nominal acima designada se encontre
ausente/impossibilitada de exercer as suas fun¢des, sera a mesma substituida
por trabalhador/a do mesmo servico designado pelo/a imediato/a superior/a

hierarquicof/a.
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