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Municipio de Fronteira
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NORMA DE CONTROLO INTERNO
Preambulo
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-
A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e
pela Lei n2 84-A2002, de 30 de dezembro, dispde, no ponto 2.9, sobre a matéria do «controlo

interno».

N3o obstante ter sido publicado o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que aprovou o
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC_AP), com producdo de
efeitos a partir de 1 de janeiro de 2018, nos termos da alteragdo introduzida pelo Decreto-Lei n.2
85/2016, de 21 de setembro, tal diploma mantém em vigor, na disposi¢ido de revogacdo do Decreto-

lei que aprovou o POCAL, o referido ponto 2.9 do POCAL relativo ao controlo interno.

O ponto 2.9.1 do POCAL prevé que: “ O sistema de controlo interno a adotar pelas Autarquias Locais
engloba, designadamente, o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo,
bem como outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis autdrquicos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma adequada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detegdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro,

a exatiddo e integridade e a preparagcdo oportuna de informagdo financeira fidgvel.”

No ambito de tal previsdo o ponto 2.9.3 do mesmo POCAL determina que: “ O érgdo executivo
aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequados as atividades da
autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e atualizagdo permanente.”, competéncia
igualmente prevista na alinea i), do n? 1 do artigo 33.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais,

constante do Anexo | a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

O Municipio de Fronteira dispde de Norma de Controlo Interno desde 2002 que, dado o tempo
volvido desde a sua aprovagdo, se encontra extremamente desatualizada por forga de
circunstancias diversas: alteragdo dos quadros legais que Ihe sdo conexos; contributos dos sistemas
informaticos as atividades municipais; alteragGes da estrutura orgénica dos servigos municipais;

existéncia neste municipio de um Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo (incluindo os de
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corrupgdo e infragdes conexas); recomendagdo do Tribunal de Contas formulada em sede da

homologagdo da conta relativa ao exercicio de 2014.

Por outro lado, importa conferir maior eficacia ao sistema de controlo interno.

Atentos os pressupostos referidos elaborou-se a presente proposta de revisdo da Norma de
Controlo Interno a submeter & apreciacdo dos Orgdos Municipais para efeitos da necessaria

aprovagao.
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 Lei habilitante

A presente Norma de Controlo Interno (NCI) visa dar cumprimento aos principios e normas
estabelecidos no Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro (POCAL), com as alteragdes que
Ihe foram introduzidas pela Decreto-Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2
315/2000, de 2 de dezembro e Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril e no Decreto-Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP). Artigo 22 Objeto.

1. A NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo interno que assegurem o desenvolvimento das atividades relativas
a evolucdo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
prevencdo e detecdo de situagOes de ilegalidades, fraudes e erros, bem como a exatiddo e
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo financeira

fidvel, em conformidade com os seguintes objetivos gerais:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragées financeiras e

ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das delibera¢Ges dos érgaos e das decisGes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimdnio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da

fiabilidade de informacgao produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operagées;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo dos

encargos;
h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;
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j) O registo oportuno das operagOes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestdo e no respeito das normas legais;
k) A minimizag3do dos riscos de gestdo, prevencdo da corrupcdo e infragGes conexas;

I) Visa ainda dar cumprimento ao artigo 9.2 do Sistema de Normalizacdo Contabilistica
para as Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11

de setembro.

Artigo 22 Ambito de aplicagdo

A NCI aplica-se a todos os servigos do municipio abrangidos pelos procedimentos constantes
da presente norma e vincula todos os titulares de 6rgdos, dirigentes, trabalhadores e demais

colaboradores do Municipio de Fronteira.

Artigo 32 Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo

1. Compete a CM aprovar, manter em funcionamento, acompanhar e melhorar o sistema de

controlo interno, através da sua avaliagdo permanente.

2. Compete aos titulares dos érgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores,

dentro de cada unidade organica, zelar pela implementacdo e cumprimento da NQ.

3. Compete a DAF o acompanhamento da aplicagdo da NCI promovendo a recolha dos
contributos de todos os trabalhadores, tendo em vista a avaliagdo, revisdo e adaptagdo das

normas e procedimentos a realidade do Municipio.

4. Compete a DAF o acompanhamento da implementagdo e execug¢do da NCI tendo em vista
a avaliagdo, revisdo e permanente adequacdo a realidade dos servigos, sempre numa

perspetiva da otimizacdo da funcdo de controlo interno.

5. A partir da entrada em vigor do SNC-AP devem ainda ser observados os principios e regras

previstos naquele dispositivo legal, em todos os procedimentos e registos contabilisticos.

6. Os contributos sustentardo a proposta de revisao e atualizagdo da NCI que a DAF remeterd
a apreciagdo do PC, de dois em dois anos, se justificavel, a fim de ser submetida a decisdo da

CM.
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Artigo 42 Fungoes de controlo

1. Os elementos fundamentais do sistema de controlo interno incidem sobre a definicdo de
fungbes e responsabilidades funcionais, a adequada segregacdao de fungdes, o controlo das
operagdes, a numeragdo sequencial tipografica ou informdtica de todos os documentos e a

revisdo e supervisdo degestao.

2. Na definicdo das func¢des de controlo e na nomeacgao dos respetivos responsdveis deve

atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais; Aos circuitos obrigatérios dos

documentos;

b) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fung¢des, de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagdo entre o

controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.

3. A CM deve remeter a Inspe¢do-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas cépia da NCI,

bem como de todas as suas alteragées, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.
CAPITULO II- DISPONIBILIDADES
SECGAO | - TESOURARIA

Artigo 52 Numerdrio existente em caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa, na Tesouraria municipal, ndo deve
ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias, ou seja, ndo deve ultrapassar o

limite de 5.000 €.

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no numero
supra, o mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia

util seguinte.
Artigo 62 Valores em caixa

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda

nacional:
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a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

c) Vale a caixa

Artigo 72 Meios de Pagamento

Os pagamentos devem ser efetuados através de numerario, cheque, transferéncia bancaria ou

pagamento eletrdnico, privilegiando-se sempre a transferéncia bancaria “Home banking”.

Artigo 82 Pagamentos em numerario
1. N3do podem ser efetuados pagamentos em numerario de valor superior a 500€.

2. A titulo execional podem ser efetuados pagamentos de valor superior ao indicado no
numero anterior, com o limite maximo de 1.000€, mediante fundamentacao superiormente

aprovada.

3. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo e, na falta deste, a quita¢do do
pagamento é prestada pela assinatura da entidade na ordem de pagamento e, se pessoal

coletiva, também pela aposicdo de carimbo.

4. A emissdo de meios de pagamentos deve estar apoiada em documentos de suporte

devidamente autorizados.

Artigo 92 Responsabilidade do tesoureiro

1. O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua

guarda.

2. O tesoureiro responde diretamente perante o Presidente da Camara pelo conjunto das
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importancias que lhe sdo confiadas e os outros funciondrios e agentes em servico na
Tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissdes que se
traduzem em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o tesoureiro

para tal estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa.

3. O tesoureiro ndo é responsavel por factos apurados que ndo Ihe sdo imputados, exceto se,
no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver

procedido com culpa.

4. A Tesouraria devera manter atualizadas as contas correntes das instituicdes de crédito,

tituladas pela administragdo municipal.

5. Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, compete ao PC, mediante requisicdo do inspetor ou
inquiridor, dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aquele,
todos os elementos necessarios para o exercicio de fungGes.

Artigo 102 Balango a Tesouraria

A situacdo de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, é verificada na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e dos documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por

funcionario a designar pelo Chefe de Divisdo da DAF, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe de Divisdo da DAF e, aleatoriamente, sem

aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandado do érgao executivo eleito ou do érgdo que o substitui,

no caso daquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Tesoureiro.

SECGAO Il - POSTO DE COBRANCA

Artigo 112 Postos de Cobranga
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1. Ascobrangas sdo, em regra, efetuadas na Tesouraria.

2. Para cobrancgas ndo efetuadas pela Tesouraria sdo constituidos postos de cobranga ou

cobradores designados para o efeito.
3. Ficam constituidos os seguintes postos de cobranca:
a) Biblioteca Municipal;
b) CIBAtoleiros,
c) Piscinas Municipais,
d) Posto de Turismo.

4, A entrega de valores cobrados em postos de cobranca ou por cobradores far-se-3a,
semanalmente, na Tesouraria ou serdo depositados em instituicGes bancarias, com o envio do

taldo do depdsito para a Tesouraria.

5. Sempre que os valores cobrados acumulados ndo atinjam 50,00€ o prazo de entrega

referido no niumero anterior sera mensal.

6. Os livros de senhas ou bilhetes devem estar numerados sequencialmente, devendo, ainda

existir um exemplar para cada tipo de receita e com o montante expresso na senha ou bilhete.

7. Na data indicada nos niumeros 4 e 5, sera feita conferéncia dos documentos de receita

distribuidos, sendo devolvidos a DAF aqueles que tenham sido inutilizados.

8. Para cada posto de cobranga existe uma conta-corrente, que é atualizada pelo servico
emissor de receita competente, com a identificacdo dos documentos entregues ao posto de

cobranga,

9. Os documentos recebidos e respetivos montantes e os documentos inutilizados.
SECGAO Il - INSTITUICOES BANCARIAS

Artigo 122 Abertura de contas bancarias

1. A abertura de contas bancdrias tituladas pelo municipio, fica sujeita a prévia deliberacdo

do drgdo executivo.
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2. As contas bancdrias devem ser tituladas pelo municipio sendo movimentadas em

simultaneo pelo PC, ou pelo seu substituto legal e pelo tesoureiro ou substituto legal.

Artigo 132 Emissao e guarda de cheques
1. Oscheques sdo emitidos pela Tesouraria.
2. Os cheques nao preenchidos devem estar a guarda de Tesouraria.

3. Os cheques emitidos que tenham sido anulados, devem ser arquivados sequencialmente

depois de inutilizadas as assinaturas, no caso de o mesmo ter sido assinado.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, a Tesouraria deve proceder ao
respetivo cancelamento junto das instituicGes bancarias, efetuando-se os necessarios registos

contabilisticos de regularizagdo.

5. Deve mencionar-se a entidade bancaria e o nimero do cheque, na respetiva ordem de

pagamento.

6. Cada cheque deve ser assinado pelo Tesoureiro ou substituto, que o emite, e pelo PC ou
vereador com competéncia delegada, e autenticado através de selo branco. A assinatura de
cheque s6 deve ser feita na presenca da respetiva ordem de pagamento, devidamente
rubricada por um trabalhador do servico de contabilidade e visada pelo Chefe de Divisdo da
DAF, que procedem a respetiva conferéncia do valor e do beneficidrio. No ato do pagamento é
aposto o carimbo na ordem de pagamento com a designagdo de “Pago” e a assinatura do

tesoureiro.

Artigo 142 Cartdes de débito

1. A adocdo de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela CM,

devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria titulada pelo municipio.

2. As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposicGes legais e
contabilisticas previstas no POCAL, pelo que se deve proceder a cabimentagdo do montante

total da despesa até a qual é autorizada a utilizacado dos referidos cartées.
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Artigo 152 Pagamento por transferéncia Bancaria
1. Os pagamentos por transferéncia bancaria processam-se por duas vias:
a) Através de oficio dirigido ao banco;
b) Através do sistema “home banking”.

2. O oficio de transferéncia bancdria é subscrito pelo PC ou vereador com competéncias

delegadas e pelo tesoureiro;
3. 0 “home hanking” funciona do seguinte modo sequencial:

a) Os dados, para se efetuarem as transferéncias didrias, serdo introduzidos no sistema

pela Tesouraria, detentor de uma palavra-chave de acesso ao sistema;

b) O PC, ou vereador com competéncias delegadas, e o tesoureiro introduzem as suas

palavras-chave de forma a autorizar as transferéncias;

c) A autorizagdo da transferéncia deve ser efetuada na presenca da OP;

d) O tesoureiro anexa a OP o comprovativo da transferéncia realizada.
Artigo 162 Reconciliagdao Bancaria

1. As reconciliagOes bancarias devem ser feitas mensalmente e confrontadas com os registos
da contabilidade, pelo Servico de Contabilidade e Finangas. Depois de elaboradas devem ser

visadas pelo Chefe de Divisdo da DAF e introduzidas no SGD.

2. Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem estas ser

averiguadas e prontamente regularizadas sempre que se justifique.
SECGAO IV — FUNDO DE MANEIO

Artigo 172 Fundos de Maneio

1. Os FM sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a eleitos, dirigentes ou trabalhadores
para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis, devendo ser criados apenas os

necessarios.

2. Os FM caracterizam-se por serem:
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a) Pessoais e intransmissiveis;

b) Anuais;

¢) Individuais, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagdo orgamental.
Artigo 1 8 2 Constituicao

1. A aprovacgdo e constituicdo dos FM é da competéncia da CM, sob proposta do PC, que deve

conter os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do titular;
b)  Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificacdo orcamental.

2. O Servico de Contabilidade e Finangas regista o cabimento para cada FM com o valor anual
(12 vezes o referido na alinea b) do nimero anterior), devendo assegurar o cumprimento do

definido na LCPA.

3. Servico de Contabilidade e Finangas deve criar para cada FM uma conta de caixa

(11.8.X...).

Artigo 192 Entrega do FM

1. Apds a aprovacao dos FM pela CM, estes sdo colocados a disposicao dos titulares que, no

ato da entrega, assinam um documento comprovativo.
2. A entrega pode ser em numerdrio.
Artigo 202 Guarda do FM
1. Os titulares do FM sdo responsaveis pela guarda das verbas a elesentregues.

2. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a todas as
diligéncias quando se verifiquem situagGes de diferenga no fundo, assegurando a reposicao de

valores em falta.

Artigo 21¢ Utilizagao

1. O FM sé pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis, cuja

natureza corresponda a classificacdo orcamental que lhe estd associada, de acordo com o
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Classificador Econémico das Receitas e Despesas das Autarquias Locais, em vigor.
2. Ndo podem ser adquiridos, por esta via, quaisquer bens susceptiveis de inventaria¢do.

3. Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores, os titulares do FM sdo

solidariamente responsaveis pela despesa.

Artigo 222 Reconstituicao

1. Os FM serdo reconstituidos mensalmente contra os documentos justificativos das despesas

(recibos ou documentos equivalentes emitidos na forma legal);

2. Apenas serdo considerados documentos de despesa validos para efeitos de reconstituicdo

dos FM, os que contenham, nos termos do CIVA, os seguintes elementos:

a) Nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou

prestador de servicos e respetivos numeros de identificacdo fiscal;

b) Descricdo da aquisicdo, valor respetivo e informacdo clara acerca do IVA e da respetiva

taxa;

¢) Denominagdo do destinatario ou adquirente: Municipio de Fronteira e NIF, com exce¢do

dos recibos de portagens ou outros com caracteristicas semelhantes;
d) Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada.

3. O compromisso existente para cada FM, deve ser estornado no valor correspondente a
1/12 do valor integral, apds serem emitidos os documentos de despesa validados nos termos
do namero anterior.

4. O pagamento dos fundos de maneio é efetuado, em numerario, diretamente aos titulares
na Tesouraria.

Artigo 232 Reposi¢cao
1. A reposicdo de FM, é feita na Tesouraria através da nota de transferéncia, e devera ser

efetuada impreterivelmente até ao antepenultimo dia util do ano, a qual é assinada

simultaneamente pelo Tesoureiro(a) e pelo titular do FM.

2. Em caso de cessa¢do de fungdes ou de mobilidade do titular do FM, e independentemente

do respetivo fundamento, deverd ser dado cumprimento a reposigao.
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CAPITULO Ill - RECEITA
SECCAO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 242 Ambito de aplicacdo

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificacdo, cobranca
voluntaria e arrecadacgdo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para

cobrancga contenciosa e coerciva.

Artigo 252 Elegibilidade da receita

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de
inscricdo na rubrica orgamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos

valores inscritos no orgamento.

2. Compete aos servicos emissores de receita a verificacdo “ a priori” da legalidade da receita

e da sua adequada inscri¢cdo orcamental.

Artigo 262 Formas de recebimento

1. As formas de arrecadacdo da receita podem ser: numerdrio, cheque, terminal de
pagamento automatico, transferéncia bancdria, vale postal ou outro meio legal

disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém de ser emitidos a ordem do Municipio de Fronteira e de montante

igual ao valor a pagar. A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega.

3. Caso o pagamento seja efetuado por cheque ndo pertencente ao titular, deve ser aposto
no verso o numero do documento que lhe corresponde, bem como o contacto telefonico da

entidade pagadora.

4. O pagamento por transferéncia bancaria é considerado excecional e deverd ser solicitado
por escrito ao municipio (que, para o efeito, disponibiliza o NIB ou IBAN), podendo a sua

autorizagdo ser dada pelo dirigente da DAF.
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Artigo 272 Rececao de valores por correio

1. O servico que rececione qualquer valor monetario por correio, deve proceder a sua

entregar no proprio dia, na Tesouraria.

2. Simultaneamente, os documentos identificativos da receita deverdo ser remetidos ao

servigo responsdvel pela emissdo da respetiva guia de recebimento.

Artigo 282 Cobranga e arrecadacao da receita

1. Compete a Tesouraria proceder a arrecadagdo das receitas municipais mediante
documentos emitidos (guia de recebimento ou fatura) pelos servicos emissores de receita,

designadamente pelo balcdo Unico.

2. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva

liqguidacdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. O balcdo unico e demais servigos emissores de receita tém acesso a aplicagdo TAX para

emissdo dos documentos de receita.

4. O tesoureiro confere, diariamente, o total dos valores recebidos com o somatdrio dos
documentos cobrados. Para tal, deverd confirmar o duplicado das guias de recebimento
rececionadas com valores recebidos e com a numeracgdo sequencial das mesmas para verificar

se existem guias de recebimento que ndo foram recebidas.

5. Os recebimentos provenientes de operagdes de tesouraria deverdo ser depositados numa

conta propria e especifica para o efeito, evidenciando diariamente de uma forma clara e - .
p { Comentario [mariano.c1]: d }

eve ser recebido

inequivoca no balancete o valor total retido\.

6. No final de cada dia, o tesoureiro deve extrair da aplicacdo SGT a folha de caixa e o resumo
diario de tesouraria e assina-los no campo destinado para o efeito. Estes documentos devem
ser arquivados pelo Servigo de Contabilidade e Finangas depois de assinados pelo trabalhador

que os confere, pelo PC e dirigente da DAF.

7. Todo e qualquer valor monetdrio creditado em contas bancdrias do municipio, cuja
proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar até ao final do ano econdmico seguinte, é

liguidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizagao do PC.
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Artigo 292 Devolugdo de cheques

1. Caso se verifique a devolugdo de cheques por parte das instituicdes bancarias, por falta de
provisdo ou outro motivo, o tesoureiro deve informar, por escrito, tal facto ao seu superior
hierarquico e dar conhecimento ao responsdvel pelo servico emissor da receita que, sendo
caso disso, devera proceder de acordo com as regras previstas no Decreto-Lei n.2 454/91, de
28 de dezembro, com a redagdo dada pela Lei n.2 48/2005, de 29 de agosto (Regime juridico

dos cheques sem provisao).

2. Devem os servicos tomar as medidas necessarias para que o municipio seja ressarcido,

pelo emissor do cheque, de todas as despesas bancdrias inerentes a devolucao.

Artigo 302 Inutilizagdo de documentos comprovativos de arrecadagdo

1. As guias de recebimento podem ser inutilizadas, em situagdes de erro devidamente

identificado e justificado.

2. Atendendo ao principio da segregacdo das func¢des, ndo podem os servicos emissores

anular as guias de recebimento que emitem.

Artigo 312 Anulagdo de receita

1. A anulagdo de determinada receita é da competéncia da CM, sob proposta do PC, assente
em informagdo devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo responsavel

pela proposta de anulagdo.

2. A guia de anulagdo da receita é emitida e conferida no Servico de Contabilidade e Financas
por trabalhador a designar pelo respetivo dirigente, sendo verificada por trabalhador que

apure as provisdes e arquivada na contabilidade.

Artigo 322 Restituicao da receita

3. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado montante,

recebido indevidamente.

4. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar informagdo
fundamentada, de facto e de direito, ao PC sobre os motivos da arrecadagdo indevida, para

que este possa autorizar a correspondenterestituicado.
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5. Apds a autorizagdo referida no numero anterior, o servico emissor deve remeter a

informacdo a contabilidade para que esta proceda arestituicdo.

Artigo 332 Controlo das dividas de terceiros

1. O controlo das dividas de terceiros respeitantes a precos e tarifas é assegurado pelo

servico emissor da receita competente.

2. O Servigo de Contabilidade e Finangas efetua periodicamente a conciliagdo e reconciliagdo

dos saldos das contas correntes a clientes, utentes e contribuintes.

3. Sempre que a conciliacdo e reconciliacdo referida no niumero anterior se efetue apenas

uma vez por ano, a data deve coincidir com o encerramento do ano econémico.
CAPITULO IV — DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA
SECGAO | — DESPESA

Artigo 342 Ambito de aplicagdo

1. A realizacdo da despesa estd sujeita a um conjunto de procedimentos e fluxos descritos

nos artigos seguintes;

2. A realizacdo de obras por administracdo direta, para além das normas legais relativas a
assuncdo de despesa publica, obriga, também, ao cumprimento do disposto no artigo a seguir

descrito.

Artigo 352 Planeamento

1. As aquisicGes necessdrias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da
preparagdo do Or¢camento Municipal, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das
necessidades, e posteriormente transmitidas aos servicos competentes em matéria de

aprovisionamento.

2. Os eleitos e dirigentes autorizam a realizagdo de despesa nos termos e de acordo com os

limites fixados na lei ou nas delegagdes e subdelegacGes de competéncias.
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Artigo 362 Fases da realizagdo da despesa
1. O processo de realizagdo de despesa, em termos gerais, envolve as seguintes operagdes:

a) Emissdo de informacdo interna ou documento equivalente pelo servico carente do bem
ou do servigo a adquirir. Esta informagdo deve fundamentar a necessidade com base em

critérios de economia, eficacia e eficiéncia;

b) Informagdo sobre necessidade de alteracdo orgamental, no caso de dotacgdo

insuficiente, a aprovar pela entidade competente;

c) No caso de ser necessario, apresentacdo de proposta de alteragdo orcamental;
d) Cabimentagdo da despesa;

e) Autorizacdo da realizacdo da despesa;

f) Procedimentos de contratagdo publica;

g) No caso de o compromisso ser plurianual, deve este ser inscrito no suporte informatico
central da entidade responsavel pelo controlo orcamental e autorizado previamente pelo

orgdo competente;

h) Apds verificagdo de fundos disponiveis, proceder ao registo do compromisso no sistema
de contabilidade, que dard origem a emissdo de um numero de compromisso valido e

sequencial;

i) Assuncgdo, face a terceiros, da responsabilidade da realizagdo da despesa através da
emissdo de documento apropriado (requisicio externa, contrato ou documento
equivalente) assinado pela entidade com competéncia para o efeito, no qual é aposto o

nuimero de compromisso;

j) Verificagdo da realizagdo da correspondente prestagdio ou entrega de bens e

comunicagao ao Servigo Aprovisionamento;

k) Registo da liquidacdo da despesa, através de documento que comprove a divida

perante terceiros (fatura ou documento equivalente);

I) Emissdio da OP e, quando necessdrio, das respetivas guias de recebimento

referentes a descontos e retengdes;
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m) Autorizagdo do Pagamento;

n) Enviar a Tesouraria a OP autorizada com todos os documentos relativos a despesa;
o) Verificacdo das condigbes necessarias ao pagamento;

p) Pagamento e respetivo registo na Folha de Caixa e Resumo Didrio de Tesouraria;

g) Envio a Contabilidade da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados

das OP pagas, com todos os documentos relativos a despesa;
r) Recegdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;
s) Registo do Pagamento no Diario e no Razdo;

t) Arquivo da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria e dos restantes documentos

referidos na anterior alinea q);

A execucdo das operagdes definidas no numero anterior é da responsabilidade dos

seguintes servicos e/ou entidades:

1.

a) Servigo requisitante, no caso das operagdes referidas nas alineas a), e j) do presente
artigo. Tratando-se de materiais de stock a operagdo definida na alinea j) é da

responsabilidade do Armazém;

b) Contabilidade, nos casos das alineas b), c) d), g), h), k), I), n), r), s), t);
c) Aprovisionamento, nos casos das alineas f), i)

d) Tesouraria, nos casos das alineas 0), p), q);

e) Entidade competente para autorizar, nos casos das alineas e) e m).

Artigo 372 Fundos Disponiveis

Consideram-se fundos disponiveis as verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem,

quando aplicdvel e desde que ndo tenham comprometidos ou gasto:

a) A dotagdo corrigida liquida de cativos, relativa aos seis meses seguintes;

b) As transferéncias ou subsidios com origem no Orgamento do Estado, relativos aos seis

meses seguintes;
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c) A receita efetiva prdpria que tenha sido cobrada ou recebida como adiantamento;
d) A previsdo da receita efetiva prépria a cobrar nos seis meses seguintes;
e) O produto de empréstimos contraidos nos termos da lei;

f) As transferéncias ainda ndo efetuadas decorrentes de programas e projetos do Quadro
de Referéncia Estratégico Nacional (QREN) e de outros programas estruturais, cujas faturas

se encontrem liquidadas e devidamente certificadas ou validadas.

g) Outros montantes autorizados nos termos do artigo 42 da Lei dos Compromissos e

Pagamentos em Atrasos.

2. As transferéncias referidas na alinea f) do nimero anterior correspondem a pedidos de
pagamentos que tinham sido submetidos nas plataformas eletronicas dos respetivos
programas, desde que a entidade beneficidria ndo tenha tido, nos ultimos seis meses, uma

taxa de correcao de pedidos de pagamentos submetidos igual ou superior a 10%.
3. Integram ainda os fundos disponiveis:

4. Os saldos transitados do ano anterior cuja utilizagdo tenha sido autorizada nos termos da

legislagcdo em vigor;

5. Os recebimentos em atraso existentes entre as entidades, desde que integrados em plano
de liquidacdo de pagamentos em atraso da entidade devedora no respetivo més de

pagamento.
SECCAO Il - PROCESSO DE CONFERENCIA E RECECAO

Artigo 382 Recec¢do de bens

1. A rececdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte que
obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA e tem de identificar o documento que

serviu de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelo servico recetor;
2. Arececdo de bens devera ser efetuada:

a) No Armazém, para os bens (existéncias) relativos a obras municipais ou a outras

atividades a fim do , no qual serd efetuada a conferéncia quantitativa e qualitativa,
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confrontando os artigos rececionados com a guia de remessa, guia de transporte ou fatura

e com o exemplar da requisicdo externa em poder do armazém;

b) Nos servigos requisitantes, sendo os responsaveis destes competentes para proceder as

validagGes referidas nas alineas anteriores e acusar a receg¢ao dos bens;

3. Sempre que o servi¢co que receciona os bens seja distinto do armazém, deve aquele servico
remeter os documentos referidos no anterior n.2 1 ao Armazém, tratando-se de existencias,

que os reencaminhard para o Servico de Contabilidade.

4. A conferéncia dos bens recebidos sera efetuada no prazo de 5 dias, preferencialmente,

através do SGD.

5. Caso os bens entregues venham acompanhados de fatura, devera esta ultima ser remetida

4 Contabilidade no prazo maximo de dois dias Uteis.
Artigo 392 Aquisi¢do de servigos

A execucdo dos servicos prestados devera ser confirmada pelos servicos requisitantes,
indicados no processo de aquisicdo, quanto as condi¢des contratadas, aplicando-se-lhe o

disposto no artigo anterior com as necessdrias adaptagées.

Artigo 402 Empreitadas

Durante a execucdo de obras por empreitada, os autos aceites pelo empreiteiro deverdo ser
conferidos e confirmados pela UTO e enviados a Contabilidade , no prazo maximo de cinco

dias.

Artigo 412 Conferéncia de documentos

1. Na Contabilidade sdao conferidas as faturas com as guias de remessa, ou documento
equivalente, e as requisicdes externas ou os autos, apds os quais serdo emitidas as

respetivas OP e enviadas cdpias a Patrimdnio, no caso de os bens serem inventariaveis;

2. A conferéncia referida no ponto anterior deve permitir que a contabilizagdo das faturas
seja feita, preferencialmente, no més a que respeitam e que haja um rigoroso controlo das

dividas a pagar e do prazo médio de pagamento do .
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Artigo 422 Reconciliagdao de contas correntes

1. Com uma periodicidade minima semestral, deverd ser feita a reconciliagio entre os
extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do MF;

2. Com igual periodicidade deverdo, também, ser feitas reconciliagdes nas contas de
devedores e credores e do Estado e outros entes publicos;

3. Asreconciliagdes referidas nos numeros anteriores devem ser efetuadas por amostragem.

4. As reconciliagbes nas contas referentes aos empréstimos do devem ser feitas sempre que
se revele necessdrio, tendo em conta a validacdo dos valores debitados a titulo de
amortizagGes, juros e outros encargos, cruzando a informagdo contabilistica com a

apresentada pelas entidades bancarias.

SECCAO IIl - PROCESSO DE LIQUIDACAO/PAGAMENTO

Artigo 432 Tramitagdo do processo de liquidagdo/pagamento
1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Tesouraria.

2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de

pagamento e da emissdo da respetiva ordem;

3. Compete ao servico de Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento, de
acordo com o plano de pagamentos elaborado pelo chefe da DAF, ou por quem este tenha

designado, sob orientacdo do PC, ou vereador em quem esta delegue, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante e respetiva

requisicdo externa ou, quando se justifique, cépia do contrato que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informacgao interna, documentos de despesa e deliberagdo
ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo, acordo

ou contrato programa, devidamente aprovados e assinados;

c) Tiver sido comprovada a regularizagdao contributiva a Administracdo Tributéria e as
InstituicBes da Seguranca Social, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.2 236/95, de 13
de setembro, e no artigo 208.2 e seguintes do Cddigo dos Regimes Contributivos do
Sistema Previdencial de Seguranca Social, aprovado pela Lei n.2 110/2009, de 16 de

setembro.
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4. As ordens de pagamento sdo visadas pelo chefe de divisdo da DAF, ou por quem este
ultimo designe, sendo posteriormente autorizadas pelo PC, ou por membro do drgdo

executivo com competéncia delegada ou subdelegada;

5. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva OP de
modo a que quem autorize nos termos do numero anterior proceda a sua assinatura no

momento da autorizagdo do pagamento;

6. Cumpridas as formalidades dos niumeros anteriores, as OP sdo remetidas a Tesouraria para

pagamento;

7. Nas ordens de pagamento a Tesouraria apde de forma legivel o carimbo “Pago” e respetiva

data;

8. A Tesouraria confere diariamente o total de pagamentos efetuados com o somatdrio das
OP, apds o que, devera extrair da aplicagdo informatica a Folha de Caixa e o Resumo Diario da
Tesouraria, assina-los no respetivo campo e remeté-los para o trabalhador designado pelo
chefe Chefe de Divisdo da DAF, que apds verificagdo dos movimentos, submeté-los-a a

assinatura do PC;

9. Os documentos de despesa ficam apensos as respetivas ordens de pagamento, as quais

sdo arquivadas por ordem sequencial.
SECGAO IV — DESPESAS COM O PESSOAL

Artigo 442 Despesas com Pessoal

1. Compete especialmente ao servico de recursos o cumprimento adequado dos

pressupostos de assuncao e liquidacao das despesas com pessoal, de modo a conseguir-se:
a) A existéncia de um cadastro sempre atualizado do pessoal ao servigo;
b) A mais completa documentacao e justificagdo dos encargos assumidos;
¢) O cumprimento escrupuloso dos limites legais estabelecidos para este tipo de despesa;

d) A prévia autoriza¢do do PC, ou de outro responsavel com a competéncia delegada, para

casos de prestagdo de trabalho extraordinario;
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e) Um efetivo controlo mensal dos encargos com vencimentos e outros abonos,

comparando-os com os valores orcamentados, cabimentados e comprometidos
SECCAO V - CONTRATAGAO PUBLICA

Artigo 452 Planeamento e Organizagao

1. No desenvolvimento das suas atividades, o municipio assegura o cumprimento dos
principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos necessarios com vista
a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na

legislagcdo vigente.

2. As aquisicOes de bens e servicos necessdrias a atividade do devem ser planeadas aquando
da preparagdo do Orgamento, tendo por base uma avaliagio clara e objetiva das

necessidades, a fim de que possam integrar convenientemente o orcamento.

3. A autorizagdo para a realizagdo de despesa é da competéncia da Camara Municipal ou do

PC, podendo ser delegada nos termos e de acordo com os limites fixados nalei.

Artigo 462 Ajuste direto simplificado

1. Entende-se por ajuste direto simplificado a aquisicdo e bens ou servigos, cujo valor de

aquisicao seja inferior a 5 000 euros, exceto IVA.

2. A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir da identificacdio de uma
necessidade por parte dos servicos do municipio, ou pode surgir por indicacdo dos membros

do executivo competentes para autorizagdo de despesas.

3. No caso da necessidade de bens ou servicos que ndao possam ser satisfeitos por recursos
proprios, devera o servico requisitante solicitar ao PC, preferencialmente através da aplicacdo

GES/OAD, pedido para o efeito autorizagdo para a realizagdo da despesa.

4. Autorizado o pedido, o Servico de Aprovisionamento emite requisicdao interna, a qual apés

registo do cabimento é submetida a autorizacdo da despesa do PC.

5. Apds obtencgdo da autorizagdo da despesa, o Servico de Aprovisionamento providencia o
registo de compromisso, condicionado a existéncia de fundos disponiveis, e emite requisicdo

externa enviando-a a entidade fornecedora com conhecimento ao servico requisitante.
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6. Os documentos referidos no nimero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar as

quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o preco.

7. No caso da aquisicdo de servicos, o procedimento deverd verificar o previsto em legislacdo
especifica, designadamente nas Leis de Or¢amento de Estado, a exemplo do parecer prévio, se

aplicavel.

8. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os servicos de aprovisionamento e/ou
contabilidade informam o servico requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar

modificacdo aos documentos previsionais.
9. Arequisicdo externa é assinada pelo servico de aprovisionamento.

10.A requisicdo externa é anexada ao documento da despesa subsequente.

Artigo 472 Aquisi¢cdo de Bens e Servigos (exceto ajuste direto simplificado)

1. A aquisicdo de um bem ou um servigo pode surgir a partir de uma necessidade identificada
pelos servicos do municipio, ou pode surgir por indicacdo dos membros do executivo

competentes para autorizagdo de despesas.

2. No caso da necessidade de aquisicdo de um bem ou um servico que n3dao possam ser
satisfeitos por recursos proprios, devera o servigco requisitante solicitar ao PC, por informacao
através do sistema de gestdo documental, autorizacdo para a realizagdo da despesa, sem

prejuizo do disposto no n2 4.

3. No caso da aquisicdo de servigos, o procedimento devera verificar o previsto em legislagao
especifica, designadamente nas Leis de Orcamento de Estado, a exemplo do parecer prévio, se

aplicavel.
4. Cabe ao servico requisitante solicitar a contabilidade a emissdao do cabimento.

5. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, os servicos de aprovisionamento e/ou
contabilidade informam o servico requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar

modificacdo aos documentos previsionais.

6. Compete ao servigo requisitante a elaborac¢do das pegas procedimentais, designadamente:

caderno de encargos, convite ou programa de concurso e informacgao de abertura.
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7. Compete ao juri ou ao gestor do processo a gestdo e o acompanhamento das varias fases
dos procedimentos, sendo da responsabilidade da DAF a tramitagdo dos procedimentos na

plataforma de contratagdo publica, através do técnico procedimental.

8. Compete ao técnico procedimental da DAF, nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a
publicitacdo dos contratos, através dos relatérios de formacdo e de execugdo de contrato, no

Portal dos Contratos Publicos (BaseGov).

9. 0 acompanhamento da execuc¢ao dos contratos cabe ao servico requisitante.

Artigo 482 Empreitadas

1. A realizagdo de uma empreitada pode surgir a partir da identificagdo de uma necessidade
por parte dos servicos técnicos do municipio ou por indicacdo dos membros do executivo

competentes para autorizagdo de despesas.

2. No caso da necessidade de aquisicdo de uma empreitada que ndo possa ser satisfeita por
recursos proprios, devera o servico requisitante solicitar ao PC, por informacgdo através do
sistema de gestdo documental, autorizacdo para a realizacdo da despesa, sem prejuizo do

disposto no n2 3.
3. Cabe ao servigo requisitante solicitar a contabilidade a emissdao docabimento.

4. E da responsabilidade do servico requisitante a elaboracdo das pecas procedimentais

necessarias a contratacdo que deverdo acompanhar a informacao referida no n2 2.

5. Compete ao juri ou ao gestor do processo, conforme o caso, a gestdo e o
acompanhamento das vdrias fases do procedimento de uma empreitada, sendo da
responsabilidade da DAF a tramita¢cdo dos procedimentos na plataforma de contratagdo

publica, através do técnico procedimental.

6. Compete ao técnico procedimental da DAF, nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a
publicitacdo dos contratos de empreitada, através dos relatdrios de contratagdo, no Portal dos

Contratos Publicos (BaseGov).

7. O acompanhamento da obra cabe a UTO, a quem compete enviar os autos de medi¢do dos

trabalhos executados a DAF acompanhados de todas as informagdes que tenham implicagdo
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contabilistica e financeira.

8. Com a conclusdo da empreitada, a UTO envia a DAF para efeitos de inventariacdo, os autos

da rececdo proviséria e a respetiva contafinal.

9. Compete a UTO a comunicagdo do relatdrio final de obra no Portal dos Contratos Publicos
(BaseGov), no prazo de dez dias a contar da assinatura da conta final da obra, ou da data em
que a conta final se considere aceite pelo empreiteiro, nos termos do previsto no artigo 4029

do CCP.

Artigo 492 Caucgio/garantia

1. Nas empreitadas, caso exista lugar a retengGes no ato de pagamento, que revistam a
natureza de caucgdo, os respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em instituicdo

bancdria a ordem do municipio e registados em “Operacdes de Tesouraria”.

2. Para efeitos da liberagdo parcial ou total da caugdo, os servigos técnicos que acompanham
o procedimento apresentam proposta fundamentada ao 6rgdo competente para autorizar,

remetendo-a a contabilidade para efetuar as respetivas operagdes contabilisticas.

Artigo 502 Organiza¢ao de Documentos

1. Os contratos escritos sdo arquivados nos respetivos dossiés do procedimento concursal,

sendo simultaneamente digitalizados e arquivados em pastadigital.

2. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, compete a
DAF, em colaboragdo com o servico requisitante, remeter ao Tribunal de Contas a

documentacao de suporte necessaria.

Artigo 512 Controlo de prazo contratual e rececao de bens

1. Compete ao servigo requisitante o controlo do prazo contratual dos contratos de aquisicdo

de bens e prestagdo de servigos

2. Qualquer alteragdo as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a

requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.
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3. A entrega e recegdo de bens é acompanhada de fatura ou outro documento de transporte

que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA.

4. Periodicamente, o servico de aprovisionamento deve proceder ao controlo das requisi¢ées
externas sem faturacgdo, efetuando as diligéncias que achar convenientes junto dos servico

requisitante e/oufornecedor.
CAPITULO V - EXISTENCIAS

Artigo 522 Definigdo

1. Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao

consumo ou venda por parte do;

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

Artigo 532 Sistema de inventario

O Municipio adota o sistema de inventario permanente de modo a que se disponha sempre

de informacdo atualizada sobre as existéncias em armazém.

Artigo 542 Armazém

1. O armazém é o local de entrada, conferéncia, registo, gestdo e encaminhamento ao
destino final de materiais destinados a obras e trabalhos promovidos diretamente pela

autarquia, bem como outros que se tornem necessarios ao exercicio das suas atriouigdes.
2. A gestdo de stock é efetuada através da aplicagdo informatica em uso.

3. O responsavel pelo armazém deve manter o stock de artigos necessdrios ao regular

funcionamento dos servicos e zelar pelo controlo e movimentac¢do dos bens depositados.

4. O responsavel pelo armazenamento ndo pode intervir no processo de aquisicdo de bens

armazenados.

5. Apenas tem acesso as existéncias do armazém os trabalhadores ali afetos, ou devidamente

autorizados.
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Artigo 552 Entradas e saidas de existéncias

1. A entrada de materiais no armazém sé deve ser permitida se acompanhada da respetiva
guia de remessa, ou documento equivalente, o qual, apds conferéncia, devera ser remetido ao

Servi¢o de Aprovisionamento.

2. A saida de materiais deve ser permitida mediante o preenchimento da respetiva

requisicao.

3. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, o qual terd de

emitir uma guia de devolugdo, ou documento equivalente.

Artigo 562 Movimentagao e gestdo das existéncias

1. Asfichas de existéncias em armazém devem estar sempre atualizadas para que o seu saldo

corresponda as existéncias fisicas em armazém;

2. No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados”, devera proceder-se ao abate dos

mesmos, o qual deverd ser sempre precedido de autorizagado prévia por parte do PC

Artigo 572 Inventariagdo e controlo das existéncias

1. As existéncias deverdo ser, periodicamente, sujeitas a inventariagdo fisica, podendo

recorrer-se a testes de amostragem;

2. Os funcionarios que procedem a inventariagao fisica por amostragem serdo indicados pelo

chefe Chefe de Divisdo da DAF, a quem competird definir as existéncias a serem inventariadas.

3. Quando se justificar, proceder-se-a prontamente as regularizacbes necessarias e ao

apuramento das responsabilidades pelas discrepancias detetadas.
CAPITULO VI - IMOBILIZADO
SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 582 Ambito da aplicagio

1. O inventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o municipio é titular e todos os bens de

dominio publico, cuja administracdo e controlo seja da sua responsabilidade, estejam ou nao
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afetos a sua atividadeoperacional.
2. Para efeitos da presente NCl consideram-se:

a) Bens de dominio privado: bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no comércio
juridico-privado e que o municipio utiliza para o desempenho das funcdes que lhes estdo
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso

publico geral;

b)  Bens de dominio publico: os bens do municipio ou sob administragdo deste, que
estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza,
insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que

qualquer norma juridica os classifique como coisapublica.

3. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos nos nimeros anteriores, bem como

o imobilizado incorpdreo, investimentos financeiros e os titulos negociaveis.

4. Imobilizado corpdreo - os bens materialmente acabados, que apresentem durabilidade,
presumindo-se terem vida util superior a um ano, que ndo se destinem a serem vendidos,
cedidos ou transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua

propriedade ou estejam sobre sua administragdo e controlo.

5. Imobilizado incorpéreo - os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e despesas

de constitui¢do, arranque e expansao.

6. Gestdo patrimonial - a correta afetacao dos bens pelos diversos servicos, tendo em conta
ndo s as necessidades face as atividades desenvolvidas, como também a sua adequada

utilizacdo, salvaguarda, conservagao e manutencao.
7. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventario — relagdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado do municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados, de acordo com os classificadores e

critérios de valorimetria definidos noPOCAL;

b)  Cadastro - relacdo de bens que fazem parte do ativo imobilizado do municipio,

permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a
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aquisicdo ou produgdo até ao seu abate.

Artigo 592 Gestdo e registo de bens iméveis

1. Os bens constam do inventario do municipio desde o momento da sua aquisicdo até ao

seu abate.
2. Oinventdrio dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos/etapas:

a) Classificagdo - consiste no agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas

contas e classes, tendo por base a legislacdo em vigor;

b) Registo - descrigdo das caracteristicas técnicas, em fichas individuais, designadamente
medida, cor, qualidade, quantidade; de modo a possibilitar a identificacdo inequivoca do

elemento patrimonial;

c) Valorizagdo - atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os

critérios de valorimetria aplicaveis;

d) Identificagdo/etiquetagem — corresponde a colocagdo de etiquetas com cddigo de
barras geradas pela aplicagdo Patrimodnio, corresponde a identificagdo do bem como

propriedade do municipio, através do seu nimero deinventdrio.

3. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura, escritura ou
documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informacdo estipulada na legislacao

em vigor.

4. O servico de patrimoénio cria, classifica e atualiza as fichas individuais dos bens
pertencentes ao municipio, devendo os demais servigos intervenientes no processo de
aquisicdo e gestdo de bens imodveis reportar aquele toda a informacdo necessaria a
inventariacdo, com destaque para os indicados de seguida, tendo presente a sua

especificidade:

a) Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doacdo) e dos
contratos que impliquem disposicdo ou oneracdo de bens iméveis, bem como cépia dos

acordos ou sentencas relacionadas com expropria¢des e indemnizagdes;

b) Cdpia dos alvaras de loteamento acompanhada de planta de sintese onde constem as
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areas de cedéncia para os dominios publico e privado do municipio;

c) Autos de recegdo provisorios, apds a conclusdo deempreitadas.
SECGAO Il - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 602 Regras gerais de inventaria¢do

1. Os bens do imobilizado corpéreo sao identificados pelo nimero de inventdrio e nimero de
ordem (sequencial na base de dados), cédigo de compartimento (espaco fisico), organica e
codigo do Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado — CIBE, aprovado pela Portaria n.2

671/2000, de 17 deabiril.

2. Os bens mdveis sdo ainda identificados com a designagdo, medidas, referéncias, tipo de

estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicado.

3. Os bens imdveis sdo identificados com a posicdo geografica do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominacgao do imével, se a tiver, dominio
(publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, ristico ou misto/construgdo ou
terreno), natureza dos direitos de utilizagdo, caracterizagdo fisica (areas, numero de pisos,
estado de conservacgdo), ano de construcdo das edificagdes, inscricdo matricial, registo na

conservatdria do registo predial e custo de aquisi¢cdo, de construcdo ou de avaliagdo.

4. Os veiculos sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do Documento

Unico Automdvel, consoante o caso.

5. A identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto nos numeros anteriores,
devendo a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o numero de inventdrio ser

afixada nos préprios bens, sempre no mesmo local.

6. Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja conveniente a
afixacdo da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-do atribuidos numeros de inventario e

controlados por suporte informatico.

7. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o nimero de inventdrio, apds o

abate, ndo sera atribuido a outro bem.

8. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario,

38 Norma de Controlo Interno Praga do Municipio 110, 7460-110 FRONTEIRA
telef (+351) 245 600 070

fax (+351) 245 600 099

municipio@cme-fronteira.pt

nif 501 162 941



Municipio de Fronteira

Divisdo Administrativa e Financeira

preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberagdes, despachos,
escritura, auto de expropriagdo, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de

localizagcdo e do imdvel (no caso de edificios).

9. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida
autonomizagdo em termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente

contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais.

10.0s prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do
municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatdria e

posteriormente inventariados.
SECGAO Il - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 612 Fichas e mapas de inventario e outros elementos

1. Os suportes documentais assumem, preferencialmente, a forma eletrénica e tenderdo a

ser exclusivamente eletrénicos.

2. As fichas de inventdrio sdo as previstas no POCAL, constituem documentos obrigatdrios de

registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.

3. Os mapas de inventdrio sdao elementos com informacdo agregada por tipos de bens de
acordo com o POCAL e classificador geral do CIBE, e constituem um instrumento de apoio a

gestado.

4. Para além dos documentos obrigatdrios previstos no POCAL, devem utilizar-se, ainda, os

seguintes documentos, cuja informacgdo deve constar do registo na aplicagdo informatica:

a) Folha de carga (que corresponde ao documento onde sdo inscritos todos os bens

existentes em cada espaco fisico).
b) Auto de transferéncia;
c) Auto de cessdo;

d) Auto de abate.
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SECCAO IV - COMPETENCIAS

Artigo 622 Competéncias gerais dos servigos

Aos servigos municipais e a todos os trabalhadores, compete:

e) Zelar pela salvaguarda, conservacdo e manutencdo dos bens afetos a cada servigo,
devendo ser participado ao servico de Patriménio qualquer desaparecimento ou outro
facto relacionado com a alteragdo ou afetagdo do seu estado operacional ou de

conservagao;

f) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens

pelos quais sdo responsaveis;

g) Informar o servico de patrimdnio de quaisquer alteracdes a folha de carga referida na
alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e recebimento de

novos bens.

h) Informar o servigo de patrimdnio sobre as alteragdes dos contratos de arrendamento ou

de outras formas de locagdo nos diversos edificios municipais.

i) Informar o servico de patrimdnio sobre a existéncia de demoli¢Ges ou alteracbes na
estrutura de construgdes que impliquem atualizacdes no cadastro do patriménio

municipal, na matriz e no registo predial.

j) Informar o servico patrimoénio sobre os autos de rece¢do provisoria e definitiva das

obras efetuadas porempreitada.

k) Informar o servico de patrimdnio sobre as areas de cedéncias, quer ao dominio publico
quer ao privado do municipio, no ambito da aprovacdo do licenciamento de obras
particulares, acompanhada de certiddo de cedéncia, de planta sintese ou de implantacao,
de onde constem as areas de cedéncia, ou comunicagdo e acesso ao processo eletrénico do

processo de licenciamento de obras;

I) Informar o servico de patrimdnio sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas
oficinas municipais pelo préprio municipio e sobre as obras realizadas por administracdo

direta.
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SECCAO V - VALORIMETRIA, AMORTIZAGOES E GRANDES REPARACOES

Artigo 632 Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado do municipio é valorizado, respeitando as disposi¢Ges evidenciadas no

POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens.

2. Caso nenhum destes critérios possa ser adotado, é atribuido ao bem em causa o valor

minimo até ser objeto de uma grande reparagdo, por cujo valor devera entdo ser avaliado.

Artigo 642 Amortizacoes e reintegragoes

1. S3o objeto de amortizagdo todos os bens médveis e imdveis que ndo tenham relevancia
cultural constantes no CIBE, bem como as grandes reparacdes e beneficiagbes a que os
mesmos sejam sujeitos e que aumentem o seu valor real ou a duragdo provdvel da sua

utilizagdo.

2. O método para o calculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes e
baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei, e no custo de aquisicdo,
producdo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as alteragGes a esta regra

serem explicitadas nas notas ao balan¢o e a demonstragdo de resultados.

3. Os bens em bom estado de conservacdo, quando totalmente amortizados, deverdo ser,
sempre que se justifique, objeto de avaliagdo por parte da comissdo de avaliagdo, sendo-lhes

fixado um novo periodo de vida util.

4. Para efeitos de amortizacdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissdo de
avaliacdo atribuir o periodo da sua vida util. Se o periodo de vida util for diferente do
legalmente estabelecido, a quota é determinada pelo 6rgdo deliberativo sob proposta do

orgdo executivo, de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

5. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou producdo os bens sujeitos a
depreciagdo em mais de um ano econémico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 80% do
indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema remuneratério da fungdo publica, ou

outro indicadorsemelhante.
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Artigo 652 Grandes reparagoes e conservagoes

1. Sempre que sejam solicitadas grandes reparagGes nas viaturas, a respetiva requisicao é
acompanhada de uma informagéao por parte de trabalhador ou entidade prestadora de servico

que ateste o valor acrescentado real ou a duragdo provavel da viatura apés a reparagao.

2. Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes reparagdes ou

beneficiagbes sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.

Artigo 662 Imobiliza¢des em curso

No final de cada exercicio é efetuada uma analise e avaliagdo cuidadosa ao estado de
execucdo fisica de todas as construcdes pelos servicos. Para efeitos da sua transferéncia para
o dominio publico, imobilizado incorpéreo, imobilizado corpdreo ou investimentos

financeiros.
SECCAO VI - ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 672 Alienagao

A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras previstas

no regime juridico das autarquias locais.
Artigo 682 Abate
1. Assituagdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a) Alienagdo
b) Furtos, extravios e roubos
c) Destruicdo
d) Cessao
e) Declaragdo de incapacidade do bem
f) Troca
g) Transferéncia

h) Incéndio
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2. Quando se tratar de alienagdo, o abate sé serd registado, quanto aos méveis com a guia de

receita, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

3. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdao ser os servicos responsaveis

pela guarda do mesmo apresentar a correspondente proposta a DAF, para aprovagao do PC.

4. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd ser

elaborado auto de abate, passando a constituir “sucata” ou“mono”.

5. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do PC.

Artigo 692 Cessao

1. SO poderdo ser cedidos bens, mediante deliberacdo da CM ou da AM, consoante os

valores em causa, atentas as disposi¢cdes legalmenteaplicaveis.

2. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera a DAF lavrar um auto de cessdo,

apos deliberagdo do drgdo competente.

Artigo 702 Afetagao e transferéncia

A transferéncia de bens méveis implica a prévia informacao a DAF, que elaborara o respetivo

auto e remetera ao servigo a folha de carga atualizada.

Artigo 712 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 promover a participacdo do facto as autoridades
policiais;
b) Informar a DAF do sucedido, descrevendo e identificando os objetos desaparecidos ou

destruidos.

Artigo 722 Extravios

Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar a DAF do

sucedido. O recurso ao abate sé devera ser concretizado depois de esgotadas todas as
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possibilidades de localizagdo do bem.
SECCAO VII - OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 732 Seguros

1. Todos os bens mdveis e imdveis do municipio devem estar adequadamente seguros, pelos

respetivos valores, competindo a DAF a realizagdo dos procedimentos de contratagao.

2. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, o processo é iniciado por comunicagdo do

respetivo dirigente sendo os restantes procedimentos tramitados no servigco de Patrimonio.

3. Sempre que ocorra um acidente de trabalho com os trabalhadores da autarquia, o
processo € iniciado por comunicagdo do respetivo dirigente sendo os restantes procedimentos

tramitados nos Recursos Humanos.

4. Os elementos relativos a participacdo de sinistros devem ser comunicados no prazo de dois

dias Uteis a seguradora.

Artigo 742 Comissao de avaliagdo

1. A Comissdo de Avaliagdo de Inventario e Cadastro deve ser designada pelo Presidente da

Camara.
2. Compete a esta Comissdo entre outros:

a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens do

imobilizado de dominio publico;

b) Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique, aos que se
encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica com boa

operatividade.

3. Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comissdo, devem os seus membros serem

escolhidos numero impar.

4. O relatério deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter

justificagGes de voto.
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Artigo 752 Reconciliages e conferéncia fisica

1. Anualmente deverd ser feita uma comparagdo entre os registos contabilisticos e os registos
constantes no cadastro do imobilizado, analisando os montantes de aquisicGes e as

amortizagdes acumuladas;

2. O servigco Contabilidade devera proceder a confrontagdo dos elementos registados através
das suas aplicacOes e os constantes das aplicacbes de gestdo do imobilizado e, caso se
verifiquem discrepancias, comunica-las ao servico do Patrimodnio para proceder as respetivas

regularizacoes;

3. Numa base anual, ou sempre que se justifique, deverdo ser efetuados controlos fisicos ao
inventario com o objetivo de validar os dados constantes da aplicagdo de gestdo do
imobilizado. No caso de existirem discrepancias, deverdo ser apuradas as causas e as

responsabilidades;

4. As contagens fisicas serdo realizadas por equipas, as quais integrardao funciondrios do

servigo de Patrimdnio e do servigo sujeito ao controlo.
CAPITULO VIl - DOCUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS
SECCAO | = DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 762 Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pela autarquia local sdo as opc¢des do plano e o

or¢amento.

Artigo 772 — Grandes Opg¢oes do plano

As grandes opgGes do plano sdo documentos de horizonte mdvel 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 gestdo autarquica.

Artigo 782 Orgamento

1. O orcamento é o documento que apresenta a previsao de todas as receitas e despesas do

para um determinado ano, de acordo com o quadro e cédigo de contas definido na Lei, do
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qual faz parte integrante o mapa de pessoal;
2. E composto pelos seguintes mapas:
a) Mapa resumo das receitas e despesas;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificagdo econdmica;
c) Mapa de Encargos com Empréstimos;
d) Mapa das Entidades Participadas.
Artigo 792 Preparagao

1. Cabe ao chefe de divisdao da DAF, ou quem este designe, a prepara¢do dos documentos
previsionais de acordo com o estabelecido na legislacgdo em vigor, nomeadamente na Lei do
Orcamento do Estado, na Lei de Enquadramento Orgamental, no Regime Financeiro das

Autarquias Locais, no POCAL e na LCPA.

2. Os responsaveis pelos servicos devem proceder ao levantamento das necessidades de
despesa para o ano seguinte, ou anos seguintes, e dar conhecimento do mesmo a DAF, no

prazo que esta venha a fixar.

3. A AM deve também respeitar o referido no niumero anterior, relativamente as despesas

inerentes ao seu funcionamento.

4. Cabe ao Servigo de Recursos Humanos elaborar o mapa de pessoal nos termos da Lei e dar

conhecimento do mesmo a DAF, no prazo que esta venha a fixar.
5. Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pelos servigos.
Artigo 802 Aprovacao

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo drgdo executivo ao érgao
deliberativo no periodo previsto na Lei para entrar em vigor a 1 de janeiro de ano a que

respeita, exceto nas situagdes legalmente previstas;

2. Cabe ao Servico de Contabilidade e Finangas assegurar a remessa dos documentos as
entidades determinadas por lei e também a sua publicitagio pelas formas legalmente

previstas;
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3. ApOds a entrada em vigor do orgamento e das opg¢des do plano, os documentos — cdpia do
orcamento e das opgles do plano — devem ser arquivados no SGD pelo Servico de

Contabilidade e Finangas

Artigo 812 ModificagOes

1. A introducdo das modificacdes nos documentos previsionais é da responsabilidade do
chefe de divisdao da DAF, ou de quem este designe, de acordo com as necessidades dos

diversos servicos, devidamente fundamentadas;

2. O chefe de divisdao da DAF, ou quem este designe, elabora um projeto de modificagdo com
indicacdo das rubricas a alterar para ser submetido a analise do PCM e posteriormente sujeito

a aprovacgdo do drgdo competente;

3. Apos deliberagdo e aprovacdo, os documentos sdo assinados e devidamente arquivados,

devendo ser enviada uma cépia via SGD Servico de Contabilidade e Finangas
SECCAO Il - PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 822 Documentos

Sdo documentos de prestagdo de contas da autarquia local, os enunciados no POCAL e no

Regime Financeiro das Autarquias Locais.
Artigo 832 Organizagao e aprovagao

1. Os documentos de prestagdo de contas sdo elaborados e organizados no Servico de

Contabilidade e Finangas

2. Sao remetidos, pelos servigcos respetivos, até a data definida pelo chefe de divisdo da DAF,

os seguintes documentos:

a) Recursos Humanos: relagdo de acumulagdo de fungGes, relagdo de emolumentos

notariais e custas de execucdes fiscais, relacdo nominal de responsaveis e balango social;

b) Patrimoénio: mapa dos ativos de rendimento variavel; mapa de amortizagdes; mapa do
ativo bruto e nota ao balanco e demonstra¢des de resultados na parte respeitante ao

imobilizado;
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3. Depois de aprovados os documentos, compete ao chefe de divisdo da DAF, ou a quem este
designar, o envio dos mesmos as entidades estipuladas na Lei e ainda o cumprimento da
deliberacdo aprovada, nomeadamente no que concerne a aplicacdo do resultado liquido do

exercicio.

Artigo 842 Prestagao de contas intercalar
1. As contas sdo prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.

2. Nas situagles legalmente previstas em que é necessario prestar contas intercalares, a

autarquia tem um prazo de 45 dias para a sua apresentacao.

Artigo 852 Encerramento de contas

No final de cada exercicio econdmico e até a data em que este se encerra, todas as faturas ou
documentos equivalentes sdo registados no ultimo dia util do ano para que todos os custos e

proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente ocorrem.
CAPITULO VIIl - CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 862 Objetivos da contabilidade de custos

1. Os procedimentos de controlo interno enunciados na presente norma visam assegurar a
existéncia de um sistema de contabilidade de custos abrangente, compativel e integrado, que

contribua para a prossecugao dos seguintesobjetivos:
a) Clarificar a utilizagdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e eficiéncia;

b) Apoiar no apuramento dos custos das fungdes e dos custos subjacentes a fixacdo de

precos de bens e servigos;
c) Facilitar a elaboracdo e avaliagdo dos orcamentos;
d) Atribuir maior rigor ao nivel da informacdo a fornecer aos 6rgdosautarquicos.

2. O sistema de contabilidade de custos deve proporcionar informacdo sustentada da

avaliacdo da performance econdmica da atividade autdrquica, nos seguintes dominios:

a) Da estrutura de custos das unidades organicas;
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b) Das atividades e projetos municipais;
c) Do custo de apoios a entidades terceiras (em numerario e/ou em espécie);
d) Do custo com maquinas e viaturas.

Artigo 872 Ambito

1. Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-se se a

todos os servigos do municipio.

2. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custos e critérios objetivos de

reparticdo adequados as necessidades e estrutura domunicipio.

Artigo 882 Tipos de Custos

1. Os custos dos bens, servigcos e fungbes, corresponde ao apuramento dos custos diretos e
indiretos relacionados com toda a atividade produtiva, distribuicdo, administracdo geral e

financeira.

2. Classificam-se como custos diretos, aqueles cuja incorporagao seja facilmente identificavel,

designadamente:
a) Matérias-primas;
b) Mdo de obra direta;
c) Maquinas e viaturas;
d) Outros custos diretos.

3. Classificam-se como custos indiretos, os custos ndo incorporaveis que, pela sua natureza
ou causa, ndo sdo imputaveis a qualquer fungdo, bem ou servico, ndo sendo por isso

considerados na contabilidade de custos.
Artigo 892 Valorimetria
1. Os custos diretos sdo imputados em funcdo dos seguintes critérios:
a) Mao de obra Direta:

i. Em funcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um determinado bem
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ou servigo;

ii. Em funcdo da valorizagdo pelo custo hora.
b) Matérias-primas:

i. Em func¢do do consumo;

ii. Em funcdo da valorizacdo a saida pelo custo médio ponderado.
c) Outros Custos Diretos:

i. Pelo custo histérico (de aquisi¢do ou producdo).

Artigo 902 Métodos de Imputagao

Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de imputagdo a adotar

pelo municipio consistem:
d) Imputacdo direta a bens e servigos;
e) Imputacdo direta a fungoes;
f) Imputacdo indireta a funcgdes;
g) Néo incorporaveis.
Artigo 912 Imputagao dos Custos Indiretos

1. A imputacdo dos custos indiretos efetua-se apds o apuramento dos custos diretos por

funcdo, através de coeficientes.

2. O coeficiente de imputagdo dos custos indiretos de cada fun¢do corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total geral dos custos diretos apurados

em todas as fungdes.

3. Os custos indiretos de cada fung¢do resultam da aplicacdo do respetivo coeficiente de

imputacdo ao montante total dos custos indiretosapurados.

4. Os custos indiretos de cada bem ou servico obtém-se aplicando ao montante do custo
indireto da funcdo em que o bem ou servico se insere, o correspondente coeficiente de

imputacdo dos custos indiretos.
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Artigo 922 Procedimentos Mao de Obra Direta

1. Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de mao de obra

deverdo proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade e modelos definidos.

2. Os dados constantes nas fichas deverao ser langadas na aplicagdo Obras Municipais (OAD)

no prazo maximo de uma semana ap0s o periodo a que respeita.

Artigo 932 Procedimentos Maquinas e Viaturas

1. As maquinas e viaturas do municipio devem estar inseridas na aplicagdo “Maquinas e

Viaturas” cuja informacdo é transportada para a aplicagdo de Patrimonio.

2. O codigo das maquinas ou viaturas constantes nas aplicagdes informaticas deverd ser o

mesmo, para facilitar eventuais conferéncias.
3. As maquinas e viaturas devem ter um centro de custos na contabilidade de custos.

4. As maquinas e viaturas deverdo preencher a folha de maquina e viatura, respeitando o
modelo definido para controlo das horas despendidas em cada servigo efetuado. As horas
despendidas sdo, depois, consideradas na contabilidade de custos, para imputacdo ao bem ou

servigo.

5. Ao disposto no numero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptacdes, o definido

para as fichas de mao de obra.

Artigo 942 Procedimentos Materiais

1. Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no

sistema informatico, procedendo-se a respetiva imputagdo do bem/servico a que respeita.

2. Deverd atender-se aos procedimentos para existéncias, se aplicavel, jd definidos na

presente norma.

Artigo 952 Procedimentos Recursos Humanos

1. Todos os trabalhadores do municipio devem estar afetos a centros de custos ou de

responsabilidade na contabilidade de custos.

2. Periodicamente, a contabilidade de custos, devera efetuar, em colaboragdo com os
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Recursos Humanos, uma analise ao cadastro do trabalhador para verificar se o seu centro de

custo esta correto.

Artigo 962 Trabalhos para o préprio municipio

1. Por trabalhos para o préprio municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza para
si mesma, sob sua administracdo direta, aplicando meios préprios ou adquiridos para o efeito

e que se destinam ao seuimobilizado”.

2. No final do ano devera ser efetuada uma listagem das obras executadas por administragao
direta analisando os seus valores e considerando-as grande reparacdo ou imobilizado
mediante andlise técnica, avaliando a necessidade do seu reconhecimento como trabalhos

para a propriaentidade.
CAPITULO IX— SISTEMAS DE INFORMAGAO E SEGURANCA INFORMATICA
SECGAO | — ORGANIZAGAO DE PROCESSOS

Artigo 972 Documentos oficiais

1. Documentos sdo os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades

integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos deverao ser produzidos preferencialmente em formato eletrénico devendo
ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja

possivel.
3. Consideram-se documentos oficiais:
a) A Norma de Controlo Interno;
b) Os regulamentos municipais;
c) As atas das reunides da CM e da AM;
d) Os despachos do PC ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou subdelegadas;

e) As comunicagbes internas do PC ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou

subdelegadas;
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f) As procuragGes da responsabilidade do Presidente da Camara;

g) Os editais e avisos;

h) As ordens de servigo;

i) O orgamento municipal e as opg¢des do plano;

j) O relatério e contas do municipio;

k) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL;

I) Os protocolos celebrados entre o municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;
m)As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notério e pelo oficial publico;
n) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

o) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

p) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal, de fornecimento de bens,

locacdo e aquisicdo de servicos;

q) Os relatérios dos juris dos concursos de empreitadas, fornecimento de bens, locagdo e

aquisicdo de servigos;

r) Os autos de consignagdo das empreitadas de obraspublicas;
s) Os autos de recec¢do provisoria e definitiva das obras;

t) Osalvaras;

u) As licengas;

v) As autorizagGes administrativas;

w) As comunicagdes internas efetuadas por pessoa competente;

x) Os oficios, e o correio eletrénico enviados para o exterior, desde que subscritos ou

enviados (no caso do correio eletrdnico), por quem detenha competéncia para o efeito;
y) As certidGes emitidas para o exterior;

z) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou
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venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e

enquadramento legal.

Artigo 982 Organizagao dos documentos

1. A organizacgdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecem as

seguintes regras:

a) A norma do controlo interno e suas alteragdes, em suporte papel, devera ser arquivada

em pasta propria anexa as atas da CM e devera ser colocada na Intranet einternet;

b) Os despachos e comunicacdes internas, mencionados nas alineas d) e e) do n.2 3 do

artigo anterior sdo arquivados nos servigos emissores;
c) As procuragdes ficardo a guarda do servico interessado ;

d) Os documentos previsionais e o relatdrio e contas do municipio, alineas i) e j) do n.2 3
do artigo anterior, deverdo ser arquivados na DAF, durante 5 anos, apds o que serdo
remetidos ao Arquivo, devendo constar no sitio do municipio durante, pelo menos, cinco

anos;

e) Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no ambito do POCAL sdo numerados
sequencialmente pelas aplicagbes que os emitem. Todas as numerac¢des sdo relativas a

anos econémicos.

f) Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem como as atas e os
relatérios dos juris dos concursos mencionados nas alineas o), p) e q) do n.2 3 do artigo
anterior, sdo arquivadas nos processos respetivos. Deverdo ser organizados pela UTO
quando respeitante a empreitadas de obras publicas; no caso de se tratar de
procedimentos concursais relativos a aquisicdo de bens e servigos, os originais daqueles

documentos sdo arquivados pela DAF;

g) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo organizados e

arquivados na DAF- Recursos Humanos;

h) Das licencas mencionadas na alinea u) e, em particular, as de construgdo assim como as

certidOes, referidas na alinea y) do n.2 3 do artigo anterior, deverao ser arquivadas copias
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Nno servigo emissor;

i) Os oficios, e outros documentos a enviar para o exterior, mencionados na alinea x), sdo
elaborados no sistema de gestdo documental, a fim de serem criados e registados

sequencial e automaticamente no sistema eletrénico de gestdao documental.

Artigo 992 Organizagao de processos

1. Os processos administrativos e os dossiés técnicos do em suporte papel, ou outro ndo
eletréonico, 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 Fronteira;
b) Designacdo da unidade organica/Subunidade/Servico/Setor;
c) Numero do processo e ano a que dizrespeito;
d) Designagdo do assunto;
e) Indicacdo da entidade requerente se for caso disso.

2. E da responsabilidade de cada servico municipal a organiza¢do dos respetivos processos,

assegurando a integridade dos mesmos.

Artigo 1002 Rececdo e expedigdo de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia recebida na autarquia é entregue na Subunidade de Apoio aos
Orgdos Autarquicos para processamento dos assuntos que revistam carater de urgéncia e/ou
confidencial, apds o que é entregue ao Servigo de Expediente Geral para efeitos de registo e

integracdo por digitalizagdo no sistema de gestao.

2. Os documentos entregues no BU sdo imediatamente digitalizados e enviados ao servico a

que se destina, podendo ser dado um comprovativo ao requerente, se este o solicitar.

3. A correspondéncia em suporte de papel recebida sera arquivada cronologicamente pelo

Servi¢o de Expediente Geral;

4. Os servigcos emissores de correspondéncia deverdo, ao inserir o nimero de saida no SGD,
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digitalizar o documento expedido. No caso de correio eletronico, deverdo guardar as

comunicagGes com a respetiva confirmacao;

5. A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue diariamente no Servico de

Expediente Geral.

Artigo 1012 Tramitagdo e circulagdo de processos em suporte ndo eletrénico

1. Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a tramitagdo e circulagao
dos respetivos processos, quer sejam estes ultimos em suporte papel, eletrénico ou outro,

por forma a garantir a seguranca dos mesmos;

2. Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servigos que necessitem

de os consultar por motivos de interesse municipal, observando o protocolo de circulagao.

3. Em todos os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos da atividade financeira e patrimonial do municipio, os despachos e
informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e restantes

trabalhadores que o subscrevem, bem como a qualidade em que ofazem.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCl sdo praticados de forma
eletrénica e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas ao
municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislacdo

emvigor.
SECCAO Il - SEGURANGCA INFORMATICA

Artigo 1022 Controlo de aplicagdes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informagdo processada e armazenada informaticamente sdo
assegurados pelo Servico de informatica, através da atribuicdo de acessos e permissdes aos

utilizadores, de acordo com os perfis adequados as fun¢des desempenhadas.

2. A gestdo dos sistemas informaticos e controlo das aplicagbes e ambientes informaticos é
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da responsabilidade Servico de informdtica, de acordo com o regulamento municipal

especifico em vigor;

3. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informagdo processada informaticamente, designadamente a
informacdo contabilistica, sdo assegurados pelo Servico de Informatica, através da atribuicao
de acessos e permissdes aos utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso e

menus atribuidos a cada utilizador, conforme solicitado e indicado pelos dirigentes.

4. Anualmente, e findo o processo de prestagdo de contas, sera encerrado informaticamente
0 ano contabilistico do ano anterior e os utilizadores ficam apenas com acesso a consulta da

informacao.

5. Em caso de necessidade de reabertura de ano contabilistico, a mesma sé podera ser

efetuada com autorizacdo do dirigente da DAF.

6. Os trabalhadores da CM, salvo autorizacdo especifica ou disposicdao legal em contrario,
estdo sujeitos a confidencialidade sobre as suas instalagdes e equipamentos informaticos

perante qualquer entidade externa a Autarquia.

7. Os utilizadores que cessem fung¢bes devem promover a entrega do equipamento

informatico que Ihes tenha sido atribuido pela CM antes da data efetiva da saida.
CAPITULO X — DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIA

Artigo 1032 InfragGes

1. Os atos ou omissGes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade
funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputdvel aos titulares de 6rgaos, dirigentes,
coordenadores e trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente

praticados no exercicio das suas fungdes.

Artigo 1042 Duvidas e omissoes

As dulvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo deste diploma serdo

resolvidas por meio de despacho proferido pelo PC, sem prejuizo da legislagdo aplicavel.
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Artigo 1052 Alteragdes

A NCI é objeto de alteragdes, aditamentos ou revogagcbes, adaptando-se, sempre que
necessario, a eventuais alteragcbes de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem
como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela CM e/ou pela AM, no dmbito das respetivas competéncias e atribuicdes

legais, quando razGes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 1062 Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogados o anterior Regulamento do Sistema
de Controlo Interno e o Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimdnio da Camara
Municipal de Fronteira bem como todas as disposi¢Ges municipais que a contrariem ou nas

partes em que a contrariem.

Artigo 1072 Entrada em vigor
1. ANCl entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao da aprovagado pela AM.

2. A NCl deve ser publicitada no sitio da Intranet e Internet do Municipio.

58 Norma de Controlo Interno Praga do Municipio 110, 7460-110 FRONTEIRA
telef (+351) 245 600 070

fax (+351) 245 600 099

municipio@cme-fronteira.pt

nif 501 162 941



