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Preambulo

A Reforma da Administragdo Financeira do Estado foi um importante passo para o controlo e a
fiscalizagdo da atividade do setor publico, inicialmente numa perspetiva orgamental e,
posteriormente, numa abrangéncia mais lata. A exigéncia de rigor e de controlo originou um
Sistema de Controlo Interno (SCI) garantindo desta forma uma maior e melhor fiabilidade da

informagao financeira produzida no cumprimento escrupuloso dos diplomas legais aplicaveis.

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n°® 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo, consubstanciou a reforma da
administragao financeira e das contas publicas no sector da Administracdo Autarquica, visou a
criacéo de condi¢des para a integracao consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e
de custos, numa contabilidade publica moderna, como instrumento fundamental de apoio a
gestao das autarquias locais.
Uma das suas inovagdes foi a introdugédo do Sistema de Controlo Interno, que se mantém em
vigor com o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-
AP) publicado no Decreto-Lei 192/2015, a 11 de setembro, aplicavel aos servigos e organismos
da administracdo central, regional e local, o qual estabelece a estrutura conceptual da
informagéao financeira publica, as normas de contabilidade e o plano de contas, o Municipio de
Fronteira (MF) deve comprovar que possui 0os instrumentos, os métodos e os procedimentos
necessarios ao cumprimento de objetivos de gestédo, de analise, de controlo, e de informagéo,
nomeadamente:
a) Evidenciar a execugao orgamental e correspondente modelo de tramitagéo;
b) Permitir uma imagem exata da sua posi¢cdo financeira e do respetivo desempenho
financeiro;
c) Proporcionar informagéo apropriada que permita a determinagéo dos seus gastos;
d) Proporcionar informagdo adequada para a elaboragdo de contas, demonstracdes e
documentos a reportar ao Tribunal de Contas (TC), a Direcdo Geral das Autarquias
Locais (DGAL), a Inspegao-Geral de Finangas (IGF) e as demais entidades de controlo
€ supervisao;
e) Proporcionar informagao apropriada para a preparagdo das contas de acordo com o
Sistema Europeu de Contas Nacionais e Regionais;
f) Permitir o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de eficicia
dos gastos publicos;

g) Proporcionar informacéo util e atempada para efeitos da tomada de decisdo de gestao.
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Para o efeito, o quadro legal aplicavel estabelece a obrigatoriedade de implementar um sistema
de controlo interno que deve englobar “o plano de organizagao, as politicas, os métodos e os
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos
pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegcédo de situagdes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo, a integridade dos registos contabilisticos e a
preparagao oportuna de informagao orcamental e financeira fiavel’. Acrescenta, também, que
“o sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de
informagdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a

respetiva adequacgao e eficacia em todas as areas de intervengao”.

Dando cumprimento a essa obrigagao legal, a presente norma de controlo interno afigura-se
como o elemento central e catalisador do sistema de controlo interno no Municipio de Fronteira
que visa a agilizagdo dos procedimentos internos em consonancia com o cumprimento dos
principios da legalidade e da transparéncia administrativa. A norma de controlo interno é parte
integrante do sistema de controlo interno, a par dos procedimentos de controlo interno e
demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas das normas
apresentadas, do sistema de gestdo integrado adotado pelo Municipio de Fronteira, das

normas de execugao do orgamento e do codigo regulamentar.

Assim, nos termos das disposi¢cdes conjugadas dos artigos 112.°, n.° 7 e 241.° da Constituicdo
da Republica Portuguesa e em execucao da competéncia cometida a esta Camara Municipal,
nos termos da alinea i), do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, € revista

a presente NCI.
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CAPITULO | - Disposigbes Gerais

Artigo 1.° Objeto
1. A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e
procedimentos de controlo interno para o Municipio de Fronteira (MF), de acordo com um
conjunto de principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestao de servigos.
2. Sao parte integrante desta norma os procedimentos de controlo de caracter geral e ainda
os referentes as areas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como, gestédo
documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as competéncias e niveis de
atuacao definidos na estrutura organica e mapa de pessoal.
3. A presente Norma de Controlo Interno, a vigorar em 2026, adiante designada
abreviadamente por NCI, visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo, que em articulagdo com os transversais e especificos
regimes legais e regulamentos municipais da Cémara Municipal de Fronteira, deveréo
contribuir para:

a) Assegurar o desenvolvimento das atividades inerentes a evolugcdo patrimonial e
orcamental, de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos,
a prevencdo e detegdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a integridade
(totalidade, exatidao e validade) dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna
de informagéo financeira e orgamental fiavel, conforme a legislacdo em vigor.

b) Assegurar o desenvolvimento de um Sistema de Contabilidade de Gestdo (SCG)
destinado a produzir informacdo relevante e analitica sobre gastos, economia,
eficiéncia e eficacia das atividades desenvolvidas, bem como sobre a quantia e os
recursos necessarios para suportar atividades futuras, e sempre que se justifique,
sobre rendimentos e resultados, com vista satisfazer uma variedade de necessidades
de informacgao dos gestores dirigentes publicos na tomada de decisbes, bem como as
necessidades dos utilizadores externos, promovendo assim a responsabilizacao pela
prestacdo de contas e os propositos do relato orgamental, financeiro e de gestéo de

finalidade geral.

Artigo 2.°Ambito de Aplicagdo
A NCI aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do
presente documento e vincula todos os titulares de 6rgaos, dirigentes e demais trabalhadores
da CMF.
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Artigo 3.° Competéncias para a implementacao e divulgagao
1. A alinea i) do n° 1 do artigo 33° da Lei n° 75/2013 atribui competéncias & Cémara
Municipal para elaborar e aprovar a norma de controlo interno (NCI).
2. Compete a Cémara Municipal assegurar o acompanhamento e a avaliagdo permanente
da NCI, conforme o disposto no ponto 2.9.3. das consideragdes técnicas do POCAL.
3. Compete aos Chefes de Divisdo e de Gabinete e outros responsaveis pelos Servigos,
dentro da respetiva unidade organica, implementar o cumprimento das normas definidas na
presente NCI e nos preceitos legais em vigor, bem como efetuar propostas de melhoria ou de
alteracao.
4. Cabe ao servico responsavel pela auditoria interna, desenvolver, implementar e
acompanhar o sistema de controlo interno do Municipio, assegurando a regularidade e
legalidade das operagdes e a salvaguarda dos ativos.
5. Aauditoria suprarreferida, caso a Camara Municipal assim delibere, podera ser externa.
6. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira instruir o processo para envio da NCI
para as entidades oficiais, apds aprovacao da mesma.
7. O Presidente da Camara remetera a IGF copia da NCI, e de todas as suas alteragdes, no
prazo de 30 dias apds a sua aprovagao, de acordo com o ponto 2.9.9. das consideragoes
técnicas do POCAL.

Artigo 4.° Violacado das Regras

1. O incumprimento das normas estabelecidas na presente NCI da lugar a instauracdo do
competente procedimento disciplinar.

2. Apos a elaboragao da respetiva participagao, € competente para instaurar ou mandar
instaurar procedimento disciplinar, o superior hierarquico do trabalhador, que apds prolagao
de tal despacho, remetera o mesmo a DAF, solicitando a nomeacéao do respetivo instrutor.

3. Ainstrugéo e tramitagdo do procedimento disciplinar obedecera as normas previstas na
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014 de 20 de

junho.

Artigo 5.° Revisdo da NCI
1. Aidentificagcdo das necessidades de atualizacdo e revisdo das regras e procedimentos da
NCI, bem como a apresentagédo de contributos e propostas de alteragdo a mesma, decorrem
nos termos das competéncias atribuidas a todos os dirigentes, trabalhadores, no ambito da

presente NCI.
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2.  Arevisdo da NCI deve ocorrer a cada dois anos, ou sempre que se verifiquem alteragdes
legislativas ou organizacionais, que justifiquem a mesma.

3. A aprovagdo da NCI ou de alteracdo & mesma cabe ao Orgdo Executivo do MF.

4. Apos a aprovagdo de novas versdes da NCI ou de procedimentos de controlo interno
associados, e no dia da disponibilizagao da ata de aprovacao, a DAF comunica-as a SURHEG
e, em seguida, procede ao arquivo da NCI em pasta prépria na rede informatica do MF.

5. No prazo de 30 dias ap6s a aprovacao de nova versao da NCI, o MF remete uma cépia a
Inspecao-Geral de Finangas.

6. O Servico de Informatica publica a nova versado da NCI, ou de procedimentos de controlo
interno associados, no dia seguinte a disponibilizagdo da ata de aprovagao, na pagina de
internet do MF, de forma a garantir a sua adequada divulgagéo por todos os interessados.

7. A data de entrada em vigor da nova versdo da NCI n&do podera ser anterior a data da

disponibilizagao da ata de aprovacgao.

Capitulo Il Organica e Principios

Artigo 6.° Estrutura Organica
1. Os servigos do MF estdo organizados de acordo com a estrutura organica aprovada em
Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, e publicada em Diario da Republica
por Despacho.
2. As atribuicbes e competéncias de cada Unidade Organica encontram-se descritas no

Despacho, mencionado no niumero anterior.

Artigo 7.° Principio da Melhoria Continua
1. O MF, com o envolvimento dos trabalhadores, implementa o principio da melhoria
continua, com vista a redugao de desperdicios e de custos.
2. O principio da melhoria continua permite a existéncia de uma revisdo e evolugédo continua
do sistema de controlo interno, com continuas melhorias aos controlos, aos processos e as

pessoas.

Artigo 8.° Principio da Definigao de Autoridade e responsabilidade
1.  Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario

especificar a distribuigao funcional e a delimitagao das fung¢des dos trabalhadores.
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2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico carecem da seguinte identificagao:
a) Do Presidente da Camara, Vereadores com pelouro, dirigentes e diferentes
trabalhadores, bem como da qualidade em que o fazem através da indicagao do nome
e do respetivo cargo;
b) Da data em que foram emitidos e exarados.
3. Os despachos que correspondam a atos administrativos, quando existam, sdo emitidos no
quadro das delegagdes e subdelegagdes de competéncias, mencionando, em cumprimento do
Cddigo do Procedimento Administrativo, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento
em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegagdo de competéncias, quando
correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.
4. A fundamentagdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina e dentro dos prazos

definidos na lei ou nos regulamentos em vigor.

Artigo 9.° Principio do Registo Metédico dos Fatos
1. A forma de relevar as operagdes na contabilidade deve basear-se nas regras
contabilisticas aplicaveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.
2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o controlo

dos que se inutilizam ou anulam.

Artigo 10.° Regras e Politicas Contabilisticas e Orgamentais
1. A aplicacdo de regras e politicas contabilisticas e orgamentais, pelo MF, devem
consubstanciar-se na legislagcdo ou normas em vigor e devem conduzir a obtengdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagéo financeira, do ativo, do passivo, dos resultados e
da execugao orcamental do MF.
2. Na elaboragado e execugdo do orgamento, bem como na preparagdo de demonstragoes
orcamentais, o MF deve seguir os principios orgamentais constantes na legislacdo e normas

em vigor que lhe sejam aplicaveis.
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Capitulo Ill Sistema de Controlo Interno

Artigo 11.° Enquadramento
1. O sistema de controlo interno do MF compreende a sua estrutura organica como pilar
central, através da identificacdo de UO e respetivas fungdes, e envolve as politicas, as normas,
os métodos e os procedimentos de controlo interno definidos e aprovados pelo MF, que
contribuam para assegurar o cumprimento dos objetivos detalhados no ponto seguinte.
2. O sistema de controlo interno tem como objetivo garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execugao e modificagdo
dos documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes orgamentais e
financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagbes dos érgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) Asalvaguarda do patriménio;

d) A aprovagédo e o controlo de documentos;

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

f) A prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

g) O incremento da eficiéncia das operagdes;

h) A preparagdo oportuna de informacdo financeira fidvel;

i) Aadequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢do de encargos;

i) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

k) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo
e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

I) Uma adequada gestdo de riscos.

3. O sistema de controlo interno do MF, de acordo com o quadro legal aplicavel, tem por base
sistemas adequados de gestdo de riscos, de informacdo e de comunicagdo e pressupde o respetivo

acompanhamento e monitorizagao.

Capitulo IV Administracao Geral

Seccao | Atendimento Geral

Artigo 12.° Disposi¢gdes Especificas

1. O atendimento municipal é assegurado pela equipa que efetua o atendimento presencial

“Espacgo Cidadao”, permitindo que cidadaos e empresas possam apresentar os pedidos através
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da internet, correio eletronico, carta ou telefone.
2. O atendimento municipal deve assegurar a prestagdo da informagao pretendida,
independentemente do servico responsavel pelo tratamento onde se encontra o processo,

através de pesquisa nas aplicagbes informaticas de suporte.

Artigo 13.° Gestédo do Atendimento Municipal
1. Todos os atendimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa, sao registados na
aplicacdo informatica do MGD (Sistema de Gestdo Documental) e na aplicagdo TAX (Sistema
de Taxas e Licengas), onde sao emitidas e entregues aos requerentes as guias de pagamento.
2. Todas as reclamagdes apresentadas no Livro de Reclamagdes, louvores escritos no Livro
de Elogios e Sugestbes formulario, ou por outra via como correio eletronico, sao rececionadas
e registadas pelo atendimento municipal e enviadas ao responsavel do servico competente
para serem objeto de apreciacdo e preparacdo de resposta fundamentada com eventual

adogao e aplicagao de medidas corretivas/preventivas.

Artigo 14.° Atendimento Telefénico Geral
1. O atendimento das linhas telefénicas procede a triagem do atendimento automatico das
chamadas recebidas.
2. O colaborador que procede ao respetivo atendimento e caso seja possivel, da resposta

imediata, ndo o sendo, encaminha as chamadas para o servigo respetivo.

Seccao Il Gestdao Documental

Artigo 15.° Documentos Administrativos
A informagdo do Municipio é organizada em processos digitais. Quaisquer documentos
eventualmente existentes em papel devem passar a forma digital e integrar os respetivos
processos.
1. Como medida de controlo e gestdo documental e de processos, sdo registados em MyDoc
Gestdo Documental (MGD) todos os documentos recebidos e enviados por cada uma das
unidades organicas.
2. No caso da rececao de documentos em suporte de papel, é efetuado o registo imediato
em MGD, incluindo a sua associagdo em formato digital.
3. Os documentos produzidos internamente sio integrados diretamente nos processos

digitais a que dizem respeito, no MGD.
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4. Cada trabalhador a desempenhar fungdées em posto de trabalho informatizado, de acordo
com os procedimentos em vigor:

a) Regista no MGD os documentos oriundos do exterior por si rececionados;

b) Cria os processos da sua responsabilidade que, eventualmente, um documento (inicial)
venha a dar origem;

c) Integra os novos documentos nos processos a que dizem respeito;

d) Regista no MGD a tramitacdo/envio de documentos e processos para outros
trabalhadores e/ou servigos, indicando o “motivo” e associando/anexando todos os
documentos que integram o processo;

5. Cada utilizador de MGD é responsavel pela sua “area de trabalho” do MGD, de forma a
dar seguimento, em tempo util, aos processos que lhe sdo atribuidos (digitalmente),
independentemente da eventual existéncia de documentos em papel.

6. O processo digital deve manter-se completo (documentos, tramitagbes, pareceres,
despachos, etc.), em MGD, devendo a sua consulta total dispensar o acesso a eventuais
documentos recebidos em papel.

7. Os documentos e processos existentes em MGD, logo que estejam cumpridos os
requisitos para o arquivamento, devem ser arquivados de acordo com a instrugao de servigo
em vigor.

8. Compete ao servigco responsavel pelo Arquivo Geral Municipal a verificagdo e corregéo
regulares da classificagdo arquivistica dos processos.

9. Regularmente, com a evolugédo da implementagdo do MGD no Municipio, serdo definidos
novos procedimentos relativos a utilizacdo desta ferramenta informatica, promovendo a
desmaterializagao dos procedimentos.

10. A SuRHEG, devem organizar agdes de formagdo de MGD para todos os utilizadores de

postos de trabalho informatizados.

Artigo 16.° Rececao de Correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia é obrigatoriamente registada no préprio
dia, com data e numero de entrada, digitalizada e disponibilizada eletronicamente na aplicagéo
especifica (MGD) para a gestao documental do servigo a que se destina.

2. Toda a documentagdo que entra no servigo de expediente, dirigida aos servigos do MF, é
aberta e registada, exceto se vier com a indicagdo de confidencial, enderecada nominalmente a
Presidéncia, e/ou Vereador e/ou Dirigente Municipal ou se for respeitante a processos de
concurso, a qual sera remetida através de protocolo interno aos respetivos destinatarios.

3. Toda a correspondéncia e documentacdo remetida pelos tribunais judiciais,
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administrativos e fiscais, bem como entre mandatarios, é aberta e registada, exceto se vier com
indicacao de confidencial e/ou com o nome do destinatario, neste caso sdo abertas apenas
pelo dirigente da UO, ou por quem em este delegar e por mandatario com competéncias para
assegurar a representagdo forense, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos
processos.

4. Toda a correspondéncia e documentacéo dirigida a Comissédo de Protecédo de Criangas e
Jovens (CPCJ), que entra no MF, enquanto entidade que detém a sua presidéncia, sao abertas
apenas pelo Presidente da CPCJ, ou por quem em este delegar, na salvaguarda da

confidencialidade e sigilo dos processos.

Artigo 17.° Expedic¢ao de Correspondéncia
1. A documentagdo a ser expedida para o exterior em formato fisico deve ser entregue ao
servico de Expediente Geral, preferencialmente até as 16h00, para ser expedida via CTT no
proprio dia.
2. A correspondéncia a expedir para o exterior é entregue diariamente nos CTT. Tratando-se
de correspondéncia registada, com ou sem aviso de recegdo, a mesma € previamente tratada
junto do respetivo servico emissor. Os impressos de registo de correspondéncia para o exterior
serao devolvidos ao servigo emissor apoés validagdo dos CTT.
3. E assegurado mensalmente o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos CTT nos termos do contrato estabelecido entre as partes, através do registo e
conferéncia da respetiva fatura.
4. Por regra, os documentos fisicos devem ser registados pelo servico com a funcéo de
expediente. Os documentos recebidos por via digital devem ser registados pelo servigo
competente que os receciona sob pena de a meta informagao relativa a sua proveniéncia se

perder.

Artigo 18.° Apreciagao, Informacgao e Decisdao de Requerimentos
1. Todos os requerimentos, com exceg¢ao dos que se limitam a fazer qualquer comunicagao
ou que tenham uma tramitacdo especifica, devem ser apreciados e informados no prazo
maximo de 15 dias, a fim de ser possivel dar resposta ao interessado até um més apds a
rececao do documento. [n° 3, art. 82° e art. 86° do CPA — o prazo a praticar pelos 6rgéos
administrativos é de 10 dias].
2. No caso de nao ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, fica o servigo que

tiver o documento na sua posse obrigado a habilitar o decisor a prestar informagéao intercalar
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da fase do tratamento do assunto em analise, ao interessado.

Seccao lll Gestao do Arquivo

Artigo 19.° Organizacéo de Processos

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do MF em suporte de papel, devem
ser devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo
constituidos por pastas ou dossiers adequados. As capas dos dossiers devem mencionar, pelo
menos os seguintes elementos:

a) Camara Municipal de Fronteira;

b) Designagéo da unidade e subunidades organicas;

c) Numero atribuido ao processo, seguido da mengéo do ano a que diz respeito;

d) Designagao do tema ou assunto;

e) Designagéo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data do inicio da formac¢&o do processo;

g) Data do fim do processo.
2. Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos, devendo arquivar e
arrumar os processos de forma adequada até a sua concluséo.
3. Cada UO ou servico, consoante o caso, deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido extrair deles os documentos originais destinados ao
pagamento de despesas e/ou recebimento de receitas, devendo ser substituidos pelas
respetivas copias devidamente autenticadas.
4. Nao é permitida a circulacdo ou o arquivo de documentos ou processos com mais de uma

folha, sem que todas se encontrem devidamente numeradas e rubricadas.

Artigo 20.° Suportes de Comunicagdo Administrativa

1. Os suportes de comunicagdo administrativa escrita, de natureza interna e externa, devem
sempre identificar os trabalhadores ou titulares dos 6rgéos subscritores das mesmas e em que
qualidade o fazem, sendo a identificagdo feita mediante assinatura ou rubrica, com indicagéo
do nome e cargo exercido, de forma adequada para o efeito, em conformidade com o previsto
no Regulamento Geral da Protecao de Dados (RGPD).

2. Quando nas comunicagdes dirigidas aos municipes se faca referéncia a disposi¢des de
carater normativo, € obrigatério transcrever a parte que é relevante para o andamento do
processo ou anexar-se fotocépia do documento que a consubstancia.

3. Na redagdo dos documentos (formularios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
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convocatérias, certiddes e declaragdes), e em especial na comunicagdo com os cidadaos, deve
usar-se linguagem simples, clara, concisa e significativa, sem siglas, termos técnicos ou
expressodes reverenciais ou intimidatorias.

4. As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos municipes devem
respeitar os principios e orientagbes de normalizagdo e devem conter instrugbes de

preenchimento simples e suficientes.

Artigo 21.° Tramitagao e circulagao de processos em suporte nao eletrénico

1. Conforme a natureza dos processos, estes podem circular pelos servigos que necessitem
de os consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao sistema de controlo na
base de protocolo interno entre servigos, devendo ser criada também uma ficha para cada
processo, onde sao registados os respetivos movimentos de circulagéo interna.

2. Os protocolos de circulagdo devem ser assinados com letra legivel pelo funcionario que
faz a respetiva entrega e pelo funcionario que faz a rece¢édo do processo ou dossier, seguido
da data de entrega e de rececéo.

3. Cabe aos responsaveis de cada servigo municipal acompanhar a tramitagcdo e circulagédo
dos respetivos processos, de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu eventual

extravio.

Artigo 21.° Arquivo de Processos
1. Os servigos municipais devem ter o maximo cuidado na arrumagao dos processos ou
dossiers, devendo manusea-los com cuidado e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras
ou estantes, até a conclusdo dos mesmos.
2. Existem processos que pela sua natureza, apds a sua conclusdo, sdo considerados de
arquivo permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as disposigdes legais em

matéria de arquivo publico municipal.

Seccao IV Gestao de Aplicagdes Informaticas

Artigo 22.° Gestao e controlo das aplicagdes e ambientes informaticos
1. No desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a segurangca e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente séao
asseguradas, pelo servigo de informatica, através da atribuicdo de acessos e permissdes aos

utilizadores de acordo com os perfis adequados as fungbées desempenhadas e de acordo com
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os procedimentos previstos para cada area.

2. A gestdo de todo o sistema informatico € Unica e exclusivamente realizada pelo servigo
referido no n.° 1, nomeadamente, a recuperagéo de falhas, ndo sendo permitida a mudancga e
local dos equipamentos instalados nem a tentativa ou ligagdo de outros equipamentos
estranhos aos varios servicos.

3. O servico de informatica é igualmente responsavel pela realizagao de copias de seguranga
da base de dados e suas configuragbes que asseguram a integridade dos dados e dos
ficheiros existentes nas partilhas de rede.

4. Todo o sistema informatico deve estar, preferencialmente, ligado em rede.

5. Os trabalhadores da Camara Municipal, salvo autorizagdo especifica ou disposigao legal em
contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalagbes e equipamentos
informaticos perante qualquer entidade exterior a Autarquia.

6. Somente os técnicos do servigo de informatica estdo autorizados a fazer alteragdes e
configuragdes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.
7. Os sistemas de protegcdo, antivirus, anti-spam, firewall, etc., implantados, deverdo
juntamente com os demais procedimentos descritos nos numeros anteriores, assegurar uma

correta protecéo do sistema.

Seccao V Gestao de Seguros

Artigo 23.° Seguros
1. Compete ao servico de contabilidade e finangas (SCF) gerir a carteira de seguros
relativamente as necessidades do MF.
2. A gestdo da carteira de seguros compreende a contratagdo e acompanhamento dos
contratos de seguro e a gestdo e acompanhamento dos sinistros participados no ambito
desses contratos.
3. Na gestao da carteira de seguros do MF pode o SCF, mediante proposta autorizada pelo
Presidente da Camara Municipal (PCM) recorrer aos servigos de entidades externas de
mediacao e corretagem de seguros, com quem fara a necessaria articulagao.
4. Todos os bens modveis e imoveis, bem como atividades desenvolvidas pelo MF, alvo de
seguro obrigatério, devem estar adequadamente segurados pelos respetivos valores
patrimoniais e/ou exigidos, competindo ao SCF a realizacédo das diligéncias nesse sentido.
5. Os capitais seguros devem estar atualizados com os valores patrimoniais e/ou exigidos,
mediante despacho superior e sob proposta do SCF.
6. Os bens e atividades que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério podem igualmente

ser segurados, mediante despacho superior e sob proposta do SCF, na qual constem os
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respetivos valores e/ou capitais seguros e respetivos fundamentos.

Capitulo V Contabilidade de Gestao

Artigo 24.° Contabilidade de Gestao

Os procedimentos de controlo interno enunciados no presente artigo em articulagdo com os
demais regulamentos municipais visam assegurar a existéncia de um sistema de
contabilidade de gestao abrangente, compativel e integrado, aplicando em plenitude a Norma
Contabilistica Publica (NCP) n.° 27.:

1. De acordo com a NCP 27, o tratamento contabilistico do custo corresponde a
reclassificagdo dos gastos por fungdes, atividades, programas, objetivos ou outra finalidade de
interesse para a entidade e utilizadores externos.

2. Igualmente, a estruturagdo do sistema de contabilidade de gestdo pretende atingir as
seguintes metas:

a. Compreender como a contabilidade de gestdo pode ser usada para apoiar os
processos internos da gestao publica (vertente interna) e contribuir para os propdsitos
de responsabilizagéo pela prestagcéo de contas (vertente externa);

b. Facilitar aimplementacéo da contabilidade de gestédo por todas as entidades publicas;

c. Explicitar os varios conceitos de custos que podem ser aplicados para satisfazer as
necessidades de informagdo das diversas partes interessadas e os processos de
contabilidade de gestao relacionados;

d. Estabelecer as linhas orientadoras para o desenvolvimento do sistema de
contabilidade de gestdo e da informagao a divulgar, e

e. Permitir uma melhor avaliagdo da economia, eficiéncia e eficacia das politicas publicas.

3. Para as unidades organicas operativas, com cultura de arrolamento e sistematizacédo de
custos diretos por intervengdo, devem processar na aplicagdo informatica Obras por
Administragao Direta (OAD), as folhas de recolha garantindo a sua insergao até ao 10° dia util
do més seguinte.

4. Auditar através do servico com competéncia para auditoria, com a periodicidade
adequada, a conformidade e adequabilidade dos circuitos de informacgao instituidos,
documentos de suporte e demais componentes do modelo conceptual de contabilidade
analitica.

5. Trabalhos para o proprio Municipio:

a) Por trabalhos para o préprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza
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para si mesma, sob sua administragédo direta, aplicando meios préprios ou adquiridos
para o efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.

b) Nos casos de investimentos em curso efetuadas por administragéo direta, o montante
dos respetivos gastos, obtidos do Sistema de Contabilidade de Gestdo, sera
contabilizado na conta de “Investimentos em curso”, por contrapartida da respetiva
subconta de “Trabalhos para a prépria entidade”, registo no programa informatico —

SNP - Sistema de Normalizagao do Patrimoénio.

Seccéao | Instrumentos Previsionais e Prestacdo de Contas

Artigo 25.° Documentos Previsionais
1. Os documentos previsionais sdo o orgamento, enquadrado num plano Orgamental
Plurianual, as Grandes Opg¢des do Plano, compostas pelas atividades mais relevantes e Plano
Plurianual de Investimentos (PPl) (modelo previsto na Norma de Contabilidade Publica —
NCP26).
2. Devem ainda ser elaboradas demonstragbes financeiras previsionais, designadamente
balango, demonstracédo dos resultados por natureza e demonstragéo dos fluxos de caixa, com

o mesmo formato das histdricas.

Artigo 26.° Grandes Op¢oes do Plano

1. As grandes opg¢des do plano (GOP) integram a justificagdo das opg¢des de desenvolvimento
estratégico, a sua compatibilizagdo com os objetivos de politica orcamental e a descricao dos
programas, incluindo projetos de investimento e as atividades mais relevantes da gestao.

2. O PPl faculta informagdo relativa a cada programa e projeto de investimento,
designadamente sobre forma de realizagao, fontes de financiamento (devendo ser indicada a
percentagem de financiamento externo), fase de execugdo, financiamento da componente
anual e valor global do programa/projeto, e a execugao financeira dos anos anteriores, no
periodo e esperada para periodos futuros, sendo elaborado num horizonte temporal de 5 anos

(nan+4).

Artigo 27.° Orgcamento
1. O orgamento é elaborado nos termos das regras previsionais de caracter legal, constantes
do POCAL (ponto 3.3, ndo revogado) e do SNC-AP, do diploma que estabelece o Regime

Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI) e da Lei do
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Orgamento do Estado.

2. Devem ter-se em consideragao o conhecimento histérico das cobrangas e pagamentos de
anos anteriores, assim como as liquidagbes para periodos futuros, para que as estimativas
sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade dos anos passados.

3. Para este efeito, elabora-se um quadro justificativo do qual devem constar notas técnicas,
bem como os montantes e calculos que concorrem para a obtengao do valor final a constar do

orcamento da receita.

Artigo 28.° Demonstra¢ées Financeiras Previsionais
Os pressupostos utilizados na elaboragdo das demonstragbes financeiras previsionais,
designadamente, balango, demonstragdo dos resultados por natureza e demonstragdo dos
fluxos de caixa, com o mesmo formato das histéricas, devem fazer parte integrante dos

documentos previsionais.

Artigo 29.° Preparacao e Prazos
1. No ambito da preparacdo dos instrumentos previsionais, de acordo com a legislagdo
aplicavel, a DAF, prepara uma comunicagdo a divulgar pelos servigos, onde consta o
documento de suporte para as respetivas propostas.
2. Até dia 30 de setembro, os servigos municipais enviam a DAF as suas propostas de
orcamento, no documento de suporte enviado para o efeito, num horizonte temporal de 5 anos
(n/n+4), com a identificacdo do projeto/acao, que evidencie as necessidades de despesa tendo
em conta os objetivos estratégicos e as linhas de orientagdo anuais definidas pelo Executivo.
3. Compete a UO com a responsabilidade pela gestao de pessoal, elaborar informagéo com os
encargos previsionais para o exercicio em causa, devendo ter-se em atengdo as regras
previsionais.
4. Compete ao servico juridico e contencioso do MF, elaborar um documento com os
processos judiciais em curso, o seu ponto de situagdo, identificar a probabilidade de existir
exfluxos financeiros decorrentes dos referidos processos, assim como apresentar uma
mensuracao fiavel desses mesmos exfluxos, para um correto registo das provisdes e respetivo
enquadramento e divulgagéo das responsabilidades contingentes do MF.
5. A preparagao dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 15 de novembro
do ano anterior a que dizem respeito, de modo a serem aprovados pela Camara Municipal até
ao final do més de novembro, e apresentados a Assembleia Municipal para aprovagao, na

sessao ordinaria de novembro ou dezembro.
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6. Nos anos em que as eleigdes autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta do orgamento para os anos econdémicos seguintes € apresentada no prazo de trés

meses a contar da data da tomada de posse do Executivo Municipal.

Artigo 30.° Atraso na Aprovacao
1. Em caso de atraso na aprovagao do orgamento, manter-se-a em execugao o orgamento em
vigor do ano anterior, com as modificagdes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31
de dezembro.
2. Na situacgao referida no niumero anterior, mantém-se também em execug¢do o PPl em vigor
no ano econdémico findo, com as respetivas modificagbes e as adaptacdes decorrentes da sua
execugao nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotagdes orgcamentais.
3. A verificagdo da situagdo prevista no n.° 1 ndo altera os limites das dotagbes orgamentais
anuais do quadro plurianual de programacgao orgamental nem a sua duragéo temporal.
4. Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de
modificagdes.
5. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo j& no
decurso do ano econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos

previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 31.° Alteragdes aos Documentos Previsionais
1. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os principios da
utilizagao racional das dotagdes aprovadas e da gestéo eficiente da tesouraria. Segundo estes
principios a assungdo de encargos geradores de despesa deve ser justificada quanto a
necessidade, utilidade e oportunidade.
2. As alteragbes orgamentais permitem uma adequagao do orgamento a execugao orgamental
ocorrendo a despesas inadiaveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas
imprevistas.
3. Os servigos municipais poderao propor alteragées orgamentais, ficando as mesmas sujeitas
a avaliagao e validagao pela DAF e pelo PCM.
4. As alteragbes orgamentais sdo aprovadas pelo PCM (por delegacéo do Orgdo Executivo),
pelo que nao existe uma calendarizagao para a sua realizagao, sendo a respetiva periodicidade

definida pelo PCM, em articulagdo com a DAF.
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Artigo 32.° Prestagcao de Contas
Sao documentos da prestagdo de contas do MF os enunciados no SNC-AP e respetivas
Normas de Contabilidade Publica, no RFALEI, na Lei de Organizagédo e Processo do Tribunal
de Contas (LOPTC), nas Instrugbes e Resolugdes do Tribunal de Contas e noutros

documentos que a lei ou as entidades de fiscalizagdo o imponham.

Artigo 33.° Organizacao e Aprovagao
1. Os documentos de prestagao de contas, individuais e consolidadas, sao elaborados pela
DAF, nos termos e prazos legalmente estabelecidos.
2. Depois de finalizado o processo de elaboragdo das contas, as mesmas devem ser
reverificadas por pessoa ou pessoas indicadas pelo dirigente da DAF, que ndo tenham
participado na elaboragao técnica das demonstragdes financeiras.
3. Apos a indicada reverificagdo, o processo da conta é apresentado, pela DAF, ao PCM que o
submetera a discussao e votagao da Camara Municipal.
4. Seja qual for o resultado da votacdo (aprovagdo ou reprovagdo) as contas devem ser
sempre enviadas ao Tribunal de Contas (TC) e as diversas entidades previstas na Lei.

Artigo 34.° Prazos
1. As contas sao prestadas por anos econdmicos que coincidem com o ano civil.
2. Quando, porém, dentro de um ano economico houver substituicdo da totalidade dos
responsaveis, as contas séo prestadas em relagdo a cada geréncia.
3. As contas sdo elaboradas para aprovacdo do Orgdo Executivo e apreciagdo do Orgéo
Deliberativo, no cumprimento dos prazos legais estipulados.
4. As contas sdo remetidas ao TC até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam,
sem prejuizo das contas consolidadas serem remetidas até 30 de junho. No caso previsto no n°
2, 0 prazo para apresentacao das contas € de 45 dias a contar da data da substituicdo dos

responsaveis.

Artigo 35.° Deveres de Informagéao e Publicidade
Cabe ao dirigente da DAF, assegurar a remessa dos documentos de prestacado de contas as
entidades determinadas por Lei e também a sua publicitagdo pelas formas legalmente

previstas.
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Artigo 36.° Certificacao Legas de Contas
1. As contas do MF devem ser objeto de certificacdo legal de contas e parecer sobre as
mesmas, nos termos da legislagdo em vigor.
2. O auditor externo, responsavel pela certificagdo legal de contas, € nomeado por deliberagédo
do 6rgéao deliberativo, sob proposta do 6érgao executivo, de entre revisores oficiais de contas ou
sociedades de revisores oficiais de contas.
3. Sem prejuizo do n°® 1, compete ao responsavel pela certificagao legal das contas:
a) Remeter semestralmente, aos 6rgaos executivo e deliberativo, informagédo sobre a
situagdo econdmica e financeira do MF;
b) Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio,
nomeadamente sobre a execugdo orgcamental, o balango e a demonstragdo de
resultados individuais e consolidados e anexos as demonstragées financeiras exigidas

por lei ou determinados pela assembleia municipal.

Seccao Il Execugdo Orgamental

Subseccao | Da Receita

Artigo 37.° Principios Gerais para a Arrecadagao de Receitas
1 - A execugao orgcamental compreende a pratica de todos os atos que integram a atividade
financeira desenvolvida pelos servicos municipais na prossecugao das suas atribuigdes.
2 - Os servigos municipais sao responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros
afetos as respetivas areas de atividade e tomardo as medidas necessarias a sua otimizagao e
rigorosa utilizagdo, em obediéncia as medidas de gestdo orcamental definidas pelo Orgao
Executivo, devendo proceder e apds modificagcbes orgamentais a analise do respetivo
balancete e posicdo atual do orgamento da despesa. Os servicos deverdo reportar
superiormente a justificacdo dos desvios e respetivas propostas de correcdo, através do
mecanismo das modificagdes or¢amentais.
3 Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se néo tiver sido objeto de inscricao no
artigo orgamental adequado, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores inscritos
no Orcamento inicial.
4 Aliquidagao e cobranga de taxas e outras receitas municipais séo efetuadas de acordo com
o disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelecam as regras a observar para
o efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.
5 Em conformidade com o n.° 1 do artigo 9.° da Lei n.° 53-E/2006, de 29 de agosto pode
proceder-se a atualizagdo do valor das taxas com base no indexante regulamentarmente

previsto.
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6 Devem ainda ser cobradas outras receitas proprias da Autarquia relativamente a bens e
servicos prestados, sempre que estejam reunidos os requisitos para a sua liquidagao,

mediante informacéo justificada e proposta de valor a apresentar pela respetiva UO.

Artigo 38.°Execug¢ido Orgcamental da Receita
1 Na execugédo do orgcamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) Liquidacdo de receitas: Todas as receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de
dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano
em que a cobranga se efetuar;
b) Cobranca de Receitas: i) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se
tiverem sido objeto de inscricdo orgamental adequada; ii) A cobranga de receitas pode, no
entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no orgamento.
2 A faturagao é efetuada pelos servigos responsaveis pela liquidagao da receita no prazo de
5 dias uteis apds a prestagao do servigo ou, no caso de faturas globais, até ao 5° dia util apés
o termo do periodo a que respeitam.
2.1 O servico emissor das faturas é responsavel pelo controlo do cumprimento dos respetivos
prazos de pagamento.
3 Os servigos municipais sdo responsaveis pela correta arrecadagéo das receitas, bem como
pela sua entrega atempada na Tesouraria da Camara.
3.1 Findo o prazo de pagamento voluntario das taxas e pregos municipais liquidadas e que
constituam deébitos ao municipio, € da responsabilidade dos servigos emissores a extragao
das respetivas certiddes de divida e o seu envio aos servigos competentes, para efeitos de
execugao fiscal.
3.2 Sempre que se efetuem acordos de pagamentos em prestagdes, os mesmos devem ser
aprovados pelo Presidente ou pelo Vereador a que este delegue.
3.3 Findo o prazo de pagamento voluntario, os acordos de pagamento em prestagcdes de
receitas de natureza tributaria devem ser celebrados pelos servicos.
4 A cobranca de receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro carece da
competente autorizagdo e é efetuada através da emissdo de documentos de receita, com
numeragao sequencial e indicagao do servigo de cobranca.
4.1 Sob proposta do Chefe de DAF, a Camara Municipal deliberara, por regra, no inicio de
cada ano econdmico os servigcos de cobranga suprarreferidos.
4.2 Os recebimentos em numerario em transagoes de qualquer natureza ndo podem envolver

montantes superiores a €3.000, ou o seu equivalente em moeda estrangeira.
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4.3 Todos os cheques e vales de correio enviados para o Municipio por correio devem ser
registados em MGD e remetidos diretamente a Tesouraria e comunica a rece¢do do cheque
ao servico emissor a fim de, até ao final do dia, ser emitido o correspondente documento de
receita.
4.4 A Tesouraria comunica ao Chefe de DAF os cheques relativamente aos quais, no prazo
de 5 dias, nao foi emitida a correspondente guia de recebimento.
4.5 Devera ser efetuado um controlo diario das contas bancarias do Municipio por forma a
serem identificadas as transferéncias recebidas. Caso as transferéncias ndo se destinem a
liquidacdo de faturas ja emitidas, devem os créditos ser comunicados aos servigos a fim de
ser emitida a correspondente fatura ou guia de recebimento pelo servigo detentor do respetivo
processo.
4.6 O SCF comunica mensalmente ao Chefe de DAF as transferéncias recebidas
relativamente as quais nao foi emitido o correspondente documento de receita.
5 Os documentos de receita previstos nos numeros anteriores, além de corretamente
numerados, devem ser:
a) Emitidos a partir de aplicagdo informatica apropriada e uniforme a instalar pelo
servigo responsavel pela area da Informatica. Esta aplicagao informatica nao deve permitir
apagar ou editar qualquer registo uma vez guardado, sem prejuizo da possibilidade de
anular;
b) Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no artigo 36° do
Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA).
6 Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem dar entrada na
Tesouraria impreterivelmente até ao ultimo dia Gtil do més em curso, acompanhada de mapa
resumo da receita cobrada extraido da aplicagcao informatica, emitido pelo respetivo servigo e
assinado pelo responsavel.
7 Quando se frate de servigos externos, a entrega deve ser efetuada no dia util seguinte,
até as 12 horas.
8 Havendo dificuldade no cumprimento destes prazos, e ponderada a fundamentagdo para
a excegao, o prazo de entrega das receitas sera fixado caso a caso, sem ultrapassar o prazo
maximo de uma semana, por despacho do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncia delegada ou do Chefe de DAF, sob proposta do responsavel do Servico.
Independentemente do prazo estabelecido, no ultimo dia util de cada més e no ultimo dia do
ano, todos os servicos devem fazer a entrega da receita cobrada até essa data.
9 O Servico de Tesouraria é responsavel pela verificagdo do cumprimento dos prazos

previstos nos n.°s 7 e 8 do presente artigo.
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10 - Os servigos de cobranga devem apresentar diariamente:
a) O “Mapa Geral de Faturas e/ou Guias Emitidas por Situagdo”, ou mapa equivalente,
emitido através da aplicagdo informatica referida na al. a) do n.° 6 do presente artigo. O
mapa deve ser conferido e assinado pelo funcionario responsavel pelo servigco emissor,
devidamente identificado. Deve ainda discriminar os valores totais cobrados por meio de
pagamento (numerario, cheques, multibanco, etc.);
b) Uma guia de recebimento correspondente a totalidade das receitas cobradas no dia,
que deve indicar a numeracgao e o tipo de bilhetes a que se refere, quando os documentos
de receita forem bilhetes de ingresso;
c¢) Os documentos referidos nas alineas anteriores devem ser entregues na Tesouraria
com as receitas cobradas;
d) O mapa referido na alinea a) deve ser assinado pelo Tesoureiro como evidéncia dos
valores recebidos.
11 As guias emitidas e ndo pagas até ao final do dia devem ser anuladas e extinto o
procedimento.
12 A anulagao de documentos de receita deve ser pronta e devidamente justificada e, sempre
que aplicavel, deve-se indicar o nimero do novo documento e s6 podera ser efetuada se
previamente existir autorizagdo do membro do executivo com poderes para o efeito ou em caso
de se tratar de mero erro técnico na emissao do documento de receita a autorizagao do membro
do executivo pode ser substituida por autorizagao do Chefe de DAF.
12.1 A anulacao de documentos de receita devera ser da exclusiva responsabilidade da DAF,
mediante a instrugdo do processo (pelo servico responsavel pela emissao das respetivas
faturas ou guia de recebimento) incluindo a autorizagdo do membro do executivo para a
referida emisséo.
13 As restituicbes de receita devem ser autorizadas de acordo com as competéncias
previstas nesta Norma para a autorizagdo de despesas.
14 A anulagdo de despesa incorreta ou excessivamente processada e paga deve
corresponder a respetiva reposi¢céo, que sera considerada como:
a) Reposicdo abatida aos pagamentos, quando o pagamento originario tenha ocorrido
Nno mesmo exercicio orgamental;
b) Reposicdo ndo abatida aos pagamentos, quando o pagamento originario tenha

ocorrido em anos orgamentais anteriores.
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Subseccao Il Da Despesa

Artigo 39.° Principios Gerais para Realizagao da Despesa

1. Na execucado do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras
definidos na legislagdo em vigor a data, assim como eventuais normas legais
disciplinadoras da realizacdo da despesa.
2. As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizagéo.
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condi¢des:
a) \Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos
da lei;
b) Registo prévio a realizagdo da despesa no sistema integrado de gestdo orgcamental,
financeira e analitica (neste caso quando aplicavel);
c¢) Possua um numero de compromisso valido e sequencial que sera refletido na nota
de encomenda.
4. As despesas sO podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura or¢gamental, ou seja, no caso dos
investimentos, se estiverem inscritas no orgamento e no PPl / AMR, com dotagéo igual ou
superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes despesas, se 0
saldo orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir.
5. O cabimento ou cativagao de verbas ¢é feita a pedido dos servigos responsaveis pela
despesa, que informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base
em documentos escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis dos
Servicos.
6. O compromisso deve obedecer ao disposto na Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso (LCPA) quando aplicavel, assim como a Lei de Enquadramento
Orgamental e a NCP 26.
7. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos, regularmente assumidos e nao pagos até 31 de dezembro, ser
processados por conta das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.
8. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano
em prazo exequivel, fica a DAF autorizada a definir uma data-limite para apresentacao

das requisicoes externas, para aquisicao de bens e servigos e para a rececgao das faturas.
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9. Os procedimentos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano, sao
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite da dotagéo
disponivel, sem ser necessaria a revalidacdo da autorizagdo da despesa por parte do
servigo promotor.

10. A realizagcdo de despesas efetuadas pelos servigos municipais, deve obedecer ao
conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e as regras de instrugdo de processos

sujeitos a fiscalizagdo prévia do TC.

Artigo 40.° Documentos Suporte da Execucdo da Despesa
Sao documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa ainda
que, por motivos de desmaterializacdo, parte dos mesmos esteja vertida no SGD em formato
digital:
a) Informagao de abertura de procedimento e/ou proposta de realizacdo de despesa,
devidamente autorizada e justificada pelo 6rgédo competente;
b) Requisicdo Interna (RI), quando aplicavel,
c) Cabimento (PC);
d) Compromisso (RED/REC);
e) Guia de remessa, quando aplicavel,
f) Auto de medigéo, quando aplicavel;
g) Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execugdo, quando aplicavel;
h) Fatura, ou documento equivalente quando a sua emissdo a entidade ndo esteja
obrigada;
i) Ordem de pagamento de faturas (OP);
j) Caderneta de pagamentos por transferéncia, quando aplicavel;
k) Extratos bancarios;

I) Recibo ou documento equivalente

Artigo 41.° Fases da Despesa
1. O ciclo orgamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de
forma sequencial: inscrigdo de dotagdo orcamental (dotagbes disponiveis), cabimento,
compromisso, obrigagado e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢cdes abatidas aos
pagamentos que para além de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas
as fases a montante até ao cabimento.
2. Nos termos e para os efeitos previstos na LCPA, quando aplicavel, os documentos
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relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamentadas, ou em que
estejam em causa situagbes de excecional interesse publico ou a preservacao da vida
humana, devem ser enviados a contabilidade de modo a permitir efetuar o compromisso no
prazo de 10 dias apos a realizagdo da despesa. Uma vez verificada a conformidade legal
da fatura, a contabilidade procede ao respetivo registo contabilistico.
3. A competéncia para a “decis&do de contratar”, a que se refere o artigo 36.° do Cddigo dos
Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n°® 111-B/2017, de 31 de agosto, na
sua atual redagao, é concedida nos seguintes limites, desde que assegurada a existéncia
de dotagao disponivel na respetiva rubrica orcamental e/ou das GOP, e nos termos da
demais legislagdo em vigor. A delegagdo de competéncias para a decisdo de contratar
implica a delegagao das demais competéncias, exceto as que o delegante expressamente
reservar para si, conforme n.° 3 do artigo 109.° do CCP, na sua atual redagao.
4. A competéncia para “autorizagdo de despesas” é concedida nos seguintes limites,
desde que assegurada a existéncia de dotagao disponivel na respetiva rubrica orgamental
e/ou das GOP, sem prejuizo do disposto nos n.°s 9.2.5, 9.2.6 e 9.2.7, tudo nos termos da
legislagcao em vigor.

a) Esta delegacado deve ser publicitada no sitio do Municipio na Internet e, inclui, nos

termos do n.° 3 do artigo 109.° do CCP, a delegagao das seguintes competéncias:

i. A escolha do procedimento nos termos do artigo 10.° desta NCI (artigo 38.° do
CCP);

ii. A aprovacdo das pecas procedimentais, incluindo a minuta do anuncio (artigo
40.° do CCP);

iii. A designacdo do juri do procedimento, que deve sempre integrar um
representante do servigo responsavel pelas Compras e Logistica no caso de
locagéo e aquisicdo de bens moéveis e de aquisigcdo de servicos (artigo 67.° do
CCP);

iv. Aaprovacgao da(s) entidade(s) a convidar (artigo 113.° do CCP);

v. Aadjudicacgéao (artigo 73.° do CCP);

vi. A nomeacdo do gestor do procedimento/ gestor do contrato (artigo 290.°-A do
CCP).

b) A aprovagdo da minuta do contrato reduzido a escrito e a representacdo do
Municipio na outorga do contrato (artigo 98.° do CCP) mantém-se na competéncia do
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada ou subdelegada ou
do Chefe de DAF, a quem devem ser presentes pelo servico responsavel pelo

procedimento de contratagdo publica.

Municipio de Fronteira Praca do Municipio, 7460-110 FRONTEIRA| NIPC 501 162 941
(+351) 245 600 070 (+351) 245 600 099 £=7 municipio@cm-fronteira.pt www.cm-fronteira.pt




CAMARA MUNICIPAL

5. No caso dos ajustes diretos enquadraveis no regime simplificado previsto no artigo 128.°
do CCP, considera-se que na decisdao de adjudicacdo estdo subjacentes a decisdo de
contratar e decisdo de escolha do procedimento, desde que efetuado previamente o respetivo
cabimento.
6. Dependem de autorizacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia
delegada ou subdelegada em matéria financeira:
a) Os encargos com aberturas de concursos para contratacdo de pessoal ou a
celebracdo de novos contratos de pessoal, incluindo contratos de tarefa e avenga;
b) Os encargos com a inscri¢do de trabalhadores em agdes de formacgao;
c) A aquisicdo de material de transporte, de equipamento e software informatico e de
equipamento administrativo;
d) A assuncdo de compramissos de montante superior a 50.000 € com incidéncia em
exercicios econémicos seguintes (contratos, protocolos, adjudicagdes ou outros);
e) A contratacdo de novos servigos de estudos e consultadoria, publicidade e marketing;
f) A celebragdo de acordos para pagamento de Juros de Mora de montante superior a 5.000
€
7. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Presidente ou do Vereador com
competéncia delegada ou subdelegada pode autorizar a realizagdo de despesas inadiaveis e
urgentes que sujeitara posteriormente a ratificagdo da Camara.
8. O SCF deve verificar o cumprimento dos limites de competéncia referidos no presente

artigo.

Artigo 42.° Cabimentagao e Compromisso de Despesas
1. O cabimento consiste na cativacdo de determinada dotacido visando a realizagdo de
determinada despesa e é feito com base no encargo provavel a suportar pelo orgamento do
ano:

a) No caso de despesas de funcionamento associadas a contratos (fornecimentos
continuos, seguranga, limpeza, assisténcia ou similares), nas remuneragdes certas e
permanentes o cabimento e o compromisso devem ser efetuados pelo encargo total
estimado até ao fim do ano ou até ao fim do prazo do contrato (se inferior);

b) Relativamente aos abonos varidveis e eventuais, deverdo ser consideradas duas
situagoes:

i. Horas Extraordinarias e Ajudas de Custo — o cabimento devera ocorrer sempre
que se verifique e previamente a realizacdo de trabalho extraordinario ou facto que
origine o pagamento de Ajudas de Custo, devendo ser autorizados pelo Vereador
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com competéncia delegada;

ii. Abono para Falhas, Subsidio de Trabalho Noturno, Subsidio de Turno e outros
abonos variaveis e eventuais enquadrados na classificagdo econémica 0102 — o
cabimento devera ocorrer previamente a autorizagao da despesa.

c) Tendo em conta a execugdo orgamental, o Presidente da Camara ou o Vereador com
competéncia delegada ou o Chefe da DAF pode adotar, a qualquer momento, um
regime de autorizagcéo prévia de cabimentos acima de determinado montante, bem
como para a autorizagao prévia de compromissos.

2.  Apenas podem ser assumidos compromissos de despesa apds o SCF exarar informagéo
prévia de cabimento no documento de autorizagdo da despesa e pré-registo de compromissos
apos ser verificada a existéncia de fundos disponiveis para o efeito, salvaguardando-se o regime
aplicavel as despesas urgentes e inadiaveis previsto na legislagdo em vigor (LCPA).

3. Nenhuma despesa podera ser autorizada sem o respetivo cabimento prévio.

4. Na situacao de inexisténcia de dotagao suficiente para cabimentar a despesa referida nos
numeros anteriores, a mesma segue para alteracdo orgcamental.

5. O cabimento afere-se pela rubrica de nivel mais desagregado da classificagdo econémica
respeitando, se for o caso, o cabimento nas GOP (as propostas de cabimento deverdo
claramente identificar os encargos provaveis para o ano em curso e para cada um dos anos
seguintes, se for o caso);

6. Com base nas atas das respetivas reunides, o SCF deve proceder ao registo regular de
compromissos resultantes de deliberagdes do Executivo, de acordo com as datas previstas na
deliberagéo para as liquidagbes da despesa.

7. Todos os servicos devem remeter ao SCF para emissao de parecer, antes da sua
celebracdo, copias de contratos, protocolos ou notificagdes de adjudicagdes de obras ou de
aquisicao de bens e servigos, para o registo dos respetivos compromissos, sempre que 0s
mesmos incluam responsabilidades financeiras assumidas pelo Municipio, devendo ser
claramente especificados os encargos relativos ao ano em curso e a cada um dos anos
seguintes.

8. Os Servicos da area Financeira deverdo verificar sempre os limites a realizagdo da
despesa impostos pela Lei de Orgamento do Estado em vigor e demais legislagédo
complementar.

9. O SCF deve emitir, semestralmente, listagens da posigdo dos compromissos por unidade
organica. No prazo de 5 dias uteis, as unidades organicas deverao atualizar os valores dos

saldos dos compromissos que podem ser anulados.
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10. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa
data ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no

momento em que se proceda ao seu pagamento.

Artigo 43.° Processamento e Pagamento de Despesas
1. A emissdo e envio de faturagdo dirigida ao MF, atento o disposto no Cdédigo dos
Contratos Publicos (CCP), e nos termos do Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de agosto (e
subsequentes alteragdes), salvo eventual alteragdo que possa ocorrer durante a execugao
orcamental do ano em aprego, devera revestir uma de duas formas:
a) ELETRONICA: emissao/rececdo/processamento por via eletrénica, no ambito da
contratacdo publica, estdo dispensados os fornecedores de bens/servicos ao abrigo de
procedimento por ajuste direto simplificado (n.° 3 do artigo 128.° do CCP) ou contrato
declarado secreto ou acompanhado de medidas especiais de seguranga (n.° 2 do artigo
299.°-B do CCP);
b) PAPEL: caso o emitente nao esteja obrigado a emissao/envio de faturacao eletronica,
nos termos do Cédigo do IVA (artigo 36.°) conjugado com o Decreto-Lei n° 28/2019, de
15 de fevereiro (artigos 2.° e 8.°), os originais das faturas em suporte de papel devem ser
entregues ou remetidos por correio postal enderegado ao MF ou por enderego eletronico
em ficheiro *.pdf (n&o serdo aceites digitalizacées de faturas).
2. N&o sendo o emitente da faturagao obrigado e ndo pretendendo a emisséo e envio pela
forma ELETRONICA, deverdo ser remetidos os documentos originais em PAPEL nos
termos ja acima descritos uma vez que, s6 apds a boa recegao dos mesmos, é que sera
desencadeada a necessaria tramitagao de pagamento.
3. Das referidas faturas devera constar o respetivo nUmero de compromisso, uma vez que
a sua auséncia podera desencadear a devolugdo das mesmas, diferindo inevitavelmente o
seu pagamento apds a correta recegédo e adequada conferéncia.
4. Todas as informacgées exigidas legalmente devem constar na fatura, sendo conferidas
previamente a integracdo (registo) no sistema informatico de apoio ao registo
contabilistico.
5. Compete a DAF elaborar os planos de pagamentos e remeter para a competente
autorizagéo.
6. A autorizagdo para a realizagdo de pagamentos € concedida nos seguintes limites e
condigdes:

a) Presidente da Camara - Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas e
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autorizadas de acordo com as deliberagdes da Camara Municipal e as competéncias
préprias e delegadas (sem limite de valor);
b) Vereador com competéncia delegada e subdelegada em matéria financeira -
Autorizar o pagamento das despesas orcamentadas e autorizadas de acordo com as
deliberagbes da Camara Municipal, despachos do Presidente da Camara e competéncias
delegadas e subdelegadas;
¢) Chefe de DAF - Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas e autorizadas
de acordo com a subdelegacdo de competéncias do Presidente da Camara ou do
vereador do pelouro.
7. Apos autorizagdo de pagamento, sdo emitidas as respetivas ordens de pagamento das
quais constara, obrigatoriamente, data e despacho autorizador, e se aplicavel nos termos
legalmente vigentes, aferida a regularidade da situagdo contributiva e/ou tributaria dos
fornecedores ou outras entidades destinatarias dos pagamentos, sendo diligenciada a
respetiva atualizagao de certiddes de nao divida caso se revele necessario. Serdo também
diligenciadas as respetivas retengdes que devam ser efetuadas nos pagamentos, por
regra, vertidas em documentos individuais de receita.
8. O disposto no numero anterior ndao é aplicavel nas guias emitidas no ambito dos
processos de expropriacao.
9. Estando em conformidade e, preferencialmente, incluidas em cadernetas de
pagamentos, sera dada ordem de transferéncia bancaria ou feito o pagamento de servigos/
pagamentos ao estado, conforme seja aplicavel. Estas operagbes bancérias serdo
validadas por um membro do 6rgao executivo.
10. As ordens de pagamento s&o remetidas para a tesouraria, juntamente com a respetiva
caderneta de pagamentos e comprovativos das operagdes efetuadas, ordem de
transferéncia bancaria, pagamento de servico, ou, pagamentos ao estado, sendo
verificadas e subsequentemente validadas, as operagdes bancarias por um tesoureiro
municipal que assim as efetivara.
11. Caso o pagamento seja feito por cheque, este sera previamente emitido e validado
também por um membro do 6rgéo executivo e por um tesoureiro municipal que depois
diligenciara a entrega e/ou envio do mesmo, tratando em simultdneo a respetiva ordem de
pagamento.
12. Findo o processo, os documentos sédo objeto do respetivo tratamento documental

tendente ao respetivo arquivo (digital/fisico).
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Artigo 44.° Circuito de Registo e Conferéncia de Faturas
1. Nos termos definidos na presente norma, as aquisi¢des de bens e servicos devem ser
promovidas pelo SCF, com base em requisicdo externa emitida em modelo oficial, em
conformidade com o estabelecido na legislagao em vigor, e apds verificagdo do cumprimento
das normas legais aplicaveis, designadamente, em matéria de realizacdo de despesas
publicas e de contratagdo de bens mdéveis e de servigos (CCP).
2. O SCF disponibiliza a documentagdo necessaria a organizagdo do processo, que
evidencie os formalismos que foram respeitados na ocasido das despesas publicas e
respetiva contratagdo relativa a aquisicdo de bens e servigos, locacdo ou outros,
nomeadamente, cabimento, registo em fundos disponiveis, adjudicagao, requisigdo externa,
caderno de encargos, contrato, publicagcdo em plataforma eletrénica de contratagdo publica e
pelos meios informaticos existentes internamente no MF e outros (Certidées de regularidade
perante Seguranca Social e Autoridade Tributaria caso se aplique).
3. As requisicbes externas devem ser emitidas discriminando a quantidade, a
especificidades, o preco unitario e respetiva designacdo dos bens ou dos servicos
requisitados regime de IVA aplicavel. Em situagdes excecionais devidamente autorizadas,
nomeadamente em situagcdes em que a despesa dependa dos consumos (eletricidade,
telecomunicagobes, agua...), podera ser efetuada a requisi¢cdo por valores estimados.
4. Todas as faturas ou documentos equivalentes emitidos em nome do Municipio de
Fronteira devem ser remetidos digitalmente para o endereco eletronico: faturas@cm-
fronteira.pt, ou em papel remetido por correio para Praga da Republica, 7340-012 Fronteira,
conforme indicado na requisicdo externa ou contrato (quando aplicavel), para efeitos de pré-
registo informatico.
5. No ambito da Diretiva 2014/55/EU do Parlamento Europeu e das subsequentes
atualizagbes do Codigo dos Contratos Publicos, os fornecedores da AP (enquanto
cocontratantes ao abrigo do CCP) sao obrigados a emitir faturas eletronicas. Neste caso os
documentos contabilisticos sdo remetidos ao Municipio, através do parceiro para a faturagao
eletronica, em formato eletrénico E.D.l. - Electronic Data Interchange (no qual ndo se inclui o
formato PDF mesmo com assinatura digital qualificada).
6. No tratamento contabilistico da fatura ou documento equivalente é aposto, pela
Subunidade Organica Flexivel de Contabilidade, Patrimoénio, Compras e Aprovisionamento,
carimbo de conferéncia e conformidade.
7. Apos o preenchimento desta check list efetua-se, o langamento contabilistico em recegéo
e Conferéncia, através a aposi¢gdo de carimbo, remetendo-se ao servigo requisitante, via

MGD (sistema de gestdo documental), a digitalizacdo dos citados documentos para
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confirmacéao da recegao dos bens ou servigos.
8. A confirmagdo dos bens e servicos é da responsabilidade do servigo requisitante que
devera efetuar:

a) Rececdo quantitativa — proceder a identificacdo, observagdo do estado de
preservagdo do material, verificagdo da rotulagem, confirmacdo de quantidades e
verificagdo documental (confrontacdo entre a guia de remessa ou fatura do
fornecedor e a requisicdo externa).

b) Recegéo qualitativa — proceder a verificagdo da conformidade do material com as
especificagdes técnicas previstas nas requisicées externas.

9. As faturas ou documentos equivalentes devem ser conferidos/recebidos pelo colaborador
que rececionou 0s bens ou servigos.

10. Qualquer documento de despesa que nao esteja de acordo com o or¢gamento, caderno
de encargos, contrato ou requisicdo externa, conforme o caso, ou contenha alguma situagéo
técnica anormal, deve ser imediatamente informado e devolvido ao SCF que entra em
contacto com o fornecedor e solicita a respetiva regularizagao.

11. Apos confirmagdo da fatura, cuja responsabilidade conforme referido no n.° 7 é do
servigo requisitante, caso se trate da aquisicdo de bens inventariaveis nos termos de
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimoénio Municipal, a elaborar.

12. Recegédo de materiais de stock:

a) Os materiais sdo confirmados na data da rece¢cdo do bem em armazém, através da
guia de remessa ou documento equivalente;

b) Caso sejam detetadas faltas, trocas ou excessos de artigos ou danos ocorridos no
transporte estes devem ser imediatamente comunicados aos fornecedores para
corregao.

c) A entrada/compra é registada na aplicagdo de Gestdo de Stocks (GES) sendo inscrito
O numero da guia de entrada em armazém na guia de remessa ou documento
equivalente, colocando o carimbo Conferido/Recebido, com identificagdo do
trabalhador responsavel pela conferéncia e a data da recegao dos materiais, ficando
a aguardar o envio (via MGD), pelo SCF, da fatura correspondente que devera ser
conferida conforme n.° 8.

d) O SCF devera anexar toda a documentagéo ao processo de despesa, procedendo as

necessarias reconciliagdes entre programas.

Artigo 45.° Responsabilidade do servigo de contabilidade nas “Contas de terceiros”

1. O SCF deve proceder a reconciliagao entre os extratos de conta corrente dos clientes e
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fornecedores com as respetivas contas da autarquia. Tal devera ser efetuado por trabalhador
designado pela Camara Municipal ou pelo Presidente com competéncia delegada e/ou
prépria, de modo a assegurar que estes se mantém atuais e corretos.
2. Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagées na conta “Estado e Outros Entes Publicos”.
3. O SCF deve efetuar a reconciliagao das contas de Financiamentos Obtidos, conferindo
0s respetivos juros e outros encargos dai resultantes, sempre que haja lugar a qualquer
pagamento por conta desses débitos.
4. Compete ainda ao SCF recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos
fiscais, de segurancga social e outros, bem como subscrever as correspondentes guias e
modelos a remeter, por via eletronica, as diversas entidades, com exceg¢ao dos documentos
inerentes a Servigos de Recursos Humanos.
5.  Apuramento e contabilizagao de imparidades para cobranga duvidosa:
a) Os saldos de devedores deverdo refletir as perspetivas do Municipio em termos de
cobranga dos saldos em divida, tendo em conta o principio da prudéncia.
b) Os créditos respeitantes a processos que se encontrem em mora ha mais de seis
meses desde a data do respetivo vencimento devem ser enviados para contencioso, pelo
servigo que liquidou a receita.
¢) No final do ano todos os saldos de clientes a provisionar devem ser analisados pelo

SCF, sendo efetuados os ajustamentos necessarios.

Artigo 46.° Procedimentos de Controlo
1. Os procedimentos de controlo t€m como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a
finalidade de verificar:
a) que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informacdes de despesa.
b) que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisigcdes
externas ou documento equivalente.
C) que os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados.
d) que as faturas, inerentes as aquisi¢des se encontram corretamente contabilizadas.
e) previamente ao pagamento, a validade das certiddes de nao divida a seguranga social
e a autoridade tributaria.
f) regularmente, as responsabilidades contingentes do MF e avaliar as respetivas

provisoes;
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g) mensalmente e numa base de amostragem, o registo e processamento de salario.
2. Devem ser efetuadas reconciliagbes trimestrais, nas contas de empréstimos bancarios
com as instituicdes de credito.
3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser
conferidos.
4. Devem ser efetuadas, trimestralmente, reconciliagbes as contas do Estado e outros
entes publico.

Artigo 47.° Acompanhamento da Execu¢ao das Grandes Opg¢des do Plano / Plano
Plurianual de Investimentos
1. Tendo em vista o acompanhamento da execugdo material, temporal e financeira das
GOP/PPI, cada servico devera apresentar a DAF (servigo responsavel pelo planeamento e
controlo dos documentos previsionais e cofinanciamentos), imediatamente apdés a sua

elaboragao e aprovagéo, uma copia digitalizada dos seguintes documentos:

a) Protocolos, Contratos-Programa e Acordos, a remeter pelos servigos responsaveis por
cada projeto/agdo das GOP, incluindo posteriores Adendas e visto do Tribunal de
Contas (se aplicavel);

b) Contratos escritos das adjudicagées das empreitadas, incluindo visto do Tribunal de
Contas, se aplicavel;

c) Cronogramas financeiros, autos de consignacdo, autos de suspensdo, autos de
rececao provisoria e definitiva e conta final, dos processos referidos na alinea b);

d) Caso estejam abrangidos por cofinanciamentos, contratos escritos das adjudicagdes de
bens e servigos e posteriores alteragdes, incluindo visto do Tribunal de Contas, a
remeter pelos servigos responsaveis por cada projeto/agdo das GOP;

2. Nos projetos comparticipados por fundos estruturais ou nacionais, cada servico devera
enviar fotografias (em suporte informatico) da execugdo dos projetos (ou agdes), que
evidenciem as situagdes antes do inicio dos projetos, durante a execugao dos projetos e apos
conclusdo dos projetos, e se legalmente obrigatério, dos painéis publicitarios das
comparticipagdes, incluindo placas definitivas (se for o caso);

3. Os servicos executores de projetos comparticipados por Fundos Comunitarios,
comparticipagdes do Orcamento do Estado ou outras entidades, devem diligenciar para que
os respetivos documentos de despesa sejam entregues apos devida conferéncia, o mais
célere possivel no SCF, de modo a serem cumpridos os prazos de execugdo financeira

previstos nos regulamentos e contratos dos projetos comparticipados/cofinanciados.
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Artigo 48.° Descabimentagao

1. Para as propostas de realizacdo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, ou
venham apenas a ser autorizadas parcialmente, o servigo proponente deve solicitar ao SCF a
sua descabimentacdo no prazo de 2 dias uteis apds a decisdo de ndo autorizagdo ou
descabimentagao parcial.

2. O SCF deve emitir, semestralmente, listagens da posicdo dos cabimentos por unidade
organica.

3. No prazo de 5 dias uteis, as unidades orgénicas deverao atualizar os saldos de cabimento

que podem ser anulados.

Subsecc¢ao Ill Disponibilidades

Artigo 49.° Numerario

1. A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento diario
ndo deve ultrapassar o valor de €5.000,00 (cinco mil euros), salvo situagdes
devidamente justificadas pelo trabalhador a exercer fungbes de Tesoureiro e autorizadas pelo
Chefe da DAF.

2. Poderao ser autorizados fundos fixos de caixa a atribuir a trabalhadores que exergcam
fungbes de atendimento ao publico e com responsabilidade pela cobranga em numerario de
receitas municipais em locais distintos da Tesouraria (tais como postos de cobranga
localizados nas Piscinas Municipais, Museus, Turismo, Desporto e Cultura).

3. A constituicdo dos fundos fixos de caixa, cujo valor sera definido caso a caso, devera ser
autorizada pela Camara Municipal, com possibilidade de delegagdo no Presidente, mediante
informagéo devidamente fundamentada da unidade Organica a que pertence o trabalhador e
com parecer favoravel do Chefe de DAF. Os fundos fixos de caixa devem ser repostos até 31
de dezembro de cada ano ou assim que o trabalhador deixe de exercer as funcdes que

justificaram a sua atribuicao.

Artigo 50.° Responsabilidade do Tesoureiro
1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario sob sua responsabilidade, a realizar pelos trabalhadores que

ndo exergcam quaisquer fungdes na Tesouraria, e que para o efeito forem designados pelo
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dirigente responsavel pelo Chefe de DAF, nas seguintes situagoes:

a) Semestralmente, em dia a fixar pelo Chefe da DAF, e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6rgao que o substituiu,

no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o trabalhador com fun¢ées de Tesoureiro.
2. S0 lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a
responsabilidade do Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do
mandato do érgao executivo, os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente
assinados pelo Presidente da Camara ou Vereador do pelouro e pelo Chefe da DAF.
3. Em caso de substituigdo do trabalhador com fungbes de tesoureiro, os termos de
contagem serdo assinados igualmente pelo Tesoureiro cessante.
4. O trabalhador com fun¢des de tesoureiro responde diretamente perante o 6rgéo executivo
pelo conjunto dos fundos, montantes e documentos que lhe sdo confiados. Os outros
trabalhadores e agentes em servigo na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos
seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza.
5. Para efeitos do previsto no numero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de
apuramento mensal, no ultimo dia de cada més, das contas relativas a cada posto de
cobranga, transmitindo as ocorréncias ao Chefe da DAF.
6. Deve ainda, proceder a verificacdo de cada um dos fundos fixos atribuidos a trabalhadores
com fungdes de atendimento, uma vez em cada semestre, sem aviso prévio, evidenciando
essa verificagdo com elaboragéo de termo de contagem, assinado pelos intervenientes.
7. Havendo lugar a devolugéo de cheques por falta ou insuficiéncia de provisao, o trabalhador
com fungdes de tesoureiro expedira de imediato, sob registo, oficio ao devedor e ao sacador
para, no prazo de cinco dias uteis, ser regularizada a situagdo, mediante pagamento da
importancia respetiva acrescida das despesas de devolugédo que tenham sido debitadas pela
instituicdo bancaria.
8. Na falta de cumprimento do prazo previsto no ponto anterior, o trabalhador com funcdes de
tesoureiro remetera o cheque para cobranga coerciva, dando conhecimento ao Chefe da DAF
e ao SCF.
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Artigo 51.° Balango de Tesouraria

1. O balancgo a tesouraria (BT) € um procedimento, dentro das atividades de controlo, cujo
objetivo sera o de prevenir e detetar eventuais situagdes de fraude ou erro, no que concerne
aos meios financeiros liquidos, designadamente, dinheiro, cheques e depdsitos bancarios.
2. O BT é obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre, sem aviso prévio,
por dois trabalhadores designados com carater de rotatividade pelo responsavel pela GF, e,
ainda, sempre que se verifiquem as seguintes situagoes:

a) Substituicdo de trabalhadores da tesouraria;

b) Encerramento das contas em cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o

substituiu (em caso de dissolugao).

Artigo 52.° Abertura e Movimentagédo de Contas Bancarias

1. A abertura e o encerramento de todas as Contas Bancarias devem ser proposta pelo
Chefe da DAF, ao Senhor Presidente da Camara ou Vereador com responsabilidades na area
financeira, para submisséo a deliberagéo do Orgdo Executivo, em conformidade com o ponto
2.9.10.1.2. das consideragdes técnicas do POCAL.
2. A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita por dois
responsaveis, que estao integrados, distintamente, num nos seguintes grupos:

GRUPO A: Presidente da Céamara; Vice-Presidente da Cémara; Vereador(es) com

competéncia delegada;

GRUPO B: Tesoureiro com competéncia delegada; Substituto Legal do Tesoureiro

com competéncia delegada.
3.  Os movimentos nas Contas Bancarias, associados a pagamentos, devem privilegiar as
“Transferéncias Bancarias”. A utilizacdo de cheque devera ser residual e justificada no
processo de pagamento. Os ficheiros para pagamentos por transferéncia bancaria devem ser
emitidos no SCF e carregados no sistema de “home banking” do banco respetivo. As
transferéncias bancarias (TB) sdo numeradas sequencialmente e devem ser identificadas nas
respetivas ordens de pagamento.
4. Os cheques requisitados pelo Municipio as instituicbes de Crédito, devem conter a
expressao “nao a ordem”.
5. Os cheques devem ser emitidos no SCF e apensos a respetiva ordem de pagamento,
sendo primeiro remetidos a Tesouraria para assinatura, apos serem devidamente assinados,
por um dos responsaveis mencionados no GRUPO A (ponto 2), sdo enviados a Tesouraria

para pagamento.
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6. Todos os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro.

7. Todos os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissao serdao arquivados
sequencialmente pelo Tesoureiro.

8. Todos os cheques cujo prazo de validade tenha expirado devem ser imediatamente
inutilizados devendo ser elaborado relatério, com identificacdo dos cheques inutilizados, os
quais deverao ser arquivados conjuntamente.

9. As autorizagbes de débito em conta devem estar arquivadas juntamente com os
respetivos contratos no SCF, sendo dado conhecimento das mesmas ao servigo responsavel

pela contabilidade.

Artigo 53.° Reconciliagées Bancarias
1.  Reconciliagao Bancaria:

a) A Tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituigbes bancarias onde se encontrem contas abertas em
nome da autarquia.

b) O SCF deve efetuar uma reconciliagdo bancaria trimestralmente, por escrito,
relativamente ao semestre anterior, através de um trabalhador designado para o
efeito pelo Chefe da DAF e que nao tenha responsabilidade na Tesouraria.

¢) Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagées bancarias, por periodo superior a
30 dias, estas sao averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao Chefe
da DAF.

Artigo 54.° Fundos Fixos de Caixa e Fundos de Maneio

1. Os FFC destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo estritamente vedada a sua
utilizagao para a realizacao de despesas e tém caracter anual.

2. Os Fundos de Maneio (FM) sdo pequenas quantias atribuidas aos servigcos para fazer
face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis e devem ser criados tantos quantos os
necessarios.

3. As disposicbes especificas e detalhadas relativas a constituicio de FM e FFC
encontram- se previstas no Regulamento de Constituigdo e Regularizagdo de Fundos de

Maneio.
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Subsecc¢ao IV Inventarios

Artigo 55.° Sistema de Inventario
1. E utilizado o sistema de inventario permanente para os inventarios, conhecendo-se a
qualquer momento o valor e quantidade destes em armazém. As entradas ou saidas dos
bens inventariados em armazém devem estar documentadas pela guia de remessa, fatura e
pela guia de saida de armazém, respetivamente.
2. O pedido de materiais ao armazém, devidamente autorizado pela chefia das diversas
Unidades Organicas, sempre que necessario.
3. As sobras de materiais devem dar entrada em armazém através da competente guia de
devolugao ou reentrada, a qual sera assinada por colaboradores de ambos os servigos.
4. Nos trés primeiros trimestres do ano deve ser efetuada a contagem dos inventarios em
armazém. Os bens inventariados devem ser selecionados através de amostragem aleatéria
que devera, no minimo, incluir 5% dos bens inventariados, pelo menos, 40% do seu valor
total.
5. Nos ultimos 10 dias uteis do ano, deve ser efetuada contagem fisica de todos os bens
inventariados em armazém. A contagem deve ser registada no mapa “materiais para
contagem fisica”, o qual ndo deve mencionar as quantidades registadas na aplicagédo
informatica. Das contagens efetuadas, devem ser selecionados aleatoriamente, no minimo,
2% dos bens inventariados para validagdo por colaborador do servigo responsavel pela
Unidade de Aprovisionamento e Contratacao Publica (UACP).
6. Apos a validagao suprarreferida, as quantidades sao registadas na aplicagcdo informatica
de gestao de stocks, e é emitido relatério com as divergéncias detetadas.
7. A UACP deve confirmar que as quantidades inventariadas foram corretamente registadas
na aplicagao informatica de gestédo de stocks.
8. Os trabalhadores que procedem a contagem fisica dos bens s&o propostos pelo Chefe ds
DAF.
9. As divergéncias detetadas devem ser prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo
do apuramento de responsabilidades. No final do ano serad emitida listagem de todas as
regularizagdes dos inventarios, visada pelo Chefe de DAF e da qual deve ser dado
conhecimento ao executivo.
10.Todos os fornecimentos relativos a pedidos de bens devem ser registados na aplicagédo
GES.
11.A entrega de materiais pelo Armazém deve ser conferida pelo requisitante o qual deve
assinar a guia de saida.

12.Todos os materiais obsoletos devem ser, quando necessario, identificados e justificados
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numa listagem especifica, de modo a se proceder ao abate do stock em armazém. Este abate
deve ser autorizado pelo Vereador com competéncia delegada ou subdelegada e comunicado
antecipadamente a Autoridade Tributaria.

13.Deve ser assegurado que o conteddo das contas dos inventarios se encontra conforme as
politicas, principios e critérios contabilisticos adotados.

14.Cabe a UACP a responsabilidade pela regularizagao contabilistica dos inventarios. Deve
ser efetuada uma reconciliagdo dos mapas rececionados do servigo responsavel pelas
Compras com os valores contabilisticos, a qual deve ser validada pelo Chefe da DAF.

Subseccao V Investimentos

Artigo 56.° Gestao Patrimonial
1. A gestdo do patrimoénio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de
inventariagdo que constam na legislagdo em vigor, nomeadamente no que respeita ao
classificador de bens e direitos para efeitos de cadastro e calculo das depreciagdes e
amortizagoes.
2. A alienagao de bens modveis e imoveis encontra-se sujeita aos termos do quadro legal
aplicavel e da delegagéo e subdelegacéo de competéncias do MF.
3. A aquisicdo de bens mdveis e iméveis efetua-se de acordo com as grandes opgdes do
plano, nomeadamente o PPI, e com base nas orientagdes do Orgdo Executivo do MF,
através de requisicbes externas ou documento equivalente, designadamente contratos,
emitidos ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apés
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.
4. Os bens moveis e imoveis devem constar do cadastro e inventario do MF desde o
momento da sua aquisigao até ao seu abate ou desrreconhecimento.
5. Compete a todos os servigos municipais comunicar ao servico responsavel pelo
Patrimoénio Municipal, via SGD do MF, as situagdes de abate dos bens patrimoniais a serem

realizadas.

Artigo 57.° Cadastro e Inventariagao
1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento séao
sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia e que tenham uma vida util estimada superior a um ano.
2. Compete ao servigo responsavel pelo Patriménio Municipal manter, permanentemente,

atualizadas as fichas de cadastro e inventario do ativo fixo tangivel, das propriedades de
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investimento e do ativo intangivel, do dominio privado e do dominio publico municipal, de
modo a obter uma informagédo que assegure o conhecimento de todos os bens do MF e
respetiva localizagao.

3. Compete a todos os servigos municipais facultar ao servigo responsavel pelo
Patriménio Municipal, via gestdo documental todas as informagbes necessarias a
atualizagao dos dados dos bens patrimoniais no sistema informatico de inventario como, por
exemplo, informacgéo sobre as grandes reparacées e beneficiagdes, transferéncias, furto ou

empréstimo dos bens.

Artigo 58.° Gestdo de Bens Iméveis
1. O servigo responsavel pelo Patriménio Municipal, em colaboragdo com as restantes
UO, deve garantir o levantamento, coordenagéo e sistematizagcdo da informacéo relativa a
todos os bens imdveis pertencentes ao MF.
2. A cada bem imoével deve corresponder uma ficha de cadastro individual no sistema
informatico de inventario, criada com a entrega da escritura ou documento legal que titule a
aquisicdo, a qual contém a informagéo estipulada na legislagdo em vigor. No caso de
edificios, em regra existem duas fichas de cadastro individual, uma para o terreno e outra
para a parte edificada.
3. O servico responsavel pelo Patriménio Municipal tem a responsabilidade de criar,
classificar e atualizar as fichas individuais dos bens iméveis pertencentes ao MF. Todos os
servigos municipais intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo dos bens imoéveis
devem reportar ao servigo responsavel pelo Patriménio Municipal toda a informagéo
necessaria para efeito de cadastro, no sistema informatico de inventario, nomeadamente:

a) Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentengas;

b) Codpia dos alvaras de loteamento bem como da respetiva planta onde constem as
areas de cedéncia para os dominios privado e publico do MF;

c) Outros documentos que se verifiquem pertinentes para a identificacdo dos bens
imoveis, nomeadamente certiddo do registo predial, caderneta predial, planta de
localizagao.

4. Caso se trate de bens em curso, e imediatamente apds a sua conclusdo, a Unidade
Técnica e Operacional (UTO) devera remeter ao servico responsavel pelo Patrimoénio Municipal
via gestdo documental informagéo pertinente para a criagdo, classificagdo ou atualizagdo
das fichas de cadastro no sistema informatico de inventario.

5. Estes bens sao georreferenciados na aplicagdo de informagéo geografica municipal.
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Artigo 59.° Gestao de Bens Moveis
O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do MF deve
manter-se permanentemente atualizado, competindo ao servigo responsavel pelo Patriménio

Municipal assegurar essa manutengao.

Artigo 60.° Abates
1. Cada responsavel de servigo deve informar o servico responsavel pelo Patrimoénio Municipal,
por escrito, de todos os bens obsoletos ou desaparecidos, para que se proceda ao abate.
2. Todos os abates de bens de investimento devem ser devidamente documentados e

aprovados de acordo com a delegacéo de competéncias instituida, e registados em cadastro.

Artigo 61.° Patrimoénio Imobiliario
1. Sem prejuizo do disposto na alinea i) do n.° 1 do artigo 25° e da alinea g) do n° 1 do artigo
33° do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n°® 75/2013 de 12 de
Setembro, a aquisicdo onerosa do direito de propriedade, do direito de superficie ou de outros
direitos reais de gozo sobre bens iméveis, para a instalagao ou funcionamento de servigos do
Municipio ou para a realizagdo de outros fins de interesse municipal deve, em regra, ser
precedida de consulta ao mercado imobiliario.
2. O procedimento de consulta ao mercado imobiliario € dispensado sempre que a urgéncia
ou as especificidades da necessidade publica a satisfazer o justifiquem.
3. Compete ao servigo responsavel pelo Patriménio Municipal assegurar a tramitagao do
procedimento de consulta ao mercado imobiliario.
4. O disposto nos numeros 1 a 3 sdo aplicaveis ao arrendamento e a locagao financeira de
bens imoveis e a cedéncia de exploragdo de espagos municipais, com as devidas
adaptacgodes.
5. Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio rustico ou urbano, deve o servigo
responsavel pelo Patriménio Municipal, logo apds a outorga da escritura, promover a sua
inscricdo matricial e registo em nome da autarquia.
6. Tendo em vista a efetivacdo do competente registo patrimonial e contabilistico, todos os
Servigos municipais responsaveis por obras ou empreendimentos que se traduzem em ativos
fixos tangiveis ou bens de dominio publico devem comunicar ao servico responsavel pelo
Patriménio Municipal, nos cinco dias seguintes ao do respetivo inicio de utilizagéo efetiva, por
informagéao escrita, com os seguintes elementos:

a) Identificagdo da obra/empreendimento;
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b) Datas de inicio de execugéo fisica e de inicio de utilizagao;

¢) Morada completa;

d) Plantas de localizagédo, a uma escala adequada, com local das obras devidamente
assinalado, caso se tratem de novos edificios ou arruamentos.

e) Fotocédpia do auto de recegao provisoria;

f) Caso se trate de construgdo ou intervengao em varios bens, envio do valor
discriminado por bem;

g) Estimativa discriminada por cada bem dos gastos que ainda faltam para
concluir o empreendimento;

h) Eventuais questdes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento
final da propriedade por parte do Municipio e datas previstas para a sua
regularizacao.

7. As chaves dos bens iméveis propriedade do Municipio ficardo a guarda do servigo
responsavel pelo Patrimoénio Municipal, que fara um registo das mesmas.

8. Os loteamentos municipais devem ser objeto de registo na Conservatdéria do Registo
Predial assim que aprovados pelo executivo (e uma vez cumprida todas as regras
urbanisticas), de modo que o servico responsavel pelo Patriménio Municipal possa

prontamente organizar os movimentos contabilisticos adstritos prontamente.

Artigo 62.° Participagao de Capital

1. Para efeitos de acompanhamento e controlo, o servigco responsavel pelo Patriménio
Municipal, devera obter das empresas nas quais o Municipio tenha qualquer tipo de
participagdo os elementos a que se refere o artigo 42° do Regime Juridico da atividade
empresarial local e das participagbes locais (Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto) elaborando
relatérios, incluindo o orgamento municipal e a prestagao de contas. No final de cada exercicio
devem ser reconciliados os valores e as percentagens de participagao.

2. Para efeitos de consolidacdo de contas a que se refere o art.° 75° da RFALEI e também a
Lei n.° 50/2012 de 31 de agosto no artigo 42°, o servigo responsavel pelo Patrimoénio Municipal
deve obter, anualmente das entidades envolvidas os elementos necessarios 48 mesma e bem

assim todas as informacgdes e esclarecimentos considerados necessarios.

Artigo 63.° Responsabilidade, Gestao e Controlo de Registo de bens de investimento
1. As aquisigbes de bens de investimento efetuam-se de acordo com o Plano Plurianual de

Investimentos e com as dotagdes disponiveis no Orgamento aprovado.
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2. Estas aquisicbes sdo efetuadas com base em requisicbes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente
para autorizar a despesa, apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

3. Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos inventariaveis que Ihe estejam
afetos, para o que subscreverd documento de posse nho momento de entrega, o qual deve ser
arquivado pelo servigo responsavel pelo Patrimoénio Municipal, dando-se coépia ao
colaborador.

4. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero anterior
€ cometido ao responsavel do servigo ou sector em que se integram.

5. Todas as transferéncias de localizagdo de bens de investimento devem ser autorizadas pela
respetiva chefia, devidamente documentadas e comunicadas ao servigo responsavel pelo
Patriménio Municipal para atualizagéo de registo no Cadastro.

6. Cada responsavel do servigco ou sector deve informar o servigo responsavel pelo Patriménio
Municipal, por escrito, de todos os bens transferidos no prazo maximo de trés dias uteis apos a
ocorréncia.

7. O cadastro de bens de investimento deve ser atualizado por todas as transferéncias

verificadas.

Artigo 64.° Reconciliagdes
1. A realizacdo de reconciliagbes entre os registos das fichas de cadastro e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢cdes e das depreciagbes acumuladas, deve ser
feita semestralmente e quaisquer diferengas prontamente analisadas e corrigidas.
2. O servigo responsavel pelo Patriménio Municipal fara quando necesséario ou quando for
superiormente determinado, por amostragem, a verificagdo fisica dos bens de investimento,
conferindo-a com os registos e procedendo prontamente as regularizagées a que houver lugar.
3. A verificagdo sera validada, por amostragem, pelo servigo responsavel pelo Patriménio
Municipal.
4. Anualmente, até final de setembro, o servigo responsavel pelo Patrimoénio Municipal enviara,
a cada Unidade Organica ou servigo, a folhna de carga de ativos fixos tangiveis da sua
responsabilidade, a fim de, no prazo de quinze dias, ser devidamente atualizada e subscrita
pela respetiva chefia.
5. Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido pela entidade

depositaria.
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Artigo 65.° Caugoes/ Garantias Prestadas a favor do Municipio
1. Os servigos municipais devem enviar ao servigo responsavel pelo Patriménio Municipal
todos os originais de garantias bancarias, depdsitos caugcdo e seguros-caucéo prestadas a
favor do Municipio.
2. Todas as alteragdes do valor dos documentos referidos no numero anterior devem ser
previamente comunicadas ao servico responsavel pelo Patrimoénio Municipal, a qual deve
manter permanentemente atualizado um registo dos mesmos.
3. Todos os cancelamentos ou redugdes de valor dos documentos referidos no nimero 1 devem
ser comunicados ao servigo responsavel pelo Patriménio Municipal. A comunicagao deve ser
acompanhada da competente autorizagéo.
4. Para efeitos do cancelamento do valor total das garantias bancarias, depdsitos caugdo e
seguros caucgao, prestadas a favor do Municipio, deve o0 mesmo ser solicitado ao servigo
responsavel pelo Patriménio Municipal, para que este servigo proceda ao competente registo

contabilistico e envio do original do documento & entidade bancaria ou seguradora.

Artigo 66.° Critérios de Mensuragéao
1. Devem ser utilizados os critérios de mensuragao definidos na NCP 3 - ativos intangiveis,
NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 - propriedades de investimento do SNC-AP, na mensuragao
de todos os bens do ativo fixo intangivel, tangivel e propriedades de investimentos.
2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pelo MF devera atribuir-se o valor resultante da avaliagao
ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposicdo legal aplicavel, o
valor resultante da avaliagao segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados.
3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragcdo ou naqueles em
que o apuramento do valor de aquisicdo ou de producdo néo seja possivel, especialmente
aquando da realizagéo do inventario inicial, deve registar-se esse facto na ficha de cadastro do
bem, assim como no anexo as demonstracbes financeiras do exercicio respetivo, com
justificagdo daquela impossibilidade.
4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administragao
publica (central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante dos registos
contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposigcdo que autorize a transferéncia
fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes, suportado em

despacho/deliberagéo de autorizagdo do 6rgédo competente.
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Artigo 67.° Depreciagdes
1. O servigo responsavel pelo Patriménio Municipal procedera ao registo do bem de acordo
com a respetiva classe de ativo, utilizando o regime de depreciagcédo e a vida util aplicavel ao
respetivo bem, atendendo a:
a) Bens sujeitos a depreciagdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no classificador
geral em vigor (Classificador complementar 2);
b) Bens sujeitos a taxas de depreciagdo a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovagao tecnolégica, de obsolescéncia técnica, de laboragéo intensiva
ou continua ou outras devidamente justificadas.

2. As depreciagbes e amortizagdes do exercicio sdo calculadas mensalmente.

Artigo 68.° Fichas de Inventario

1. O tratamento da informagao necessaria aos registos de cadastro nas fichas de identificagao
de cada bem (moveis, veiculos, imoveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo fixo
intangivel) é da responsabilidade do servigo responsavel pelo Patriménio Municipal.
2. Aficha de identificacdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes informacgdes:

a) Tipo de aquisicao;

b) Cadigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;

c) Classificagdo contabilistica (SNC-AP);

d) O servigo a que o bem esta afeto e sua localizagao;

e) Data de aquisigao;

f) Data da entrada em funcionamento;

g) Custo de aquisigéo;

h) Alteracdes patrimoniais;

i) Critérios de depreciagao/amortizacao, taxa anual, desvalorizagao e valor atual;

i) Acdes de controlo patrimonial interno (verificagdes fisicas);

k) Outros factos patrimoniais relevantes;

1) Data e tipo de abate.
3. Os bens moéveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pelo MF e nao fagcam
parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados bem como no caso
dos bens imoveis e respetivos direitos.
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Subseccao VI Endividamento

Artigo 69.° Endividamento e Regime de Crédito

1. O pedido de autorizagdo a assembleia municipal para a contragdo de empréstimos, de
curto, médio ou longo prazo, é obrigatoriamente acompanhado de demonstragao de consulta, e
informacao sobre as condi¢des praticadas quando esta tiver sido prestada, em, pelo menos, trés
instituicobes autorizadas por lei a conceder credito, bem como de mapa demonstrativo da
capacidade de endividamento do MF.

2. Os empréstimos a curto prazo sdo contraidos apenas para ocorrer a dificuldades de
tesouraria, devendo ser amortizados até ao final do exercicio econdmico em que foram
contratados.

3. Os empréstimos a médio e longo prazos podem ser contraidos para aplicagcdo em
investimentos, para substituicdo de divida nas legalmente previstas, ou ainda para proceder de

acordo com os mecanismos de recuperagao financeira municipal.

Artigo 70.° Controlo e Capacidade de Endividamento
1. Compete a DAF manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um processo por
cada empréstimo do qual conste uma conta corrente atualizada, os documentos justificativos
das despesas enviados a instituicdo bancaria para reembolso e comprovativos da aplicagao
dos fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo foi contratado, bem como os demais
documentos que evidenciem a legalidade dos procedimentos.
2. Os encargos da divida resultantes da contracdo de empréstimos sdo conferidos por
trabalhador designado pelo Chefe da DAF, 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 reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancario.
4. O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do MF deve constar de relatérios
periddicos da contabilidade patrimonial, onde seja dada énfase a evolugéo das contas “dividas
a terceiros” e qual a sua posicao face aos créditos de idéntica natureza, de acordo com a lei.
5. Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, a DAF elabora e
apresenta ao PCM, relatério de avaliagdo da situacao, tendo em atengao os limites fixados pelo

RFALEI e demais legislacao aplicavel.
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Subseccao VIl Gestao de Stocks

Artigo 71.° Gestao de Stocks
1. Devem ser acauteladas em stock apenas as quantidades minimas estritamente necessarias
ao normal funcionamento dos servigos, através de sistemas informaticos adequados,
obedecendo, assim, ao principio da economia, que tem em conta o custo/beneficio associado
as existéncias a deter em armazém, evitando-se desperdicios.
2. A quantidade de existéncias em armazém é determinada mediante elaboracdo anual de
uma estimativa das necessidades, considerando o histérico e regularidades dos consumos e a
definicdo dos parametros de gestao de stocks ajustados as condi¢des de fornecimento de cada
tipo de material.
3. Ao responsavel pela Gestdo de Stocks cabe zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens
depositados nos armazéns, de forma a garantir um regular funcionamento dos servicos.
4. Todas as entradas e saidas dos armazéns sdo registadas na correspondente aplicagao
informatica de gestéo de stocks.
5. Ao contrario dos bens de equipamento cujo gasto ocorre ao longo da sua vida util, todos os
bens armazenaveis e/ou aprovisionaveis que sejam passiveis de serem consumidos num unico
exercicio econdémico, deverdo dar entrada em armazém para efeitos de verificagdo de
conformidade e do registo informatico referido no ponto anterior.
6. Para efeitos do cumprimento do nimero anterior, salvo situa¢des pontuais, devidamente
justificadas e superiormente autorizadas, poder&do alguns bens ser entregues diretamente ao

servigo requisitante.

Artigo 72.° Segregagéao de Fungodes
Deve ser sempre acautelado que as fungdes de autorizagcido e aprovagao da compra de bens
armazenaveis se encontram separadas das fungdes de rececgao, controlo e contabilizagao dos
mesmos, por forma a mitigar a oportunidade de permitir que qualquer interveniente possa estar
em posicao de tanto cometer, como ocultar erros ou irregularidades no decurso normal das

suas fungdes.

Artigo 73.° Abate de Artigos
1. Até 31 de outubro de cada ano, o responsavel pela Gestdo de Stocks deve identificar e
propor superiormente os artigos para abate, que se apresentem danificados, fora de validade
ou obsoletos.

2. Aproposta de abate deve indicar a designacao e cédigo do artigo, quantidade, preco unitario
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e valor global da existéncia, motivo para o abate e sugestédo de destino final.
3. A proposta de abate e/ou de manutengdo de artigos em stock carece de validagdo do
dirigente maximo responsavel pelo servico e, posteriormente, aprovada pelo PCM, com

faculdade de delegacéo.

Capitulo VI Contratagcao Publica

Seccao | Disposicdes Gerais

Artigo 74.° Objeto e Principios

1. O presente capitulo estabelece a disciplina aplicavel a Contratagdo Publica (CP) e rege-se
pelo disposto no CCP demais legislagéo aplicavel.

2. Na tramitagdo dos procedimentos de contratagdo publica, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente, no CCP e
demais legislagdo aplicavel, bem como os principios da legalidade, da prossecucdo do
interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianga,
da sustentabilidade e da responsabilidade, bem como os principios da concorréncia, da
publicidade e da transparéncia, da igualdade de tratamento e da ndo-discriminagéo, nos termos
do artigo 1.°-A do CCP.

Artigo 75.° Da Competéncia
Compete a Unidade de Aprovisionamento e Contratagdo Publica realizar e coordenar a
tramitacdo da formagao dos seguintes contratos:
a) Contratos de locagdo ou aquisicdo de bens moveis, aquisicdo de servigos e
empreitadas de obras publicas, e

b) Contratos de concessao.

Artigo 76.° Limites para o Tipo de Procedimento
1. O procedimento prévio a adotar para a formagao de contratos de empreitadas de obras
publicas, locacdo e aquisicdo de bens moéveis e de aquisicdo de servicos sera um dos
seguintes, conforme previsto no CCP:
a) Ajuste direto (regime geral e regime simplificado);
b) Consulta prévia;

c) Concurso publico;
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d) Concurso publico urgente;

e) Concurso limitado por prévia qualificagao;

f) Procedimento de negociacgéo;

g) Dialogo concorrencial;

h) Parceria para a inovagéo.
2. No caso de aquisi¢bes enquadradas na designada “contratagdo excluida”, sera seguido o
regime previsto nos artigos 1.°-A e 5.°-B, ambos do CCP.
A escolha do procedimento sera feita de acordo com o previsto na legislagdo em vigor sobre a

matéria.

Artigo 77.° Publicidade - Publicagdo de Anuncios ou Procedimentos de natureza
comunitaria e nacional

1. Os anuncios de abertura dos procedimentos para a formacgao de contratos referidos no artigo
10.° (com exclusao do ajuste direto e da consulta prévia) séo publicitados no Diario da Republica
e no portal da contratagdo publica podendo, igualmente, ter publicitagdo complementar em
meio considerado conveniente, designadamente em plataforma eletrénica utilizada pelo
Municipio.

2. Os referidos anuncios sao igualmente objeto de publicitagdo no Jornal Oficial da Unido
Europeia quando o valor do contrato a celebrar seja superior aos limiares europeus fixados na
legislagédo nacional e europeia em vigor e que atualmente se encontram fixados pelo artigo 474.°
do CCP e pelo Regulamento Delegado (UE) 2019/1829 da Comissé&o, nos termos da legislagédo

em vigor.

Artigo 78.° Responsabilidade pelo Desenvolvimento dos Processos de Aquisi¢cado, nao
Obrigatoriedade e Dispensa de Contrato Escrito

1. Todas as aquisi¢des de bens e servigos devem ser promovidas pelo Chefe da DAF, através
da UACP, com base em requisicdo externa emitida pelo sistema informatico em uso no
Municipio.

2. Nos procedimentos de ajuste direto e consulta prévia, o convite deve indicar que as
propostas apresentadas por e-mail deverdo ser enviadas com conhecimento ao enderego
estipulado na consulta, sob pena de exclusdo.

3. Em casos excecionais, o desenvolvimento de processos de aquisicdo que, por motivos de
urgéncia, acontecimentos imprevisiveis ou contingéncias inerentes ao processo, ndo permitam

o integral cumprimento dos preceitos legais que sujeitam a realizagdo da despesa ou a
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verificagdo dos requisitos exigidos na presente NCI, devera ser objeto de fundamentagao sobre
as razbes dessa impossibilidade e sujeitos a sancionamento do Presidente da Camara ou,
vereador com competéncia delegada em matéria financeira, nas despesas até ao montante de
500 €, sujeito a prévia verificagdo da existéncia de fundos disponiveis.
4. Todos os pedidos de aquisicdo de bens e servigos (requisicdes internas ou informagdes
especificas), a desenvolver pela UACP, depois de devidamente autorizados pelo responsavel da
UO, devem conter os elementos a seguir indicados, seguindo preferencialmente o software em
uso no Municipio.
5. Os elementos indicados para integrar o juri, bem como quaisquer outros intervenientes no
processo de avaliagdo das propostas ou candidaturas, e o gestor do contrato, deverao
subscrever, antes do inicio de fungdes, uma declaracdo de inexisténcia de conflitos de
interesses, nos termos do disposto no Cédigo dos Contratos Publicos.
6. Sempre que, para a celebragao de contratos de aquisicéo, seja necessaria a obtengéo de
parecer prévio vinculativo dos 6rgdos municipais, a UACP devera devolver o processo ao
servigo requisitante para que este promova a sua remessa ao 6rgao competente.
7. A redugdo a escrito dos contratos de empreitada, locagdo ou aquisigdo de bens méveis e
aquisicao de servigos e outras aquisi¢des patrimoniais celebrados pelo Municipio sera efetuada
pelo servico responsavel pela area financeira ou outro a designar pela Camara Municipal, sem
prejuizo do disposto no numero seguinte, e podem estar sujeitos a fiscalizagdo prévia pelo
Tribunal de Contas, de acordo com as regras estabelecidas na lei.
8. Areducgéo a escrito dos contratos de locacado ou aquisicao de bens moéveis e aquisicao de
servicos que ndo estdo sujeitos a fiscalizagado prévia pelo Tribunal de Contas, sera efetuada
pela UACP.
9. Salvo previsdo expressa no programa do procedimento, a redugdo a escrito do contrato
nao € exigivel, nos termos da legislacdo em vigor.
10. Areducao do contrato a escrito pode ser dispensada pelo 6rgao competente para autorizar
a despesa mediante decisdo fundamentada quando seja adotado um concurso publico urgente
ou quando, por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis pelo
Municipio, seja necessario dar imediata execugao ao contrato, no termos da legislagdo em vigor.
11. Quando a redugado do contrato a escrito ndo seja exigida ou tenha sido dispensada nos
termos do disposto dos numeros anteriores, os servigos promotores do procedimento devem
assegurar que:

a) A conjugacao do caderno de encargos com o contelido da proposta adjudicada contém

as condigdes essenciais ao fornecimento dos bens ou a prestagdo dos servicos,

designadamente do seu objeto, preco, condigdes de pagamento, prazo de entrega ou
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de execugao e garantias;
b) Os cadernos de encargos devem conter obrigatoriamente uma clausula de pagamento

até 60 dias.
12. Cada servigo devera enviar a UACP cdpia de todos os contratos, protocolos, adjudicagdes,
aquisicdes ou locagdes, a fim de ser registado o respetivo "compromisso" para 0 ano em curso
e, se aplicavel, efetuar também o registo de compromisso para anos seguintes, de acordo com
o sistema informatico
13. Quando ndo seja exigivel caugdo nos termos do n.° 2 do artigo 88.° do CCP, o servigo
responsavel pelo procedimento de aquisicdo devera mencionar expressamente se é exigida
caugdo ou, ndo o sendo, se deve ser efetuada uma retengédo nos pagamentos a efetuar.
14. Os programas de procedimentos relativos a todo o tipo de contratagdes, que impliquem
reducdo do contrato a escrito, devem referir que as despesas e os encargos inerentes a redugéo
do contrato a escrito serdo da responsabilidade do adjudicatario (artigo 94.°, n.° 2, do CCP).
15. Os servigos municipais que organizam processos de despesa que se enquadram no
regime dos ajustes diretos devem definir prazos de pagamento até 60 dias, salvo em situagdes
excecionais, deviamente fundamentadas, e sujeitas a aprovagido prévia por parte do Sr.
Presidente da Camara, vereador com competéncia delegada/subdelegada ou do Chefe de

Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 79.° Consulta Preliminar ao Mercado
1. Avrealizagdo de consultas preliminares ao mercado, nos termos do artigo 35°- A do CCP, é
da responsabilidade do servigo requisitante/proponente.
2. Em todos os procedimentos pré-contratuais em que seja realizada e evidenciada consulta
preliminar ao mercado, nos termos do artigo 35°-A do CCP, devem ser consultados, no minimo,
trés operadores economicos, excecionando-se o0s procedimentos de ajustes diretos
simplificados e os ajustes direitos por critérios materiais.
3. Esta consulta deve ser efetuada por escrito e a sua documentagdo deve acompanhar o
procedimento aquisitivo, designadamente como anexo a informagdo de abertura com a

proposta de decisdo de contratar.

Artigo 80.° Da Transparéncia
1. No ambito da condugdo dos procedimentos de contratacdo, cada UO deve sensibilizar os
trabalhadores envolvidos em qualquer fase do procedimento, para o cumprimento rigoroso do
Cdédigo de Conduta e demais legislagdo, nomeadamente nas matérias referentes aos conflitos
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de interesse e aos deveres de sigilo e reserva.
2. Cabe aos proéprios trabalhadores do MF identificar e informar o respetivo Dirigente ou o

Executivo sobre o potencial conflito de interesses que se verifique em cada procedimento.

Artigo 81.° Planeamento nas Aquisigoes
1. Cabe a todas as UO identificar e planear as suas necessidades, aquando da preparagao do
plano de atividades e orgamento para o ano seguinte.
2. As UO sao responsaveis por se organizarem entre si, através dos seus Dirigentes, e em
estreita articulagdo com a UO maxima responsavel pela contratagdo do MF, por forma a
agregarem necessidades aquisitivas transversais a varias Dire¢cdes, tendo em vista a
tramitac&o progressiva do menor nimero de procedimentos, bem como mais concorrenciais.
3. Tratando-se de escolha de procedimento em funcao de critérios materiais, a mesma devera
ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada, em estrito
cumprimento de todos os requisitos legalmente fixados.

Artigo 82.° Prazos de Envio de Processos de Despesa
1. Até ao dia 15 de dezembro, todos os processos de despesa realizada por conta das
dotagdes orgamentais do ano econdmico corrente devem ser remetidos ao Chefe da DAF.
2. Os servigos municipais devem informar a UACP nos primeiros 15 dias uteis do novo ano
econdmico, por escrito, do interesse em assegurar a continuidade dos cabimentos por realizar
no ano anterior. Ndo havendo resposta no prazo estabelecido, os documentos mencionados

serao anulados e arquivados.

Artigo 83.° Gestor do Contrato

1. Compete a cada um dos servigos requisitantes/proponentes acompanhar permanentemente
a execugao dos respetivos contratos, através do gestor ou gestores do contrato, designado(s)
para o efeito, o(s) quais devem agir de acordo com o regime do CCP, e demais legislagédo
conexa, atuando em respeito dos principios aplicaveis a atividade administrativa, em especial a
area da contratagao publica, designadamente os principios da legalidade, da prossecugéo do
interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da confianga,
da sustentabilidade e da responsabilidade.

2. Antes do inicio das suas funcgbes, o gestor ou gestores de cada contrato devem tomar
conhecimento das pecgas do procedimento e respetiva documentagao que Ihe é apensa durante

o procedimento pré-contratual, incluindo a proposta adjudicada.
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O gestor ou gestores do contrato tem a fungdo de acompanhar e registar, designadamente,
através de relatorios todos os aspetos relacionados com a execugédo dos contratos, entre os
quais:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros (onde se incluem, entre outros, a
conferéncia e validagao de faturas no prazo de 5 dias a contar da data de rececao das
mesmas, devendo fundamentar devidamente nos casos em que ndo as valida);

b) A apresentacdo de propostas, em relatério devidamente fundamentado, com medidas
corretivas e/ou modificativas, sempre que sejam detetados desvios, defeitos ou outras
anomalias, comunicando-as de imediato ao 6rgdo competente para a decisdo de
contratar, articulando-se, quando necessario, com a UO responsavel pela analise dos
assuntos juridicos.

¢) Aavaliagéo dos fornecedores, nos termos definidos no SGC em vigor.

3. Quando se trate de contratos com especiais caracteristicas de complexidade técnica ou
financeira ou de duragao superior a trés anos, o gestor ou gestores devem elaborar indicadores
de execugao quantitativos e qualitativos adequados a cada tipo de contrato, que permitam,
entre outros, medir os niveis de desempenho do contratante, a execugao financeira, técnica e
material do contrato.

4. Quanto a validagdo da entrega do bem ou servico e do cumprimento de todas as
especificagdes do contrato, o gestor ou gestores de contrato devem garantir a verificagdo da
sua conformidade, recolher e providenciar a evidéncia adequada da acado de verificacdo
realizada e do cumprimento dos requisitos técnicos e obrigagdes contratuais, bem como
realizar o consequente registo de recegao.

5. Nos contratos em que tenha sido dispensada a designacdo de gestor do contrato,
nomeadamente nos procedimentos de ajuste direto simplificado, as tarefas descritas no

presente artigo serdo aplicaveis ao servigo requisitante/proponente.

Artigo 84.° Avaliagdo de Fornecedores

A avaliagéo dos fornecedores é feita nos termos definidos no SGQ em vigor.

Capitulo VIl Recursos Humanos

Artigo 85.° Objetivo
1. No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade do

MF relacionados com a gestdo dos recursos humanos, a qual obedece as disposigdes legais
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em vigor e aos regulamentos ou disposigdes internas da autarquia.

2. Sem prejuizo de outros que possam vir a ser criados, a NCI é complementada com os
procedimentos de trabalho e instrugdes de servico do SGQ, que devem ser considerados na
sua aplicagao.

3. E elaborado anualmente o Balango Social com base na legislagdo em vigor pelo servigo

responsavel pela gestdo de recursos humanos.

Artigo 86.° Admissao, Recrutamento e Gestédo de Pessoal
1. O servigo responsavel pela gestdo de pessoal procede, anualmente, ao levantamento das
necessidades de pessoal da entidade, ouvindo os dirigentes municipais, de forma a planear
eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios em fungdo dos
objetivos definidos pelo Executivo e dos recursos financeiros disponiveis.
2. A admissao de pessoal para o MF, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de
prévia autorizagao do PCM.
3. As admissdes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que
se revestem, nos termos da legislagdo em vigor, e de informagao relativa a disponibilidade
orgcamental e respetiva declaracdo de cabimento.
4. O juri declara, apos rececao das candidaturas, a inexisténcia de conflitos de interesses na
fungao, através de declaragao definida no procedimento.
5. Deve ser assegurada a rotatividade aleatéria dos gestores dos procedimentos concursais.
6. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, em suporte fisico e digital,
devidamente organizado e atualizado, que agregue toda a informagao necessaria ao correto
conhecimento da sua situagao profissional.
7. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o PCM, o
responsavel pelos recursos humanos e os trabalhadores afetos aos servicos da gestdo de
pessoal que necessitem da informacéao ali contida para levar a efeito as tarefas que Ihes estao
cometidas, desde que devidamente autorizados e acompanhados por técnico afeto ao gabinete
de processos individuais.
8. Os processos individuais dos trabalhadores sdo arquivados em espaco independentes
apenas acedido pelos trabalhadores devidamente autorizados, nos termos do numero anterior.
9. A alteracdo ou atualizagdo de elementos constantes no cadastro individual de cada
trabalhador s6 pode ser efetuada pelos servicos de gestdo de pessoal, mediante suporte
documental devidamente aprovado por entidade competente.
10. A mobilidade interna, deve ser sempre realizada através do servigco responsavel pela

gestdo de pessoal, depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente, devendo
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ser refletida nas dotagdes orgamentais adequadas.
11. A cessagao da relagdo de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou da
autarquia, deve respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no

processo individual do trabalhador.

Artigo 87.° Acumulagdo de Fungodes
1. O pedido de autorizagdo, alteragdo e cessagdo de acumulagdo de fungbes é feito em
formulario proéprio, a disponibilizar, designadamente, na intranet.
2. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar a
existéncia de situacbes de acumulagdo de fungdes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o
cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fungdes publicas.
3. A acumulagdo de fungdes pode ocorrer, desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos, mediante autorizagdo do PCM ou do Vereador com competéncia
delegada.
4. A autorizagdo da acumulacao de fungbes é sempre precedida da auscultagdo da chefia do
requerente e de emissao de parecer juridico.
5. Os pressupostos que determinaram a autorizagéo para acumulagao de fungdes sao revistos
de dois em dois anos, e, ainda, sempre que tal se justifique por motivo de alteracdo de

conteudo funcional do trabalhador com vinculo publico.

Artigo 88.° Processamento de Remuneragdes e Outros Abonos
1. Apolitica de remuneragdes € estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.
2. Compete aos servicos de gestdo de pessoal o processamento das despesas com
remuneragdes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em
viatura prépria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos legalmente previstos.
3. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito néo sao
ultrapassados, a autorizacdo de trabalho suplementar deve ser precedida de informagao
prestada pelo gabinete de gestdo de vencimentos, quanto ao cumprimento daqueles limites.
4. As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo dirigente,
acompanhadas da autorizagao prévia da sua realizacdo e da evidéncia da sua assiduidade,
devem ser entregues nos servigos de gestdo de pessoal até ao dia 5 do més seguinte aquele
em foram efetuadas.
5. Os servigos de gestdo de pessoal s6 devem processar trabalho suplementar prévia e
devidamente autorizado.
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6. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas
exclusivamente através do preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue nos
servigos de gestdo de pessoal, acompanhado da autorizagdo prévia para a realizagdo da
mesma.

7. O boletim itinerario & assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e previamente
autorizado pelo PCM, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.

8. As deslocagdes em viatura préopria s6 podem ser efetuadas apds prévia autorizacdo do
PCM, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas. A autorizagdo deve acompanhar o
boletim itinerario, quando for o caso.

9. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto
daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.

10. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador, preferencialmente através de correio
eletrénico, um recibo de vencimento com a discriminagdo dos valores que o integram e dos

descontos efetuados.

Artigo 89.° Controlo de Assiduidade
1. Cabe aos servigos de gestdo de pessoal assegurar a gestdo do sistema de controlo de
assiduidade e o tratamento das auséncias dos trabalhadores, em articulagdo com as UO.
2. A pontualidade e assiduidade do trabalhador sdo controladas através de registo biométrico
ou ficha de ponto, conforme regulamento interno de funcionamento, atendimento, horario de
trabalho e controlo de assiduidade dos trabalhadores do MF.
3. Cabe ao dirigente de cada UO confirmar e validar os registos de assiduidade.
4. Compete aos servigos de gestao de pessoal processar as faltas, férias e licengas no més
seguinte a que reportam, no sistema informatico de gestédo de recursos humanos, procedendo a

correspondente regularizagdo nos vencimentos.

Capitulo VIl Setor Empresarial

Artigo 90.° Ambito
Os procedimentos previstos nos artigos seguintes deste capitulo sdo aplicaveis, as empresas
do setor empresarial local, e outras empresas ou servigcos municipais que se venham a

constituir.

Municipio de Fronteira Praca do Municipio, 7460-110 FRONTEIRA| NIPC 501 162 941
(+351) 245 600 070 (+351) 245 600 099 £=7 municipio@cm-fronteira.pt www.cm-fronteira.pt




CAMARA MUNICIPAL

Artigo 91.° Contratos-programa e contratos de gestao
1. As relagdes financeiras com as empresas do Sistema Empresarial Local (SEL) sao
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa, elaborados e
fundamentados nos termos da lei.
2. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.
3. Os contratos de gestdo ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciagéo e
emissdo de parecer pelos servigos financeiros, nomeadamente quanto aos compromissos
financeiros deles emergentes e a sua adequacdo as possibilidades orgamentais e financeiras
do MF. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdo quantificados com a devida
justificagdo do valor apresentado, acompanhados do parecer do fiscal unico da empresa e
expressamente referidos nos instrumentos de gestdo previsional das empresas.
4. Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa € obrigatoriamente definido o objeto a
prosseguir e, ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores ou referenciais que
permitam medir a realizagdo dos objetivos, bem como os direitos e obrigacdes das entidades
envolvidas, nomeadamente o prazo de execugao e o valor das transferéncias a efetuar pelo
MF, discriminadas por atividades e suportado em or¢camentos previsionais.
5. Cabe ao servigo responsavel pela organizagao e remessa dos processos para o TC o envio
dos contratos para visto prévio, quando legalmente exigivel, com conhecimento do mesmo ao

servigo competente em matéria de relato e controlo orgcamental e as empresas.

Artigo 92.° Monitorizagdo e Execucgao dos Contratos
1. Acelebragdo de contratos € monitorizada pelo membro do 6rgao executivo com delegagao
em matéria do acompanhamento da empresa, desde logo quanto ao desenvolvimento das
atividades.
2. Trimestralmente sado elaborados pelas empresas, e em articulagdo com os servigcos
competentes do MF, relatérios com informacéao detalhada relativa a execucéo fisica e financeira
dos contratos-programa.
3. Os relatoérios a elaborar incluem a quantificagdo dos desvios relevantes e propostas de
medidas corretivas, sempre que for caso disso, e sdo submetidos ao membro do 6rgao
executivo com delegagado na matéria, com conhecimento aos servigos financeiros.
4. Cada contrato deve ser objeto de um relatério final, a elaborar pelas empresas, para
submissdo ao membro do executivo com competéncia na area financeira, em que s&o
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.
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Artigo 93.° Financiamento de Empresas do Setor Empresarial Local

1. Os processos de financiamento das Grandes Opgbes do Plano (PPl e AMR) do setor
empresarial local, comparticipados por fundos comunitarios ou nacionais e empréstimos,
devem ser devidamente instruidos pelas entidades anteriores, em conformidade com os
regulamentos e legislagao aplicavel aos fundos e aos empréstimos, que serdo submetidos, no
caso de obrigatoriedade legal, a aprovagdo da Camara Municipal e Assembleia Municipal, se
aplicavel.

2. Para instrugcao dos processos de candidatura referidos no ponto anterior, as empresas do
setor empresarial local devem, no caso de obrigatoriedade legal, apresentar a Camara Municipal
copias devidamente autenticadas dos formularios de candidatura e demais documentos
exigidos pelas entidades financiadoras.

3. Para instrucédo dos processos de pedidos de pagamento das comparticipagdes, no caso de
obrigatoriedade legal do seu envio a Camara Municipal, as empresas do setor empresarial local
devem apresentar a Camara Municipal cépia, devidamente autenticada, dos documentos
justificativos de despesa para posterior envio as entidades financiadoras, acompanhados dos
respetivos formularios de pedidos de pagamento e/ou relatérios finais € em conformidade com
os regulamentos e legislagao aplicavel.

4. Os processamentos das transferéncias correntes para financiamento das empresas do setor
empresarial local, previstos no orgcamento municipal, devem ser efetuados mediante a
apresentagao dos processos devidamente fundamentados e instruidos por aquelas entidades,

que devem ser submetidos a aprovagdo da Camara Municipal.

Artigo 94.° Subsidios
O processamento de todos os subsidios para as empresas do setor empresarial local,
previstos nas GOP (PPl e AMR) da Camara Municipal, respeitantes a exploragdo, deve ser
efetuado mediante o registo de um compromisso global, o qual devera ser repartido
mensalmente em conformidade com as dotagbes orgamentais definidas, ou no periodo

exigido por lei, sendo obrigatoriamente celebrado contrato programa pata o efeito.

Artigo 95.° Empresas do setor empresarial local - Competéncias

As competéncias dos Orgaos de Gestdo das empresas do sector empresarial local constam

expressamente da deliberagao que determinou a sua constituicdo e nos respetivos estatutos.
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Capitulo IX Donativos e Doag¢des

Artigo 96.° Ambito

1. Compete a Camara Municipal aceitar doagdes, legados e herangas a beneficio do inventario
municipal. Apos aprovagao da Camara Municipal, o processo devera ser remetido para a Divisao
Administrativa e Financeira para os efeitos legalmente necessarios e para registo no cadastro.
2. Os donativos efetuados em dinheiro ou em espécie, concedidos, sem contrapartidas ao
Municipio e que nao estejam abrangidos pelo n.° 1 do presente artigo, devem ser objeto de
constituicdo de processo pelo Servico Responsavel pela rece¢ao do donativo, onde devem
constar os seguintes elementos:

a) Descricao detalhada de bens;

b) Valorizacao dos bens devidamente fundamentada;

c) Descricdo da previsivel utilizagdo do donativo e enquadramento, se aplicavel, em

iniciativas de natureza social, cultural, ambiental, cientifica e desportiva;

d) Declaragdo comprovativa da doagéo conforme minuta aprovada.

e) Autorizagao do Presidente da Camara.
3. O processo a que se refere 0 numero anterior devera ser remetido a Divisao Administrativa e

Financeira para analise de eventual registo contabilistico.

Capitulo X Concessao de Apoios, Subsidios e Comparticipagcoes

Artigo 97.° Ambito

1. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipagbes, a entidades e organismos
legalmente existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, deve ser
autorizada pela Camara Municipal, nos termos das disposi¢cdes constantes no regime juridico
das autarquias locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, ficando sujeitos a
cabimentagdo prévia no Orgamento e, se aplicavel, nas GOP (Plano Plurianual de
Investimentos - PPl e nas Atividades Mais Relevantes - AMR), incluindo valores para anos
seguintes.

2. Os pedidos devem ser instruidos nos termos do Regulamento Municipal de Apoio ao

Associativismo.
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Capitulo XI Concessao de Beneficios Fiscais e Iseng¢ao de Taxas e Pregos

Artigo 98.° Ambito

1. Todos os servigos que propdem concessdes de beneficios fiscais e isengdes de taxas e
pregos, onde se incluem rendncia a receitas fiscais, concessao de acesso ao dominio publico
Oou a recursos naturais e concessao de direitos especiais ou exclusivos, sem a remuneragao
adequada as taxas de mercado, devem informar dessa decisdo a Divisdo Administrativa e
Financeira instruindo essa comunicagao com a proposta e as deliberagdes de Camara Municipal
e Assembleia Municipal.

2. A Divisdo Administrativa e Financeira tem obrigacédo de agregar a informacéao e de controlar
os Auxilios de Estado (designadamente a regra de minimis) e de comunicar as entidades
externas competentes, designadamente a IGF, CCDRA e Tribunal de Contas nos termos da

legislagéo nacional e comunitaria em vigor.

Capitulo XII Auditoria Externa ou A¢des Inspetivas

Artigo 99.° Auditoria Externa ou A¢des Inspetivas

1. Os documentos de prestacdo de contas anuais do Municipio devem ser verificados por
auditor externo, nos termos do, n.° 3 do art.° 76° e artigo 77° do RFALEI com a cooperagao dos
servigos municipais.

2. Sempre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o presidente do 6rgdo executivo ou o responsavel com
competéncias delegadas, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugées
as instituicbes de crédito e/ou outros, bem como a prestadores de servigos para que fornecam

diretamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.

Capitulo XIll Declaragées Fiscais e legais

Artigo 100.° Declaragdes fiscais e legais
1. A prestacdo de contas deve ser efetuada pela SCF de acordo com a legislagdo em vigor.
Para o efeito, devera enviar os documentos necessarios a essa prestagao de contas a todas as
entidades legalmente previstas, nomeadamente:
a) Tribunal de Contas;

b) Comissao de Coordenacgao e Desenvolvimento Regional;
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c) Diregao Geral das Autarquias Locais;

d) Instituto Nacional de Estatistica;

e) Inspecao Geral de Finangas;

f) Unidade de Implementagéo da Lei de Enquadramento Orgamental — UniLEO.
2. O envio periédico das demais informacdes a Diregao Geral das Autarquias Locais, Inspecao
Geral de Finangas a que por lei o Municipio estd obrigado, deve ser efetuado pelo SCF,
cumprindo os requisitos legais.
3. A entrega da declaragédo de Informacado Empresarial Simplificada (IES) deve ser efetuada
pelo SCF até a data limite definida pelo Ministério das Finangas, devendo cumprir os requisitos
legais.
4. O preenchimento e entrega das seguintes declaragbes fiscais, respeitando os prazos
estipulados, sdo da responsabilidade do SCF:

a) Declaragdes periddicas de IVA;

b) Modelo 10, relativo as retencdes de IRS independente e da categoria H (Pensdes), e

c) Declaragdo mensal de Imposto do Selo, relativa as retengdes de Imposto do Selo.
5. O preenchimento e entrega das seguintes declaragdes fiscais e contributivas, respeitando os
prazos estipulados, sdo da responsabilidade do Servigo de Recursos Humanos:

a) Declaragdo mensal de remuneragées (DMR), e

b) Declaragdes da Seguranga Social, da Caixa Geral de Aposentacgdes e da ADSE.
6. Antes do apuramento do valor a pagar ou a receber, o SCF deve assegurar que sao
efetuadas reconciliagcbes das contas que a elas se referem, com vista a determinar com

exatidao o respetivo valor.

Capitulo IX Disposi¢6es Finais e Transitorias

Artigo 101.° Infragbes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NClI podem implicar responsabilidade
funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputdvel aos titulares de drgdos, dirigentes,
coordenadores, e aos trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos praticados no

exercicio das suas fun¢des ou por causa desse exercicio.

Artigo 102.° Responsabilidade Funcional

1. Os dirigentes e demais trabalhadores sdo responsaveis pela assungcdo de encargos com
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infracdo das normas legais aplicaveis a realizagdo das despesas, nos termos da legislagéo e
da presente NCI.

2. Osdirigentes e trabalhadores que determinem a execugao de servigos em infragdo as normas
ou realizarem despesas para as quais nao exista dotagdo orgcamental ou, havendo-a, nela néo
tenha cabimento, s&do responsaveis pelo pagamento das despesas efetuadas,
independentemente do procedimento disciplinar a que ficam sujeitos e da eventual
responsabilidade criminal.

3. A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infragdo

disciplinar, dara lugar a instauragdo do competente procedimento.

Artigo 103.° Davidas de Aplicagao e Interpretagao
As duvidas que se suscitarem na aplica¢ao ou interpretacdo deste regulamento seréo resolvidas
por deliberacdo de Camara, ou por despacho do Presidente com competéncia delegada e nos

termos da legislagao aplicavel.

Artigo 104.° Alteragoes
1. A NCI é objeto de alteragbes, aditamentos ou revogagdes, adaptando-se, sempre que
necessario, a eventuais alteragées de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem
como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das respetivas
competéncias e atribui¢coes legais, quando razées de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.
2. Para além do previsto no numero anterior, a presente norma deve ser atualizada no prazo

maximo de 2 anos a contar da data de aprovagao.

Artigo 105.° Entidades tutelares
No prazo de 30 dias apds a sua aprovagao, sao remetidas copias da NCI e de todas as

alteragdes que lhe venham a ser introduzidas, a Inspeg¢ao-Geral de Finangas e ao TC.

Artigo 106.° Norma Revogatéria
Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposi¢des municipais que a

contrariem ou nas partes em que a contrariem.
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Artigo 107.° Protegdo de Dados
1. Em toda a atividade administrativa (procedimentos administrativos, atos administrativos,
regulamentos e contratos administrativos) sera respeitada a legislagdo em vigor sobre protegéo
de dados.
2. O Municipio de Fronteira tem designado um Encarregado de Prote¢do de Dados.

Artigo 108.° Entrada em Vigor
1. Apresente Norma entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte apds a sua aprovagao
pelo 6rgédo competente.
2. A aprovacdo deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Intranet e

Internet do Municipio de Fronteira, onde ficara disponivel para consulta.

Edificio Pagos do Concelho, 12 de dezembro de 2025
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