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NORMA DE CONTROLO INTERNO

INTRODUCAO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, doravante designado
por POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A /99, de 22 de fevereiro, posteriormente
alterado pela Lei n.°162/99, de 14 de setembro, pelos Decretos-Lei n.° 315/2000, de 2 de
setembro e n.° 84-A/2002,de 5 de abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro
consubstancia a reforma da administracdo financeira e das contas ptublicas no sector da
administracdo autarquica, tendo em vista o facto de se tornar indispensavel o
conhecimento integral e rigoroso da composi¢do do patriménio autirquico para que
seja possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das comunidades
locais.

Prevé ainda, nos termos do ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementacéo
pelas Autarquias Locais de um Sistema de Controlo Interno.

Embora tenha sido, em 2015, publicado o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de dezembro, que aprovou o
Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Puablicas (SNC-AP),
introduzindo um novo paradigma contabilistico e revogando o POCAL, com efeitos a
partir de 1 de janeiro de 2020, mantém-se, porém, em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1 do
POCAL relativos respetivamente ao controlo interno, as regras previsionais e as
modificacGes orcamentais.

Em consequéncia, mantém-se a obrigatoriedade do sistema de controlo interno.

A implementacao, a partir de janeiro de 2020, do SNC -AP, de regras tnicas e
uniformes para toda a Administracdo Publica, visou criar condi¢des para uma
integracdo consistente dos subsistemas de contabilidade orcamental, financeira e de
gestdo, permitindo dotar as administracdes publicas de um sistema orcamental e
financeiro mais eficiente e convergente com os sistemas que atualmente vém sendo
adotados a nivel internacional, constituindo, assim, um instrumento fundamental de
apoio a gestdo, implicou a adaptacdo do sistema contabilistico do Municipio de Penalva
do Castelo (MPC), entdo baseado no POCAL.

Dando cumprimento a essa obrigacao legal, a Camara Municipal de Penalva do
Castelo, aprovou na sua reuniio de 28 de dezembro de 2001, a NCI. Desde essa data, a
referida norma néo foi alvo de alteracdes/ atualizacdes/revisdes.

A NCI, atualmente em vigor, j4 ndo se mostra adequada as novas exigéncias
legislativas, ao maior acervo de atribui¢bes e competéncias da autarquia e dos seus
orgdos e ainda as modificagbes organizacionais ocorridas, impondo - se, pois, uma
revisdo do documento, dando origem & presente NCI.

O Sistema de Controlo Interno, deve englobar o plano de organizagao, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os demais métodos e
procedimentos suscetiveis de contribuir para «assegurar o desenvolvimento das
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atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacio
financeira vidvel.»

A NCI visa disciplinar todas as opera¢des administrativas relativas a gestio
financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial, sendo aplicado a todos os seus
Orgaos e servigos, entre os quais titulares (eleitos), dirigentes municipais, chefias,
coordenadores e trabalhadores municipais, seja qual for o seu vinculo.

Os temas particulares relativos ao funcionamento de cada servico, consideram-
se que devem constar em manuais de procedimentos ou regulamentos internos
diferentes desta NCI, permitindo a sua adequagdo evolutiva a realidade da atividade
autarquica e as alteracdes legislativas.

Em cumprimento do disposto no n.° 2.9.3 do POCAL, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n.° 162/99, de 14
de setembro, pelos Decretos-Lei n.° 315/2000, de 2 de setembro e n.° 84-A /2002, de 5 de
abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, e nos termos da alinea i) do n.° 1 do
artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, compete ao 6rgdo executivo aprovar e
manter em funcionamento a Norma de Controlo Interno da Camara Municipal de
Penalva do Castelo (NCICMPC).

CAPITULO1
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Implementacgio da NCI
1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Camara Municipal submeter a
NCI a aprovacdo da Camara Municipal.
2. Nos termos do POCAL, o oérgdo executivo aprova e mantém em
funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da autarquia local,
assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacio

1. Com a presente NCI pretende-se o estabelecimento de um sistema de
controlo interno, onde seja identificado o plano de organizacdo, bem como os métodos,
regras e procedimentos a adotar por esta autarquia local, de acordo com um conjunto
de principios que permitam alcangar uma maior eficicia na gestdo de servicos.

2. A presente NCI ¢ aplicavel a todos os servicos do Municipio, competindo aos
seus dirigentes/responséveis, implementar o seu cumprimento e os preceitos legais em
vigor.

Norma de Controlo Interno
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3. Compete a UOGARH receber os contributos dos restantes servigos
municipais para atualizagao e revisdo, sempre que seja necessario.

Artigo 3.°
Objetivos

1. A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos servicos
municipais com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) Cumprimento das NCP, nomeadamente a NCP 2;

b) Cumprimento das deliberagdes dos o6rgaos e das decisdes proferidas,
conforme competéncias previstas na lei ou que tenham sido objeto de
delegacdo/subdelegacio;

c) Salvaguarda da legalidade e regularidade, no que respeita a elaboracio,
execugao e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstracdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

d) Salvaguarda do patrimoénio;

e) Aprovagdo e controlo de documentos;

f) Exatidéo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagéo produzida;

g) Incremento da eficiéncia das operacdes;

h) Utilizacdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncado de encargos;

i) Registo oportuno das operagdes, pela quantia correta, nos documentos e
livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisGes de gestdo e no respeito das normas legais ou regulamentares;

j) Controlo das aplica¢Ges e do ambiente informatico;

k) Estimulo a revisdo e reajustamento dos sistemas de informacio e das normas
internas, de modo a assegurar a sua atualiza¢do, em correspondéncia com a evolucio da
realidade do Municipio;

1) Contribuicéo para o aumento da eficiéncia e para a eliminagio de tarefas e
procedimentos desnecessérios ou desatualizados;

m) Prevencio e detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

n) Garantia de que os procedimentos sdo autorizados e executados, de acordo
com o quadro de competéncias préprias e delegadas e a segregacio de funcdes
existentes no Municipio;

o) Garantia da responsabilizagao dos diferentes intervenientes na organizacio e
gestdo da autarquia.

Artigo 4.°
Pressupostos legais
1. A aplicacéo da presente norma tem sempre em consideracéo a verificacao:

Norma de Controlo Interno
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a) Do cumprimento da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacéo,
que estabelece o RJAL;

b) Do cumprimento do CPA, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de
janeiro;

¢) Do cumprimento das normas em vigor do POCAL, aprovado pelo Decreto-
Lein.°54-A/99, de 22 de fevereiro;

d) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua
versdo atual, que aprova o SNC-AP;

e) Do cumprimento do CCP, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
janeiro, na sua atual redacéo;

f) Do cumprimento das normas em vigor do Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de
junho, que estabelece o Regime Juridico de Realizacdo de Despesas Pablicas e da
Contratacdo Publica;

g) Do cumprimento da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redacio,
que estabelece as regras aplicaveis & assun¢do de compromissos e aos pagamentos em
atraso das entidades publicas (LCPA);

h) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua atual
redacéo, que estabelece os principios necessarios a aplicagdo da LCPA;

i) Do cumprimento da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redacio,
que estabelece o RFALEIL

j) Do funcionamento das normas de organizacao dos servicos do municipio; k)
Do cumprimento dos regulamentos em vigor no municipio;

1) Do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias locais.

CAPITULOII
Estrutura Organica -~ Competéncias e Pratica dos Atos

Artigo 5.°
Principios
1. A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servicos municipais
orientam-se, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua atual
redacdo, pelos principios:
a) Da unidade e eficacia da agéo;
b) Da aproximacéo dos servigos aos cidaddos;
¢) Da desburocratizag¢éo;
d) Da racionalizacdo de meios;
e) Da eficiéncia na afetacdo dos recursos publicos;
f) Da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;
g) Da garantia da participacdo dos cidadaos.
2. Para além destes, os servicos municipais orientam-se ainda pelos demais
principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no CPA.
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Artigo 6.°
Estrutura organizacional
1. Os servicos do Municipio organizam-se internamente de acordo com o
modelo de estrutura hierdrquica, previsto na alinea a) do n.° 1, do artigo 9.°, e artigo
10.°, ambos do Decreto - Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

2. O modelo de estrutura hierarquizada compreende:

— Estrutura flexivel, composta por Unidades Orgénicas de 2°. Grau, criadas e a
criar por deliberacdo da Cadmara Municipal, mediante proposta do Presidente, tendo em
conta os limites a seguir fixados, bem como as Unidades Organicas, lideradas por
direcdes intermédias de 3° grau, tendo em conta os limites a seguir fixados;

— Subunidades organicas coordenadas por um coordenador técnico, que serdo
ainda criadas, por despacho do Presidente da Camara, para dar resposta a execucao de
fungdes de natureza executiva, no ambito das UQO flexiveis.

Artigo 7.°
Unidades organicas

Foi aprovada pela Assembleia Municipal, a criagdo de:

a) 4 UO flexiveis, designadas por Divisdes, lideradas por Dirigentes
Intermédios de 2° grau, com a categoria de Chefes de Divisdo;

b) 5 UO flexivel, liderada por Dirigentes intermédios de 3° grau;

c) 4 Subunidades orgénicas, que se entendeu designarem por Sec¢des, lideradas
por coordenadores técnicos.

d) Gabinetes e Servigos, unidades de suporte e assessoria ao 6rgdo executivo
municipal, de natureza administrativa, técnica ou politica;

e) Setores que constituem aglomerados funcionais e operacionais de
trabalhadores que, dentro das estruturas formais, ddo corpo as atividades da sua
responsabilidade, distribuem-se dentro das unidades orgénicas flexiveis e ou nas
subunidades organicas, sendo algumas delas lideradas por Encarregados Operacionais,
com estatuto remuneratério proprio e outras, por responsaveis designados pelo
Presidente da Céamara, de entre os trabalhadores do municipio, cujo estatuto
remuneratério, por limitagdes legais, ndo sofre alteragdes.

Artigo 8.°
Competéncias
As competéncias de administracdo sdo as definidas para o 6rgéo executivo e
respetivo presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no regime juridico
correspondente, contando com o apoio instrumental da organizacdo de Unidade
Orgénicas, subunidades e outros servicos do Municipio.
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Artigo 9.°
Despachos e autorizagdes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos da atividade da autarquia, os despachos e informacdes que sobre eles
foram exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar
de forma legivel, os eleitos, dirigentes e funcionérios, bem como a qualidade em que o
fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos, sio emitidos no
quadro das competéncias, mencionando, neste caso, essa qualidade do decisor, bem
como o instrumento em que se encontra explicita a delegacdo ou subdelegacdo de
competéncias, caso se aplique, quando correspondam a pratica de atos administrativos
com eficicia externa.

3. A fundamentagdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, nos
termos do CPA, devendo os processos ser encaminhados para a entidade a quem se
destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor.

4. Sempre que na lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja
inconveniente para o funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo
praticados de forma eletrénica e desmaterializada, devendo a comunicacio com
entidades ptblicas externas ao municipio ser feita, sempre que possivel, de forma
desmaterializada.

CAPITULO III
Documentos e Regras Previsionais

Artigo 10.°
Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Penalva do Castelo
sdo as Grandes Opgdes do Plano e o Orcamento, nos termos do artigo 46° da REALEIL

2. Os documentos referidos no ponto 1 devem ser submetidos aos respetivos
6rgaos executivo e deliberativo, conforme definido no namero 1 do artigo 45.° do
RFALEL

3. Outros documentos a adotar pelo MPC sdo as demonstracdes financeiras
previsionais, designadamente balanco, demonstracdo dos resultados por natureza e
demonstracéo dos fluxos de caixa, os quais devem ser aprovados pelo érgéo executivo,
NCP1, § 17 quando ocorrer a regulamentagéo prevista, conforme determina o art.® 47°
do RFALEL

Artigo 11.°
Grandes Opc¢oes do Plano
Nas GOP sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do Municipio
e incluem, nomeadamente, o PPI e as Atividades Mais Relevantes da gestdo autarquica
que integra os seguintes elementos:
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a) Nota explicativa que fundamente a proposta, a integrar a justificagao das
opgoes de desenvolvimento estratégico,

b) A sua compatibilizagdo com os objetivos de politica orcamental;

c) A descricdo dos programas, incluindo projetos de investimento e atividades
mais relevantes da gestéo.

Artigo 12.°
Plano Plurianual de Investimentos

1. O PPI contempla os projetos e acSes de investimento e ativos financeiros a
realizar no horizonte mével que abranja os quatro exercicios seguintes e indica a
previsdo de despesa orcamental por investimentos e ativos financeiros, bem como as
respetivas fontes de financiamento.

2. Na elaboragdo anual do PPI sdo tidos em consideracdo os ajustamentos
resultantes de execugGes anteriores.

Artigo 13.°
Or¢camento

1. O Orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma
a evidenciar todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das
despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboracdo obedecer as regras
previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL, assim como ao principio da estabilidade
orcamental e as regras orcamentais inscritas nos artigos 40.° a 47.°, aprovado pela Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro, na sua redacao atual.

2. O orgamento municipal inclui, nos termos do artigo 46.°, do RFALEI os
seguintes elementos:

a) Relatério que contenha a apresentagdo e a fundamentagio da politica
orcamental proposta, incluindo a identificacdo e descricdo das responsabilidades
contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo
econOmica;

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo orcamental,
onde pode ser incluido designadamente:

i) Atualizagdo da tabela de taxas em conformidade com o artigo 9° da Lei n° 53-
E/2006, de 29 de dezembro;

ii) A autorizagdo genérica para a autorizacdo de compromissos plurianuais,
para efeitos do disposto no artigo 6° da LCPA e artigo 12° do Decreto-Lei n° 127/2012,
de 21 de fevereiro e,

3. O Orcamento Municipal devera incluir, nos termos do n.° 2, do referido artigo
46.°, do RFALEI, quando aplicdvel, os seguintes anexos:
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a) Orcamentos, quando aplicével, de outras entidades participadas em relacio
as quais se verifique o controlo ou presun¢io de controlo pelo municipio, de acordo
com o artigo 75.° - Consolidagéo de Contas, do referido normativo legal;

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

Artigo 14.°
Quadro Plurianual Municipal

1. O QPPO define os limites para a despesa do Municipio, bem como para as
projecOes da receita discriminadas entre as provenientes do Orcamento de Estado e as
cobradas pelo Municipio, numa base mével que abranja os quatro exercicios seguintes.

2. O QPPO ¢ apresentado pelo 6rgéo executivo ao érgao deliberativo municipal
em simultdneo com a proposta de Orcamento, em articulagdo com as GOP, quando o
mesmo se encontrar regulado por decreto-lei, conforme o previsto no artigo 47.° do
RFALEL

Artigo 15.°
Calendario orcamental

1.Nos termos do ntimero 1 do artigo 45.° do RFALEIL, “o 6rgao executivo
apresenta ao 6rgdo deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a proposta de
orcamento municipal para o ano econémico seguinte” para que este 6rgao, nos termos
da alinea a) do namero 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, aprove os
documentos previsionais.

2. Prevé o ntimero 2 do artigo 45.° do RFALEI que nos casos em que “as
eleigdes para o érgao executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro,
a proposta de orcamento municipal para o ano econémico seguinte é apresentada no
prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse”.

3. Na eventualidade de atraso na aprovacdo dos documentos previsionais, de
acordo com o ntamero 1 do artigo 46.°-A do RFALEI “mantém-se em execucdo o
orcamento em vigor no ano anterior com as modificacdes que, entretanto, lhe tenham
sido introduzidas até 31 de dezembro”.

Artigo 16.°
Modifica¢bes aos documentos previsionais
1. Durante a execugdo orcamental pode ocorrer situacdes que carecem de
correcbes as Previsdes Iniciais podendo estas, nos termos do ponto 83.1 das
Consideragdes Técnicas do POCAL assumir a forma de alteracio ou revisio.
2. O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista ou a inclusio
e/ou anulacdo de projetos ou agdes no PPI e/ou nas Atividades Mais Relevantes, ou
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ainda a inscri¢do de novas rubricas da despesa ou receita, constituem, obrigatoriamente,
a forma de uma revisao.

3. A inclusdo de reforgos de dotagdes da despesa resultantes da diminuicio ou
anulacdo de outras dotagdes, consubstanciando-se em transferéncias InterRubricas da
despesa e, consequentemente, ndo se verificando um aumento global do orcamento da
despesa, constitui uma alteracéo.

4. As alteragdes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas,
assumindo a forma de inscri¢do ou reforgo, anulagéio ou diminuicio ou crédito especial,
nos termos da NCP 26, considerando-se como:

a) A alteracdo orcamental modificativa é aquela que procede a inscricdo de uma
nova natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante
global de receita, de despesa ou de ambas, face ao orgamento em vigor.

b) A alteragdo orcamental permutativa ¢ aquela que procede a alteracio da
composicdo de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu montante

global.

CAPITULO IV
Receita Or¢amental

Artigo 17.°
Principios e regras

1. A liquidacéo e cobranca de receitas s6 podem realizar-se relativamente a
rubricas que tenham sido objeto de inscri¢io em rubrica orgamental adequada, ainda
que o valor da cobranga possa ultrapassar 0s montantes inscritos no orcamento.

2. E proibida a arrecadacgo de quaisquer receitas municipais sem o registo da
respetiva liquidagéo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. A liquidagdo, arrecadagio e cobranca de receitas provenientes de taxas,
vendas de bens e prestacdo de servigos ¢ efetuada com base no Regulamento Geral de
Taxas Municipais e Pregos, ou por deliberagdes aprovadas pelos Orgaos Municipais.

4. Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento
de Estado, de empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de
impostos diretos e juros bancarios.

5. E da responsabilidade dos varios servigos municipais, designadamente dos
respetivos servicos emissores, a correta liquidacdo e/ou arrecadacio da receita e a
entrega atempada dos documentos justificativos, sem prejuizo da obrigacio da
conferéncia dos mesmos pela Unidade Organica de Gestdo Financeira.

6. Quando a liquidagdo da receita é prévia a cobranca, o servico emissor, deve
periodicamente fazer o controlo das contas correntes sob a sua responsabilidade, e caso
existam dividas apds o prazo limite de pagamento, devem providenciar as diligéncias
que entendam por necessérias para a sua efetiva cobranca.
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Artigo 18.°
Formas de recebimento

1. As formas de arrecadacdo da receita podem ser: numerério, até ao limite de
9.500,00 €, cheque, terminal de pagamento automético, transferéncia bancaria, vale
postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém de ser emitidos a ordem do MPC e de montante igual
ao valor a pagar. A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega.

3. Caso o pagamento seja efetuado por cheque ndo pertencente ao titular, deve
ser aposto no verso o nimero do documento que lhe corresponde.

Artigo 19.°
Arrecadagido e cobranca de receitas

1. Compete & tesouraria proceder a arrecadacdo das receitas municipais
mediante documentos emitidos (guia de recebimento ou fatura) pelos servicos
emissores de receita.

2. E proibida a arrecadagio de quaisquer receitas municipais sem o registo da
respetiva liquidagéo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. Os documentos de liquidagdo e cobranca, nomeadamente faturas, notas de
crédito, guias de recebimento, ou documentos equivalentes, sdo processados
informaticamente, pelos servicos emissores, com numeragéo sequencial, dentro de cada
ano civil, devendo incluir o c6digo do servigo emissor, bem como o da natureza da
receita a arrecadar.

4. O tesoureiro confere, diariamente, o total dos valores recebidos com o
somatorio dos documentos cobrados.

5. Os recebimentos provenientes de operagdes de tesouraria deverdo ser
depositados numa conta prépria e especifica para o efeito, evidenciando diariamente de
uma forma clara e inequivoca o valor total retido.

6. Relativamente aos valores depositados em contas bancarias tituladas pelo
Municipio, o servico de Tesouraria devera proceder a identificacdo da sua proveniéncia
e objeto, tdo rapidamente quanto possivel e considerar cada situacdo em conformidade
com a identificagdo realizada.

7. Se ap0s 6 meses sobre a data de cada deposito efetuado por terceiros, nao for
possivel determinar a proveniéncia e o objeto da verba depositada, o respetivo
montante deverd ser integrado como receita propria do Municipio, incorporando-se na
rabrica “Outras receitas correntes outras - diversas”.

Artigo 20.°
Postos de cobranca de receita
1. Havera postos de cobranca nos locais em que se considere til para os utentes
e justificAvel na 6tica do interesse municipal.
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2. Quando se trate de servicos externos ao edificio onde estd sediada a
tesouraria municipal, que disponham do médulo de faturagdo diversa, a entrega dos
valores arrecadados far-se-a no dia 1til imediato ao da cobranca.

3. A entrega de receita na tesouraria é obrigatoriamente acompanhada da
relacdo dos documentos cobrados, que somam o valor total cobrado no dia anterior.

4. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputéavel aos trabalhadores
que procedem a cobranca da receita devendo o tesoureiro, no desempenho das suas
fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

5. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel ao tesoureiro,
quando, no desempenho das suas fun¢des de gestdo, controlo e apuramento de

importéancias, se concluir ter procedido com dolo.

Artigo 21.°
Reembolso e restitui¢do de receita

1. O reembolso ou restituicdo consiste na obrigagdo de devolver ou restituir um
determinado montante, recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar
informacdo fundamentada, ao PC, de facto e de direito, sobre os motivos da
arrecadagdo indevida, para que este possa autorizar o correspondente reembolso ou
restituicao.

3. Ap6s a autorizagdo referida no numero anterior, o servico emissor deve
proceder, no programa de faturagdo, a emissdo da correspondente nota de reembolso
ou restituicdo, enviando-a posteriormente ao servico de tesouraria, com a devida
autorizagdo e informagao da forma de pagamento do reembolso ou restituicio.

Artigo 22.°
Devolucao de cheques

1. Caso se verifique a devolucio de cheques por parte das instituicdes bancérias,
por falta de provisdo ou outro motivo, o tesoureiro devera proceder de acordo com as
regras previstas no DL n.® 454/91, de 28 de dezembro, com a redagdo dada pela Lei n.°
66/2015, de 06 de julho (Regime juridico dos cheques sem provisao).

2. Devem os servicos tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido, pelo emissor do cheque, de todas as despesas bancarias inerentes a
devolucdo.

Artigo 23.°
Anulac¢io de documentos de receita
1. Em situagdes de erro devidamente justificado, as guias de receita ou faturas
na situacdo de “emitidas”, podem ser anuladas apenas no dia da sua emisséo e antes do
efetivo recebimento por parte do servico de tesouraria.
2. A anulagao prevista no ntimero anterior é efetuada pelo emissor.
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Artigo 24.°
Tratamento de receita de pagamentos em duplicado- faturacio de aguas e
residuos

1. Sempre que se detetem pagamentos duplicados de faturas, o servico
responsavel pela cobranca deve emitir uma nota de liquidacdo de pagamento
duplicado, sob a forma de opera¢des de tesouraria e informar o servico de tesouraria
para arrecadar, temporariamente esses valores.

2. Ap6s autorizagéo concedida pela entidade com competéncia para o efeito, o
valor ¢ utilizado para cobranca da proxima faturacdo, com recurso a ordem de
pagamento de operagbes de tesouraria, emitida pelo servico de contabilidade, ou, caso o
cliente cesse o contrato, é efetuada a devolucdo do valor ao mesmo.

CAPITULO V
Despesa

Artigo 25.°
Principios e regras

1. O Orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a
concretizagdo dos objetivos especificos, mensuréveis, realizdveis, pertinentes e
temporais no ambito das atribuicdes da CM, obedecendo aos requisitos da legislacao
em vigor e da regulamentacdo complementar.

2. A execugao orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislacdo
aplicével, nomeadamente nas 4reas do planeamento, da contratacdo publica e da boa
gestdo financeira, nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas
podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orcamento com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso; e no caso de investimentos se estiverem inscritos em PPI;

b) As despesas a realizar por compensagdo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concordéncia das importancias arrecadadas;

c) 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 processados por conta de verbas adequadas do orcamento que
estiver em vigor no momento em que se procede ao seu pagamento;

d) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotacdes orcamentais
devem ser utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;

e) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Municipio,
com vista ao exercicio das suas atividades, devem ser disponibilizados em tempo ttil,
nas quantidades adequadas, e ao melhor preco;
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f) O principio da eficécia visa a consecugdo dos objetivos fixados, bem como dos
resultados esperados;

g) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relacdo entre os meios
utilizados e os resultados obtidos.

3. Na decisdo de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados
com a otimizagdo dos recursos, racionalizacdo administrativa, maximiza¢do do poder
negocial do Municipio, controlo e supervisdo dos servigos, poupanca orcamental e
sustentabilidade do investimento.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Verificada a conformidade legal da despesa;

b) Emitido um ntmero de compromisso vélido e sequencial que é refletido na
nota de encomenda e requisicdo externa;

c) Existéncia de fundo disponivel, ou situagdo de excecdo superiormente
sancionada.

5. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo
contabilistico, designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Registo/ Lancamento da fatura ou documento equivalente;

d) Ordem de pagamento;

e) Pagamento.

6. A assungdo de compromissos e a regularizagio de pagamentos em atraso sdo
aplicaveis as regras previstas na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, bem como os
preceitos e procedimentos previstos no Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua
atual redacao.

Artigo 26.°
Responsabilidades

1. Nao podem ser propostas, pelos servicos requisitantes, despesas que ndo se
encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade,
sendo proibido o fracionamento da despesa com intenc¢do de a subtrair ao regime legal
da contratacdo publica.

2. Os responséveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisicdo de
bens ou servigos em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na
LCPA e no CCP, respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econémicos
quanto aos danos por estes incorridos.
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Artigo 27.°
Execucdo da despesa
1. Quando um servigo requisitante deteta a necessidade de determinado bem
ou servigo, formaliza o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o, via MyDoc,
sob forma de informagao, requisicdo interna (RI), proposta de aquisi¢do ou documento
equivalente.

2. Para todas as despesas, deve ser elaborada a RI.

3. Depois de superiormente despachada (despacho ou deliberagéo), todos os
servicos requisitantes, devem prosseguir o procedimento sob a forma de RI, realizada
na aplicagdo do GES/OAD e todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos, bem
como os campos facultativos, nomeadamente: classificagio orcamental e/ ou GOP; Bem
ou Servico e Tipo de Produto.

4. Todas as despesas devem ter cabimento e/ou compromisso devidamente
autorizado pelo 6rgo competente ou respetivo eleito com poderes para autorizar as
mesmas, consoante a sua natureza e o seu valor.

5. Se o bem requisitado for material de “stock” e se existir no Armazém, o
mesmo ¢ entregue ao servigo requisitante, de forma a satisfazer o pedido, efetuando -
se o registo apropriado a saida do Armazém.

6. Se 0 bem requisitado ndo existir no Armazém, ou tratando-se de
procedimentos de servicos ou de bens que ndo se enquadrem em materiais de “stock”, e
quando o procedimento aplicdvel n&o seja o ajuste direto simplificado, a RI devera ser
acompanhada de uma informagdo devidamente assinada e visada pelo dirigente ou
responsavel do servigo requisitante.

7. A informacdo referida no namero anterior, deverd fundamentar a
necessidade da compra ou contrato, apresentar uma estimativa do montante a
despender, apresentar os requisitos na sele¢do do fornecedor, se os houver, e sempre
que se justifique, apresentar sugestdo do procedimento legal a ser aplicado na selecéo
do fornecedor e fazer-se acompanhar de um de caderno de encargos e especificacdes
técnicas.

Artigo 28.°
Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento ¢ realizado num momento prévio a
assuncdo concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou
estimado quando nZo seja possivel apurar o valor efetivo.

2. Nas situagbes em que se prevé que determinado ato produza efeitos
financeiros no ano em curso, o servigo requisitante ou o seu dirigente, verifica a
existéncia de disponibilidade orcamental para o efeito, diligencia no sentido de efetuar
o registo contabilistico do cabimento no valor estimado para o ano econémico em curso,
independentemente do procedimento adotado.
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3. Quando néo existe dotagdo disponivel para a cabimentacio da despesa, o
servigo requisitante ou o seu dirigente ficara responsével por propor ao eleito respetivo,
uma modificacdo orcamental.

4. Caso se trate de uma alteracdo orcamental deverd imperativamente
apresentar contrapartidas orcamentais para o reforco solicitado.

Artigo 29.°
Assuncio do compromisso

1. Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis,
calculados nos termos da legislagdo em vigor, salvo em situacio de excecdo
superiormente sancionada.

2. O sistema de contabilidade de suporte a execugdo do orcamento emite um
numero de compromisso valido e sequencial, que é refletido na requisicio externa, e
sem O qual, o contratoou a obrigagﬁo subjacente em causa, é para todos os efeitos nulo.

3. A assuncédo de despesa com encargos plurianuais determina a assuncio de
compromissos plurianuais, os quais sdo previamente autorizados pela Assembleia
Municipal, a qual pode ser conferida, designadamente, aquando da aprovacio das
GOP, nos termos das normas legais em vigor.

Artigo 30.°
Regras de controlo dos compromissos

O controlo dos compromissos obedece as seguintes regras:

1. No caso da obrigacdo estar associada a um contrato:

a) Deve o servico requisitante, a data de término do contrato, comunicar ao
servico de Aprovisionamento que o mesmo se encontra findo, (apresentando a
justificacdo/motivo), para que este servico dé continuidade ao processo de
encerramento contratual, nos termos da lei da contratacio ptublica;

b) Deve o servigo requisitante, depois de realizar a comunicagéo prevista em a),
apresentar ao servico de Contabilidade o pedido de anulagdo do valor remanescente do
compromisso (e inerente cabimento) respeitante ao contrato findo, caso este apresente
saldo por realizar.

2. No caso da obrigagdo ndo estar associada a um contrato, os servicos
requisitantes tém o dever de controlar as realizagdes dos compromissos por eles
requisitados, solicitando ao servico de Contabilidade a anulacio do valor remanescente
desses compromissos (e inerentes cabimentos), logo que seja previsivel que ndo venham
a existir futuras realizacbes, independentemente do motivo que o justifique.

Artigo 31.°
Conferéncia e registo da despesa
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, faturas/recibos, recibos, e outros
documentos de despesa, devem ser registados pela UOGARH no MyDoc, e deverdo ser
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encaminhados de imediato para o servico de contabilidade que procedera ao envio para
os diversos servigos requisitantes confirmarem as faturas e em simultaneo procederem
ao registo na base de dados e lancarem contabilisticamente em rececéio e conferéncia,
nos termos dos ntmeros seguintes:

2. No caso de faturas entregues a outros servicos, devem estes remeter de
imediato a UOGARH, para registo no Mydoc, a encaminhar & contabilidade, no prazo
méximo de cinco dias uteis.

3. No caso das faturas que acompanhem os materiais, ap6s a rececdo e
conferéncia, serdo remetidas, pelo servico recetor, para 0 UOGARH para registo no
MyDoc e enviadas para o servigo de contabilidade.

4. As faturas ou documento de despesa sdo submetidas, pelo servico de
contabilidade, a confirmagao aos servicos requisitantes, via MyDoc para verificacio da
sua satisfagdo qualitativa e quantitativa e aposi¢do, nas mesmas, da palavra “conforme”
ou “ndo conforme” ou, ainda, “fornecimento incompleto”, ou mengdes equivalentes,
bem como, a data de rececdo e assinatura legivel, no prazo maximo de 5 dias uteis,
contados a partir do registo do documento em conferéncia.

5. Para efeitos da validagdo das faturas, os servigos requisitantes devem
confrontar as condigdes previstas em contrato, requisi¢do ou caderno de encargos, com
o constante na fatura ou documento equivalente, desde que cumpridos os requisitos
legais.

6. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o trabalhador
devera recusar a sua recegao.

Artigo 32.°
Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. As faturas, ou documentos equivalentes, que ndo cumprirem os requisitos
legais deverdo ser devolvidos.

2. Sao sempre devolvidas as faturas:

a) Que ndo obedecam aos requisitos legais;

b) Com incoeréncias de valores e quantidades n#o aceites pelos servigos;

c) Cujos bens e servigos ndo tiverem sido requisitados;

d) Por indicagao do servico requisitante devidamente justificada.

3. Nos termos dos niimeros anteriores, o contato com o fornecedor sera feito
diretamente pelo servigo requisitante dando conhecimento ao servico de contabilidade.

4. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sio efetuadas por oficio e
/ou e-mail, que seréd entregue copia no servigo de contabilidade para os devidos efeitos.
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Artigo 33.°
Pagamento

1. Salvo indicagdo diferente do PC, os pagamentos sdo feitos por ordem
cronolégica de chegada das faturas, tendo em consideragdo os respetivos prazos de
pagamento.

2. As ordens de pagamento sdo emitidas pela contabilidade e encaminhadas
para a tesouraria, as quais depois de superiormente autorizadas por aquele que tenha
competéncia legal para o efeito, é efetuado o seu pagamento.

3. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia
bancéria.

4. Previamente ao ato de pagamento, deverd o servico de contabilidade
verificar, em cumprimento da legislagdo em vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade
da situacdo contributiva e tributaria da entidade credora.

5. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a despesas com
pessoal e outras despesas com cardter permanente, sem que o respetivo compromisso
tenha sido assumido em conformidade com os requisitos legais de execugéo da despesa.

Artigo 34.°
Controlo de contas de terceiros
1. Anualmente, serd feita na contabilidade a reconciliacio entre os extratos de
conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do Municipio,
de modo a apurar eventuais desvios.
2. A reconciliacdo da conta - corrente, com “Estado e Outros Entes Publicos”
sera efetuada mensalmente.

Artigo 35.°
Regras de execucdo contabilistica (més de dezembro)

No final de cada exercicio econémico e até a data em que este se encerra, todas
as faturas ou documentos equivalentes sdo registados no ultimo dia util do ano, para
que todos os custos e proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente
ocorrem.

CAPITULO VI
Contratagdao Pablica

Seccao I
Bens e servicos
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Artigo 36.°
Procedimentos

1. Os processos de contratacéo publica, relativos & aquisicao de bens e servicos,
depois de devidamente instruidos pelos servigos requisitantes, e convenientemente
despachados pelo 6rgéo competente, sdo tramitados através do MyDoc, pelo servico de
aprovisionamento.

2. Os procedimentos devem obedecer as regras e procedimentos estabelecidos
na respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente no CCP e demais legislagdo aplicavel,
designadamente, em matéria de competéncias para a autorizagio da despesa.

3. A contratagdo de bens e servigos, deve garantir, entre outros, a transparéncia
nos procedimentos de contratacio publica e fomentar a concorréncia através da
consulta a mais de um concorrente, sempre que possivel, sendo que, tratando-se de
escolha de procedimento em fungdo de critérios materiais, a mesma, devera ser
criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

4. As aquisi¢bes de bens e servigos necessarias a atividade do Municipio devem
ser planeadas aquando da preparacdo do Or¢amento Municipal, tendo por base uma
avaliacdo clara e objetiva das necessidades, de forma a que possam integrar
convenientemente o Orgamento, e de modo a evitar o fracionamento de despesa.

5. As aquisi¢des de bens e servicos mediante a emissio de RI, documento
equivalente ou informacio de despesa, pelo servigo requisitante e ap6s autorizagio do
superior hierdrquico e do 6rgao competente para a deciséo de contratar, esta sujeita a
dotacdo orcamental (cabimento) e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da
legislacdo em vigor.

6. Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizagdo de despesas publicas, com a aquisicio de
bens e servicos, serd emitida a competente requisi¢do externa, oficio de adjudicagio ou
celebrado o respetivo contrato, (sempre que a legislagdo assim o obrigue ou que o
servigo requisitante o solicite), nos quais deverd constar a informacdo referente ao
respetivo numero de compromisso.

Artigo 37.°
Fornecimentos continuos
Compete a cada servigo requisitante ou ao gestor do contrato, o
acompanhamento e controlo dos fornecimentos continuos, bem como do cumprimento
do previsto nos cadernos de encargos, contrato ou documento legalmente equivalente.

Artigo 38.°
Caucdo/garantia
1. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos no
ambito das competéncias municipais, seja exigida a prestacdo de caucio, o fornecedor
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pode optar pelas modalidades previstas na legislacio em vigor e remeter o respetivo
documento para o Municipio.

2. Sempre que nos procedimentos de contratacdo publica, ou outros inscritos no
ambito das competéncias municipais, seja exigida a prestacdo de caucio, deverdo os
servigos responsaveis pela contratagdo, entregar os documentos ou copia dos
documentos que consubstanciam a referida caucdio, ao servico de contabilidade para
registo contabilistico.

3. Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a retengdes no ato do
pagamento, que revistam a natureza de caucdo, os respetivos valores sdo depositados,
pela Tesouraria, em conta bancéria especifica para o efeito e & ordem do Municipio, e os
respetivos valores registados em “Operagoes de Tesouraria” em nome do prestador.

4. Para efeitos da liberacdo parcial ou total da caugdo, os servicos técnicos que
acompanham o procedimento apresentam proposta fundamentada ao 6rgéo
competente para sua autorizagdo, remetendo-a posteriormente, ao servico de
contabilidade para efetuar as respetivas operagdes contabilisticas.

5. Para efeitos de acionamento total ou parcial da caugéo, por incumprimento
do empreiteiro ou fornecedor das suas obrigagdes legais ou contratuais, os servicos
técnicos que acompanham o procedimento apresentam proposta do valor a acionar,
fundamentada nos termos da legislagdo em vigor, ao 6rgdo competente para autorizar,
remetendo-a posteriormente, ao servico de contabilidade, que procede a execucdo da
caucao.

Artigo 39.°
Elaboragdao de contrato escrito
N&o sendo legalmente exigivel a celebracdo de contrato escrito, este podera ser
elaborado sob solicitacdo expressa do servigo requisitante, devidamente sancionada
superiormente.

Artigo 40.°
Gestor do contrato

1. Compete a cada um dos servicos requisitantes acompanhar
permanentemente a execugdo dos respetivos contratos, através do Gestor de Contrato
designado para o efeito, o qual deve agir com imparcialidade.

2. O gestor do contrato tem a fungdo de acompanhar e registar todos os aspetos
relacionados com a execugdo dos contratos, nomeadamente:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros;

b) A apresentagdo de propostas, em relatorio devidamente fundamentado, com
medidas corretivas e/ou modificativas, sempre que sejam detetados desvios, defeitos
ou outras anomalias.
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Secgao 11
Empreitadas de obras ptblicas

Artigo 41.°
Procedimentos

1. A DTSCTA, elaboram as Pegas do Procedimento (de acordo com o tipo de
procedimento em causa), que anexam & Informacio técnica de abertura do
procedimento, contendo a decisio de contratar devidamente fundamentada, e
submetem a aprovacdo do responsavel pela autorizagio da despesa, j4 com a
correspondente proposta de Cabimento.

2. A subsequente tramitagdo do procedimento ¢ realizada pela DTSCTA.

3. Ap6s aprovagdo do Relatério Final, e mediante a respetiva decisio de
Adjudicagdo, a DTSCTA procede as correspondentes notificaces, solicitando ao
adjudicatério os documentos obrigatorios para a celebracio do contrato e 4 UOGF, os
documentos relativos ao Compromisso, de acordo com o cronograma financeiro da
obra.

4. Todos os tramites seguintes do procedimento (nomeacdo da
Fiscalizagdo/Coordenacdo de Seguranca em Obra/Prevencio e Gestdo de Residuos,
preparacdo da Consignagao) sdo conduzidos pela DTSCTA e enviados para aprovagio
pelo 6rgéo competente (quando aplicavel).

5. O técnico responsavel pela fiscalizagdo da empreitada (interno ou externo)
e/ou o gestor do contrato, executa periodicamente as medicdes dos trabalhos
realizados, remetendo os autos devidamente assinados e datados, bem como as
correspondentes faturas devidamente conferidas, para a DTSCTA, que envia para a
UOGF para registo contabilistico, garantindo este Servigo que na fase de pagamento
serao cumpridas as formalidades relativas as garantias da obra.

6. Concluida a empreitada, a fiscalizacido deve realizar uma vistoria a obra, para
verificar se a mesma foi executada de acordo com o projeto, caderno de encargos e
respetivo contrato, com a finalidade da emissio do auto de rececio provisoria,
seguindo-se a elaboragdo da conta final, pela DTSCTA. Este Setor comunica ainda o
encerramento da obra a UOGF, que procede ao devido registo no seu sistema
informatico.

7. Decorridos os prazos de garantia da obra, e, regra geral, mediante solicitacdo
do empreiteiro, é efetuada uma nova vistoria:

a) Nio existindo deficiéncias na obra, é emitido o auto de rececao definitiva e a
tiscalizacdo elabora Informacdo técnica no sentido de se proceder a restituicio das
quantias retidas e/ou liberagao de caugdo, que é enviada a consideracio do 6rgdo com
competéncia para tal. Ap6s aprovagdo, a DTSCTA envia uma comunica¢do interna a
UOGTF, para dar seguimento a restituicio aprovada;
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b) Se forem identificadas deficiéncias na obra, da responsabilidade do
executante, e este ndo as sanar nos prazos definidos para o efeito, sdo acionadas as
garantias prestadas.

CAPITULO VII
Tesouraria

Artigo 42.°
Disposicbes gerais

1. O objetivo do presente capitulo é de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de gestdo dos meios monetérios do Municipio de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com o Municipio;

b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovacdo e autorizacio das
entidades competentes, mediante o cruzamento dos documentos de suporte;

c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos
registos e meios monetarios do Municipio.

2. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente
documentados e registados.

Artigo 43.°
Disponibilidades em caixa

1. A importdncia em numerdrio existente em caixa deve adequar-se ao
indispensavel, para suprir as necessidades didrias do Municipio, respeitando um
méximo de 3 000 € (trés mil euros).

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras
referido, 0 mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio
no dia atil seguinte, por forma a regularizar o recebimento excecional.

3. Compete ao responsavel da tesouraria, ou seu substituto, assegurar o
depdsito diario em instituicdo bancéria.

4. Os cheques serdo depositados no préprio dia, ou caso isso ndo seja possivel,
no dia seguinte ao da sua rececgéo.

5. Em termos de pagamentos, o Municipio d4 preferéncia as transferéncias
bancarias por via eletrénica.

Artigo 44.°
Valores em caixa
1. Em caixa, na tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na
moeda nacional:
a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
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d) Vales postais.

2. E proibida a existéncia em caixa na tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

Artigo 45.°
Contas bancarias
1. Compete a CM, sob proposta do PC, decidir sobre a abertura de contas
bancérias, devendo as mesmas ser tituladas pelo MPC.
2. A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita,
simultaneamente, pelo tesoureiro (ou tesoureiro substituto) e pelo PC (ou seu substituto
legal, nas suas auséncias e impedimentos).

Artigo 46.°
Cheques e transferéncias bancarias

1. Os cheques sdo emitidos no servigo da Tesouraria.

2. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do servico da Tesouraria.

3. Os cheques que venham a ser anulados, ap6s a sua emissdo, sdo arquivados
sequencialmente pelos servigos da tesouraria, ap6s inutilizacdo das assinaturas, quando
as houver.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a
partir da data de emissdo), o tesoureiro deve proceder ao respetivo cancelamento junto
da instituicdo bancaria, por oficio, efetuando-se 0s necessarios registos contabilisticos de
regularizacéo.

5. E vedada qualquer assinatura de cheques em branco.

6. Os cheques devem ser assinados na presenca dos documentos que os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu
destinatario.

7. Para o caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancaria ou por
“homebanking”, existem “passwords” atribuidas ao Presidente da Camara, (ou seu
substituto legal ou titular com competéncia delegada) e ao Tesoureiro ou por quem o
substitua, fornecidas pela institui¢do financeira.

8. Os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria s6 se tornam efetivos
com a introducdo da “password” do PC, seu substituto legal ou titular com competéncia
delegada) e do Tesoureiro ou por quem o substitua.

Artigo 47.°
Reconciliagbes bancarias
1. A tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as institui¢Ges bancarias onde se encontrem contas do Municipio
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2. O servico de contabilidade deve efetuar uma reconciliacio bancaria mensal,
por um trabalhador, que ndo tenha acesso a movimentagdo das respetivas contas
correntes, onde se confrontam os extratos bancérios de todas as contas tituladas pelo
Municipio e os registos efetuados nas contas correntes da tesouraria.

3. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliacdes bancarias, por periodo
superior a 30 dias, estas sdo averiguadas e prontamente regularizadas.

4. Os movimentos passiveis de regularizacio devem ser devidamente
discriminados.

5. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancérias sdo visadas pelo PC e
arquivadas na UOGF.

Artigo 48.°
Responsabilidade do tesoureiro

1. O tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos & sua
guarda.

2. O tesoureiro responde diretamente ao executivo pelas importancias que lhe
sao confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servigo na tesouraria respondem perante o
respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em situacdes de
alcance, qualquer que seja a sua natureza.

4. A responsabilidade por situa¢des de alcance ndo é imputavel ao tesoureiro,
exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com dolo.

5. Em caso de ter procedido com dolo o tesoureiro tera de repor a diferenca
independentemente do meio de pagamento.

6. Sempre que no ambito de a¢les inspetivas se realize a contagem dos
montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o PC, mediante requisi¢do do inspetor
ou do inquiridor, deve dar instrugdes as institui¢des de crédito para que fornecam
diretamente aqueles todos os elementos de que necessitem para o exercicio das suas
funcdes.

Artigo 49.°
Conferéncia diaria
1. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de
caixa.
2. E ainda, efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e
os movimentos de débito e crédito de documentos.
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Artigo 50.°
Balango a tesouraria

1. O balango a tesouraria é um dos métodos e procedimentos de controlo que
visa a salvaguarda dos ativos, a prevencio e detecdo de situagdes de ilegalidade, a
fraude e/ou erro, a exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O balango a tesouraria devera ser feito por dois trabalhadores, pertencentes a
UOGEF, mas exteriores & Tesouraria, na presenca do tesoureiro, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe da Unidade Orgénica de Gestio
Financeira, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas em cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgao que o
substituiu (em caso de dissolucio);

d) Em caso de substitui¢do do tesoureiro.

3. Sdo lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a
responsabilidade do tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes.

4. Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos de contagem deverdo ser
assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.

CAPITULO VIII
Fundos de Maneio

Artigo 51.°
Principios gerais

1. Em caso de reconhecida necessidade, podera ser autorizada a constituicio de
fundos de maneio, por conta da respetiva dotacdo orcamental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. O montante maximo de fundo de maneio a atribuir sera até 2.000,00 €, salvo
situagBes devidamente fundamentadas pelos servigos e autorizadas pelo PC.

3. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio séo objeto de compromisso
pelo seu valor integral, aquando da sua constitui¢do e reconstituicdo, que devera ter
carater mensal, com o inerente registo da despesa em rubrica de classificacido econémica
adequada.

4. Nédo podem ser adquiridos por esta via, quaisquer bens suscetiveis de
inventariacao.

5. Em caso de incumprimento do estabelecido nos niimeros anteriores, os
titulares do fundo de maio sdo solidariamente responsaveis pela despesa.

6. A competéncia para o pagamento de despesa por conta do fundo de maneio é
do responsével pelo mesmo.

7. O responsével do fundo de maneio pode abrir uma conta bancéria, em nome
pessoal, para a sua movimentacio, sendo da sua exclusiva responsabilidade essa
movimentacdo.
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Artigo 52.°
Principios gerais

1. Para efeitos de controlo de fundos de maneio, o 6rgao executivo deve aprovar
um regulamento que estabeleca a sua constituicdo e regularizagdo, devendo definir a
natureza da despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite méximo, e ainda:

a) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da
classificacdo econémico;

b) A sua reconstituicio mensal contra a entrega dos documentos justificativos
das despesas;

c) A sua reposicio até 31 de dezembro.

CAPITULO IX
Contas de terceiros

Artigo 53.°
Critérios de valorimetria das contas de terceiros

1. As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos
documentos que as titulam.

2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira, sdo registadas ao cambio
da data considerada para a operacdo, salvo se o cdmbio estiver fixado pelas partes ou
garantido por uma terceira entidade.

3. A data do balango, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operagdes,
em relacdo as quais ndo exista fixagdo ou garantia de cambio, sdo atualizadas com base
no cambio dessa data.

4. As provisGes referentes a riscos e encargos ndo devem, tal como as outras
provisdes, ultrapassar as necessidades.

Artigo 54.°
Procedimentos de controlo sobre dividas de e a terceiros

1. As medidas de controlo sobre dividas de e a terceiros tém como objetivo
validar as informacdes contabilisticas respetivas.

2. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes ou contribuintes e das
dividas a pagar a credores, deve ser efetuado semestralmente, através da analise
ponderada dos respetivos saldos.

3. Os procedimentos descritos nos numeros anteriores sio efetuados pelo
servico de contabilidade.
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CAPITULO X
Empréstimos

Artigo 55.°
Empréstimos obtidos

1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo
nos termos das disposi¢des legais aplicdveis que regem esta matéria.

2. O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de
endividamento fixados na Lei.

3. O setor de gestdo financeira deve elaborar informacio, fundamentando a
necessidade e o respetivo enquadrando legal.

4. Para o processo de contragdo de empréstimos por parte do Municipio sdo
consultadas pelo menos trés entidades bancarias.

5. O processo de consulta as entidades bancérias referida no ntimero anterior
deve possibilitar a comparacdo das propostas apresentadas, pelo que devera conter,
pelo menos, a seguinte informagdo:

a) Montante do empréstimo;

b) Modalidade;

c) Finalidade;

d) Prazo de amortizacdo e outras condicdes de empréstimo;

e) Periodos de diferimento;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

6. Cabe ao jari, designado para o efeito, o desenvolvimento da consulta de
mercado, a andlise das propostas e a reunido dos demais elementos necessarios a
submissdo aos 6rgdos municipais com competéncia nesta matéria, para a contratacdo
dos empréstimos de curto e de médio/longo prazo do Municipio.

7. Ap6s a aprovagdo pelos 6rgdos municipais competentes, o setor de gestdo
financeira acompanha a assinatura dos contratos junto das instituicdes de crédito
envolvidas.

8. Apoés outorga dos contratos de empréstimos, o setor de gestdo financeira,
deve proceder a remessa do processo a fiscalizagdo prévia pelo Tribunal de Contas, se
aplicavel.

Artigo 56.°
Controlo da capacidade de endividamento de curto e de médio e longo prazo
O servigo de contabilidade elabora e mantém permanentemente atualizada a
conta-corrente dos empréstimos contraidos, nela registando os encargos financeiros e as
amortizacoes efetuadas.
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Artigo 57.°
Procedimentos de controlo sobre os empréstimos

Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos obtidos
0s seguintes:

a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracio de
empréstimos;

b) Validacéo dos valores contabilizados nas amortiza¢des segundo as regras em
vigor;

¢) Confirmagao dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo
com os empréstimos contratados.

CAPITULO XI
Existéncias

Artigo 58.°
Gestdo dos armazéns

1. O setor de armazém é responsavel pelos bens depositados em armazém.

2. O controlo e movimentacio das existéncias necessérias ao regular
funcionamento dos servicos municipais compete ao setor de armazém.

3. O setor de armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante
a apresentacido de Ordens de Trabalho e Ordens de Servico, devidamente autorizadas,
por quem tenha competéncias para o efeito.

4. As devolugdes de artigos sobrantes das obras executadas pela autarquia
dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia de
devolugao, assinaladas com a mencéo “Devolugio”.

5. A recegdo de qualquer bem em armazém deve vir acompanhada pela
respetiva guia, fatura, ou documento equivalente.

6. Apenas tém acesso as existéncias do armazém os trabalhadores afetos ao
referido setor e os autorizados ou designados pelo Presidente da Camara.

7. Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos
servicos operacionais da autarquia local.

8. A saida de materiais existentes em armazém sera efetuada através de Pedido
a0 Armazém/Guia de Saida de Armazém emitida pelo sistema informético adequado,
devidamente assinado pelo funcionario afeto ao armazém e pelo responsivel do
respetivo servico requisitante.
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Artigo 59.°
Gestdo de stocks

1. A gestdo de “stocks” fica a cargo do setor de armazém, em articulagio com os
diversos servigos requisitantes, e devera garantir o bom e eficaz funcionamento do
mesmo.

2. O registo de existéncias em armazém é movimentado de forma a que o seu
saldo corresponda, permanentemente, aos bens existentes.

3. A gestdo de “stocks” & efetuada através de aplicacdo informatica detida pelo
Municipio para o efeito.

4. As movimentag¢Oes inerentes & movimentacdo fisica dos bens s6 devem ser
efetuadas pelo responsavel e trabalhadores do setor de armazém.

5. O responsavel pelo armazém deve controlar a gestdo de “stocks” e devera
informar os diversos servios requisitantes, (consoante o tipo de produto),
atempadamente dos stocks existentes, de forma a evitar a rotura dos mesmos.

6. Os “stocks” minimos sdo definidos pelos servigos requisitantes de acordo com
a elaborac¢édo anual de uma estimativa das necessidades.

7. As existéncias sdo registadas na entrada de armazém pelo custo de aquisicdo
(incluindo as despesas incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de armazém
pelo método do custo médio.

Artigo 60.°
Controlo de existéncias

1. As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano
civil.

2. Caso assim se entenda, poderao ser efetuadas contagens periédicas, podendo
recorrer-se a teste de amostragem.

3. O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que sdo observados
os procedimentos instituidos no Municipio, nomeadamente:

a) Se existe uma correta valorizagdo dos inventarios e se existe correcio nas
quantidades registadas;

b) Se existe controlo efetivo dos inventérios em transito e das quantidades
existentes em cada armazém;

c) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das existéncias com pouca
rotacdo, defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

2. No final de cada exercicio procede-se:

a) A contagem integral das existéncias por trabalhadores do setor de armazém
designados para o efeito e na presenca do responsavel do armazém, os quais fardo
equipa com elementos externos ao setor de armazém no ambito da segregacio de
funcoes;
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b) E elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias detetadas
ser prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do apuramento de
responsabilidades, procedendo-se as necessarias regularizagoes;

¢) No caso de terem sido identificados bens “obsoletos ou deteriorados”, deve
ser mencionado no relatério de contagem informacéo sobre esses bens, identificando-os
e quantificando-os, dando conhecimento das diligéncias ja efetuadas junto dos servicos

competentes com vista a sua regularizagdo e destino final, e serdo tratados pelo
armazém como “quebras de existéncias”.

CAPITULO XII
Investimentos

Artigo 61.°
Disposicdes gerais

1. Compreendem-se no ambito do presente capitulo os bens ativos com
continuidade ou permanéncia, de periodo superior a um ano, e que néo se destinem a
ser vendidos ou transformados no decurso normal das operacdes da autarquia, quer
sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administracdo e controlo, incluido os
bens de dominio publico.

2. A gestdo do investimento relativo a bens méveis e iméveis do municipio
baseia-se nas regras definidas pelo Classificador Complementar 2, capitulo 7 do Plano
de Contas Multidimensional

3. Compete ao servigo de patriménio a gestdo e organiza¢do da inventariacéo e
cadastro dos investimentos.

4. A conservacao e manutengdo dos bens de investimento ¢ da responsabilidade
dos servicos municipais a quem esses bens estéo afetos devendo:

a) Zelar pela salvaguarda, conservagdo e manutencio dos bens afetos a cada
servico, devendo ser participado ao superior hierarquico qualquer desaparecimento ou
outro facto relacionado com a alteragio ou afetagdo do seu estado operacional ou de
conservacao;

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga
dos bens pelos quais sdo responséaveis;

c) Informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial sobre a existéncia de
demoli¢des que impliquem atualizagdes no cadastro do patriménio municipal, na
matriz e no registo predial;

d) Informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial sobre os autos de
rececdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada;

e) Informar o servigo responsavel pela gestdo patrimonial sobre as areas de
cedéncias, quer ao dominio publico quer ao privado do Municipio, no dmbito da
aprovacdo do licenciamento de obras particulares, acompanhada de certiddo de
cedéncia, de planta sintese ou de implantacdo, de onde constem as areas de cedéncia;
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f) Controlar o conjunto dos bens afetos ao servico;

g) Comunicar ao servico de patriménio as transferéncias e abates em
documentos préprios para esses efeitos;

h) Salvaguardar a manutencéo dos documentos relacionados com a gestdo dos
bens afetos ao servico;

i) Prestar todas as informagdes e todo o apoio solicitado pelo servico de
patrimoénio, tendo em vista a verificacdo, conferéncia e atualizacdo do Inventario dos
bens afetos ao servico;

j) Participar e colaborar nas auditorias de verificacio fisica dos bens constantes
do patriménio do MPC.

5. O servigo de patrimonio elabora, no final de cada ano econémico, os mapas
de inventariagéo que refletem a variagdo dos elementos integrantes do patriménio afeto
a Autarquia, nos termos do estipulado na legislagdo em vigor.

Artigo 62.°
Cadastro e inventariacdo

1. Os bens constam do inventario do Municipio desde 0 momento da sua
aquisicdo até ao seu abate.

2. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de
investimento s@o sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com
continuidade ou permanéncia, ou seja, estando afetos a atividade operacional da
autarquia, tenham uma vida 1til estimada superior a um ano.

3. Os procedimentos de cadastro, inventariagdo e gestdo dindmica dos bens de
investimento estédo explicitados no Classificador Complementar 2.

4. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura,
escritura ou documento legal que titule a aquisi¢do, a qual contém a informacio
estipulada na legislacdo em vigor.

5. O servigo competente pela gestdo de patrimoénio cria, classifica e atualiza as
tichas individuais dos bens pertencentes ao Municipio, devendo os demais servicos
intervenientes no processo de aquisicdo e gestdao de bens imoéveis reportar aquele toda a
informagédo necessaria a inventariacdo, com destaque para os indicados de seguida,
tendo presente a sua especificidade:

a) Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doagio) e
dos contratos que impliquem disposicdo ou oneracéo de bens iméveis, bem como cépia
dos acordos ou sentengas relacionadas com expropriacdes e indemnizacdes;

b) Autos de rececdio provisérios, ap6s a conclusio de empreitadas e
subsequentes autos definitivos.

6. Os bens moéveis sdo ainda identificados com a designagdo, e sempre que
possivel, as medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais,
funcionalidade, ano e valor da aquisicdo, ou avaliacio e outras referéncias.
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7. Os bens iméveis sdo identificados, sempre que possivel, com a posigdo
geogréafica do distrito, concelho e freguesia e, dentro desta, morada, confrontacdes,
denominacao do imével, se a tiver, dominio (ptblico ou privado), espécie e tipologia do
imével (urbano, rastico ou misto/construgdo ou terreno), natureza dos direitos de
utilizagdo, caracterizacdo fisica (4reas, nimero de pisos, estado de conservagdo), ano de
construcdo das edificagdes, inscricio matricial, registo na conservatéria do registo
predial e custo de aquisi¢do, de construcdo ou de avaliagio.

8. As designadas propriedades de investimento (terrenos e edificios) séo
reconhecidas como ativos fixos tangiveis ap6s o registo matricial e predial dos iméveis.

9. O registo dos edificios, é reconhecido e valorizado pela conta final da obra e
pelas telas finais dos iméveis construidos por administragdo direta do municipio ou por
empreitada.

10. Tratando-se de terrenos resultantes de loteamentos o reconhecimento do
bem ¢ feito por avaliacdo do imével utilizando o método de avaliagdo segundo o CIMI
acrescido de 15% do valor calculado aquando do registo predial e matricial dos iméveis.

11. Os veiculos sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do
Documento Unico Automovel, consoante o caso.

12. A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto nos nimeros
anteriores, devendo a etiqueta de cédigo de barras a que corresponde o namero de
inventario ser afixada nos préprios bens, sempre no mesmo local.

13. Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo ndo seja
conveniente a afixacdo da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-do atribuidos nimeros de
inventario e controlados por suporte informatico.

14. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o0 namero de
inventario, apds o abate, ndo sera atribuido a outro bem.

15. A inexisténcia de registo de bens a ele sujeitos implica a impossibilidade da
sua efetiva consideragdo como parte integrante do patriménio municipal, s6 se
procedendo & sua respetiva contabilizagdo ap6és o cumprimento dos requisitos
necessérios a regularizacdo da sua titularidade.

Artigo 63.°
Procedimentos de controlo

1. O servico de patriménio deve manter atualizado o cadastro e inventario de
todos os bens que estejam sob a administracéo e controlo do Municipio.

2. Compete ao servico de patriménio elaborar o cadastro e inventario do
patriménio municipal e assegurar o seu controlo e gestdo nos termos definidos na
presente norma Classificador Complementar 2, pelo que devera promover as seguintes
acgdes:

a) Realizar conferéncias fisicas periédicas, por amostragem, no sentido de
validar a informacao constante da aplicacdo de gestdo de investimento;
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b) Emitir e rubricar uma listagem de bens atribuidos por servico, a qual devera
também ser rubricada pelo responsavel do servico;

¢) Os controlos dos inventarios sdo realizados por equipas formadas por um
funcionario do Servico de Patriménio e um elemento do servigo sujeito ao controlo do
inventario.

3. As fichas de inventario sdo as previstas no SNC-AP - Classificador
Complementar 2, constituem documentos obrigatérios de registo de bens e devem
manter-se sempre atualizadas, nomeadamente, com os autos de transferéncia e de abate

Artigo 64.°
Reconciliagdo das fichas de cadastro e os registos contabilisticos

1. A reconciliagdo das fichas de cadastro e os registos contabilisticos é efetuada
pelo servigo de patriménio com base na fatura e respetivos anexos.

2. Mensalmente ¢ efetuada a comparacéo entre os registos contabilisticos e os
registos constantes no cadastro de investimento.

3. A alteracdo de valor, depreciacdes e amortizacdes e imparidades, devem
contemplar o método de depreciagido, com os seguintes pressupostos:

a) Tratando-se de edificios, serdo consideradas grandes reparacdes, e
consequentemente classificiveis nas respetivas contas de investimento, as obras que
impliquem alteracdo das plantas dos imoveis ou representem 30% ou mais do valor do
edificio e/ou a substituicdo de uma estrutura fundamental para manter o edificio nas
condicdes de seguranca exigidas;

b) No caso de bens méveis, das viaturas automoéveis e de outro equipamento de
transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se grandes reparacdes aquelas
que implicam um aumento da quantia registada do bem em mais de 30% e/ou a
substituicdo de uma peca vital, desde que superior a 100€.

c) Bens com valor inferior a 100,00€, ndo devem ser registados nos ativos fixos
tangiveis, mesmo que, a sua vida util seja superior a um ano.

4. O meétodo para o calculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida til, estipulado na lei, e no custo
de aquisicdo, produgdo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as
alteragOes a esta regra serem devidamente justificadas.

Artigo 65.°
Alienacio
1. A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado ser4 efetuada segundo as
regras previstas na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime
juridico de funcionamento dos 6rgdos dos Municipios.
2. A alienagdo de bens moveis podera ser feita por hasta publica ou por
negociagéo direta.
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3. A alienagdo de bens iméveis podera ser feita por hasta ptblica, negociacio
com publicagdo prévia de antincio, ajuste direto ou permuta.

4. A inexisténcia de registo de bens a ele sujeitos por lei implica a
impossibilidade da sua alienagao.

Artigo 66.°
Abate

1. As situagdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

a) Alienacido;

b) Furtos, extravios e roubos;

c) Destruicéo;

d) Cesséo;

e) Declaracdo de incapacidade do bem;

f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Incéndio.

2. O auto de abate s6 sera processado ap6s informacéo dos servicos e respetivo
despacho do PC ou do Vereador com competéncia delegada.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condicdo obrigatéria
prévia ao abate do bem e posterior participacdo a seguradora para ressarcimento, atuar
de acordo com o disposto no artigo 67.° “ Furtos, Roubos e Incéndios” .

4. Quando se tratar de alienagdo, o abate s6 serd registado, com a respetiva
escritura de compra e venda.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos
responséveis pela guarda do mesmo e apresentar a correspondente proposta ao Setor
de Patriménio, ap6s a necesséria aprovada pelo PC ou Vereador com competéncias
delegadas.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado
devera ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

Artigo 67.°
Cessao
1. S6 poderdo ser cedidos bens, mediante deliberacio da CM ou da AM,
consoante os valores em causa, atentas as disposi¢des legalmente aplicaveis.
2. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, o setor de Patriménio devera
ser informado por escrito pelo servico que despoletou o processo, apos deliberacdo do
orgao competente.
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Artigo 68.°
Afetacdo e transferéncia
A transferéncia de bens méveis implica a prévia informagdo a UOGF, que
elaborara o respetivo auto e remetera ao servigo a folha de carga atualizada, que devera
ser devidamente assinada por ambos o0s servicos.

Artigo 69.°
Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio promover a participagdo do facto as
autoridades policiais;

b) Informar & UOGF do sucedido, descrevendo e identificando os objetos
desaparecidos ou destruidos, indicando, quando existam, os respetivos ntmeros de
inventario, juntando os comprovativos no caso da alinea anterior.

Artigo 70.°
Extravios
1. Compete ao dirigente do servico onde se verifique o extravio informar a
UOGF do sucedido.
2. O recurso ao abate s6 deverd ser concretizado depois de esgotadas todas as
possibilidades de localizagdo do bem.

CAPITULO X111
Financiamento externo

Artigo 71.°
Candidaturas

1. O Gabinete de Planeamento e da Apoio as Freguesias efetua as candidaturas
aos fundos comunitdrios, e/ou nacionais, e coordenadamente com os Servigos
responsaveis por cada candidatura, sdo elaborados os processos de instrucio das
candidaturas a programas e iniciativas externas, assegurando a respetiva formalizagio
junto das entidades competentes.

2. Cabe ao Gabinete de Planeamento e da Apoio as Freguesias recolher toda a
informacdo referente aos fundos comunitarios e/ou nacionais e ao processo de
elaboracdo e apresentacdo de candidaturas, prestando todos os esclarecimentos
requeridos pelos demais servigos.

3. Compete ainda a este setor elaborar, em articulacio com as demais unidades
orgénicas, candidaturas a fundos comunitarios e/ou nacionais e acompanhar os
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projetos financiados, efetuando o controlo financeiro das inerentes execucdes e o
cumprimento de todas as disposicGes legais e contratuais aplicaveis.

4. Para cada projeto deve ser nomeado um gestor de projeto que articula com o
setor de financiamentos, prestando a este todas as informacdes sobre a execucio, fisica,
administrativa e financeira.

Artigo 72.°
Receita proveniente de candidaturas
O Gabinete de Planeamento e da Apoio as Freguesias que gere as candidaturas
aos fundos comunitarios e/ ou nacionais, informa o servigo de contabilidade e o servico
de tesouraria, da proveniéncia da receita relativa as candidaturas que acompanham

CAPITULO XIV
Contabilidade de Gestio

Artigo 73.°
Objetivos
O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de controlo para o
apuramento de custos das fungdes.

Artigo 74.°
Consideragdes gerais

1. O custo das fungdes e o custo dos bens ou servigos corresponde aos custos
diretos e aos custos indiretos de bens e servigos relacionados com a producio,
distribuicdo e administracio geral.

2. Os custos diretos de bens e servigos e diretos a fungdes sdo imputados através
do custo histérico (de aquisi¢do ou produgao).

3. Os custos indiretos sdo imputados a uma funcio através de coeficientes, os
quais correspondem a percentagem do total dos respetivos custos diretos no total dos
custos diretos da funcdo em que se enquadram.

Artigo 75.°
Valorimetria
Os custos diretos sdo imputados em fungédo dos seguintes critérios:
1. Mao-de-obra Direta:
a) Em funcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um
determinado bem ou servico;

b) Em fungéo da valorizagao pelo custo hora.
2. Matérias-primas:
a) Em funcdo do consumo;
b) Em funcéo da valorizagdo a saida pelo custo médio ponderado.
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3. Outros Custos Diretos:
a) Pelo custo histérico (de aquisi¢do ou produgao).

Artigo 76.°
Métodos de imputagdo
Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de
imputagdo a adotar pelo Municipio consistem:
a) Imputagao direta a bens e servigos;
b) Imputacéo direta a funcdes;
¢) Imputacéo indireta a fungdes;
d) Nao incorporaveis.

Artigo 77.°
Procedimentos mao-de-obra direta
1. Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de
mao-de-obra deverdo proceder ao seu preenchimento.
2. A ficha de mé&o-de-obra devera ser assinada e aprovada pelo dirigente ou
responsdvel pelo servico respetivo.

Artigo 78.°
Procedimentos maquinas e viaturas

1. As méaquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicagdo
OAD - Obras por Administracéo Direta.

2. As maquinas e viaturas devem ter um centro de custos na contabilidade de
custos.

3. O servico responsavel pelas maquinas e viaturas devera preencher a folha de
maquina e viatura, respeitando o modelo definido para controlo das horas despendidas
em cada servico efetuado, sendo depois, consideradas na contabilidade de custos, para
imputacdo ao bem ou servigo.

4. Ao disposto no ntimero anterior aplicam-se, com as necessérias adaptacdes, o
definido para as fichas de méo-de-obra.

Artigo 79.°
Procedimentos para materiais
Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas

no sistema informatico, procedendo-se a respetiva imputacdo do bem/servigo a que
respeita.
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Artigo 80.°
Procedimentos para recursos humanos
Todos os trabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros de custos ou
de responsabilidade na contabilidade de custos.

Artigo 81.°
Trabalhos para o préprio Municipio

1 - Por trabalhos para o préprio municipio entende-se “trabalhos que a entidade
realiza para si mesma, sob sua administracio direta, aplicando meios proprios ou adquiridos
para o efeito e que se destinam ao seu imobilizado” .

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

Artigo 82°.
Fornecimento de equipamentos de protecdo individual
1. O Servigo de Higiene e Seguranca e satide no Trabalho é responsavel pela
aquisicdo do equipamento de protecao individual (EPI) e os fardamentos necessarios e
adequados.

2. Existe, por trabalhador, o registo dos EPI entregues, com indicacdo da
respetiva data de entrega.

3. A violagdo culposa das normas definidas por lei e demais regulamentacdo
interna em matéria de Seguranga e Satde no Trabalho, bem como a conduta que origine
situagOes de perigo é passivel de procedimento disciplinar.

4. As obrigag¢des dos trabalhadores no dominio da seguranga e satide nos locais
de trabalho ndo excluem a responsabilidade do Municipio pela seguranca e saide
daqueles em todos os aspetos relacionados com o trabalho.

CAPITULO XV
Recursos Humanos

Seccaol
DisposicOes gerais

Artigo 83.°
Objeto e ambito de aplicacio
1. O presente capitulo estabelece as regras e os principios em matéria de
UOGARH, respeitando os condicionalismos legais impostos pela legislagdo em vigor, e
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ainda garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assunczo e liquidacéio de
despesas com pessoal.

2. No ambito da presente norma, e nos termos da legislacio aplicavel,
consideram-se como despesas com pessoal, as remuneracdes certas e permanentes a
titulo de vencimentos, salarios, gratificagdes, subsidios de refeicio, de férias e de Natal
dos membros dos 6rgaos autarquicos, do pessoal com contrato de trabalho em funcdes
publicas e do pessoal em qualquer outra situagdo e outros abonos legais.

Seccdo I1
Gestdo de pessoal

Artigo 84.°
Gestao

1. Compete & UOGARH promover a gestio administrativa dos recursos
humanos do Municipio, nas vertentes de processamento de remuneracdes, trabalho
suplementar, ajudas de custo e outras prestacdes pecuniarias dos trabalhadores, mapa
de pessoal e admissdo de novos trabalhadores, processos individuais dos trabalhadores,
mobilidade interna, mapas de férias, assiduidade e faltas, acumulacdo de funcdes de
atividades privadas e ou ptblicas, formagdo profissional, aplicacio e tramitacio do
Sistema integrado de gestio e avaliacgdo de desempenho dos trabalhadores do
Municipio tudo nos termos da legislagdo em vigor e nas normas do Acordo Coletivo de
Trabalho.

2. As aplicacdes informaticas da area de pessoal, no que respeita a consulta e
alteragdes, sdo de acesso reservado e limitado aos servicos com competéncias
especificas na drea de gestdo do pessoal.

3. A atualizagdo do processo individual, controlo de presencas, horas
suplementares, processamento de vencimentos, aprovacio das folhas de vencimentos e
respetivo pagamento, devem ser efetuados por diferentes colaboradores, com acessos
diferenciados a aplicagdo informaética.

Artigo 85.°

Mapa de pessoal
1. Os dirigentes das UO e os vereadores responséveis pelos diversos pelouros,
procedem anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do Municipio e a
planificacdo de eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em funcio da
dinamica interna, das op¢des do plano e de novas atribuicdes conferidas aos municipios
e aos seus Orgdos e concomitantes novas competéncias conferidas aos seus érgaos, que

se consubstancia na proposta do mapa de pessoal anual.
2. A UOGARH devera elaborar a proposta do mapa de pessoal anual e
respetivas alteragbes ao mesmo, com base nos dados fornecidos para o efeito,
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assegurando conjuntamente com o responsavel da UOGF que sdo cumpridos os limites
legais previstos no orcamento.
3. O Mapa de Pessoal deve manter-se permanentemente atualizado.

Artigo 86.°
Mobilidade
A mobilidade interna devera ser realizada através da UOGARH, ouvidos os
interessados e os dirigentes das UO de origem e de destino, através de despacho do PC
ou de quem este delegue, e é refletida nas dotagBes orcamentais adequadas.

Artigo 87.°
Processo individual do trabalhador

1. Para cada trabalhador deve existir um processo individual devidamente
organizado e atualizado, que assume a forma de suporte de papel exclusivamente na
medida do necessério.

2. Do processo individual devem constar os documentos considerados
relevantes para a identificacdo do trabalhador, admissdo, evolucdo da carreira, evolucio
remuneratdria, avaliagdo do desempenho, medicina do trabalho e agregado familiar.

3. A UOGARH ¢ responsével pela atualizacio dos processos de cadastro dos
trabalhadores, devendo proceder de imediato ao registo de eventuais alteracdes no
processo individual.

4. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou
seu mandatério com poderes para tal, o Presidente da Camara Municipal, o Vereador
com a érea da gestdo de recursos humanos, quando ndo coincida com o Presidente da
Camara Municipal, Chefe da UOGARH, os colaboradores da unidade autorizados para
efeitos de processamento de vencimentos, abonos e assiduidade.

5. O horério de consulta dos processos de cadastro individuais por parte dos
trabalhadores do Municipio, depende de autorizacdo do Chefe da UOGARH.

Artigo 88.°
Formacao profissional

1. Compete a UOGARH definir regras relativas ao acesso a formacio
profissional dos trabalhadores, dando-lhes publicidade, nomeadamente na intranet.

2. A presenca em agéo de formagdo interna é acompanhada pelo preenchimento
de ficha de presenca, documento recolhido pala UOGARH mencionado no paragrafo
anterior e levado ao conhecimento para justificagdo dos dias de auséncia.

3. Quanto a presenca em formacdo externa, o controlo de assiduidade é
efetuado através da entrega, por parte do trabalhador, do certificado emitido pela
entidade formadora, que comprova a efetiva presenca na formacio, e levado ao
conhecimento do respetivo superior hierarquico para justificacdo dos dias de auséncia,
bem como para posterior conferéncia de fatura.
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Secgdo III
Recrutamento e sele¢ido de pessoal

Artigo 89.°
Recrutamento

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfacio das
necessidades de pessoal do Municipio de Penalva do Castelo.

2. A selegdo de pessoal consiste no conjunto de operagdes que, enquadradas no
processo de recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas,
permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades para as
fungdes a desempenhar.

3. A abertura de concurso é antecedida de verificacdo da existéncia de posto
disponivel no mapa de pessoal e informag&o orcamental, carecendo de autorizacio pela
CM e pela AM, este tltimo caso se aplicavel.

4. Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao mesmo.

Artigo 90.°
Admissio de trabalhadores

1. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que
se revista, carece de decisdo do érgao executivo, nos termos da lei, sob proposta do
Presidente da Camara Municipal ou do vereador em quem ele delegue, bem como das
demais autorizacdes legalmente definidas na lei.

2. Néo podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada
dotagdo orcamental e conste do mapa de pessoal legalmente aprovado e em vigor.

3. As admissdes sdo sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma
de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

4. A gestdo administrativa dos procedimentos de admissdo de pessoal é da
responsabilidade da UOGARH.

Artigo 91.°
Contratos de avenca e tarefa

1. Considerando as competéncias das unidades orgénicas da estrutura dos
servicos, a celebracdo de contratos de tarefa e avenca é efetuada sob proposta dos
servigos que necessitam das respetivas prestagdes.

2. Previamente, contudo, a UOGARH, informa sobre a existéncia de recursos
disponiveis no mapa de pessoal para satisfacio da necessidade apresentada pela
respetiva UO.

3. A celebracdo de contratos de tarefa e avenca deve cumprir as formalidades
legais, nomeadamente no que respeita a autorizacdes pelos 6rgdao e/ou entidades
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competentes, bem como a observancia do previsto na Lei do Trabalho em FuncGes
Publicas (LTFP) conjugada com o CCP.

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

Seccao IV
Acumulacdo de fung¢des

Artigo 92.°
Exclusividade de fun¢oes

1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas,
ndo podem as mesmas ser acumuladas com fung¢des ou atividades privadas, exercidas
em regime de trabalho auténomo ou subordinado, com ou sem remuneracio,
concorrentes, similares ou conflituantes com as fungdes publicas, salvo nas situacdes
legalmente previstas.

2. Nas situacOes referidas no numero anterior, a acumulagdo de cargos ou
lugares na administracdo ptblica, bem como o exercicio de outras atividades pelos
trabalhadores da administragdo publica depende de autorizagdo prévia, devendo a
mesma ser solicitada, e devidamente fundamentada por escrito e nos termos legalmente
estabelecidos, ao PC.

Artigo 93.°
Autorizacao para acumulac¢io de fungdes

Na&o pode ser autorizado o exercicio, em acumulagdo, de fun¢des privadas com
ou sem remuneracdo, com ou sem autonomia, diretamente ou por interposta pessoa,
nos seguintes casos:

a) Serem fungdes privadas similares e conflituantes com fungdes ptblicas;

b) Sejam legalmente consideradas incompativeis com as funcdes publicas;

¢) Sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente;

d) Comprometam a isencdo e imparcialidade exigiveis para o exercicio das
fung¢des publicas;

e) Provoquem, algum prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e
interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

Artigo 94.°
Procedimentos no pedido
1. O pedido de acumulagdo de fun¢Ges devera obrigatoriamente anteceder o
efetivo exercicio das mesmas.
2. O pedido devera ser formalizado pelos interessados, anualmente e em
requerimento préprio, onde deve constar:
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a) O local especifico do exercicio da fun¢do ou atividade a acumular;

b) O horario a praticar;

c) A remuneracao a auferir, quando seja o caso;

d) A natureza auténoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e respetivo
contetido;

e) As razdes que justificam e legitimam a acumulagéo de fungdes e porque é que
ndo incorre nas proibi¢des legais do seu exercicio;

f) As razdes por que o requerente entende ndo existir conflito com as funcdes
desempenhadas, designadamente por a funcio a acumular ndo revestir as carateristicas
da atividade conflituante ou concorrente & fungio que desempenha no seu servico;

g) O compromisso de cessacdo imediata da funcio ou atividade acumulada no
caso de se vir a revelar conflituante com as fungdes publicas.

3. A autorizagdo relativa ao pedido de acumulagdo de atividades e funcdes,
exige a prévia informacéo do dirigente do servico ou chefia imediata do requerente, que
se deve pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente
sobre o horério a praticar, garantia de manutengdo de isen¢do e imparcialidade nas
fungdes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

4. A UOGARH atento o parecer do dirigente do servigo, analisa a conformidade
do pedido, e remete para despacho do PC ou para o membro do executivo com
competéncia delegada.

5. Apos tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulacdo de
atividades e fungdes pelo interessado e pelo respetivo servico a que estd afeto, a
UOGARH informa o trabalhador da decisdo tomada e procede ao arquivamento do
respetivo despacho no processo individual do trabalhador.

6. A UOGARH procede ao arquivo de toda a documentagio relativa as licencas
nos respetivos processos individuais, depois de informar devidamente os interessados

7. O incumprimento das formalidades previstas na presente norma para a
acumulacdo de fungSes, representa uma violacdo de deveres disciplinares por parte do
trabalhador, e pode dar lugar a uma pena de suspensdo nos termos da al. c) artigo 186.°,
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20
de junho.

Artigo 95.°
Exercicio de func¢bes ou atividades privadas autorizadas
1. No exercicio das fungdes ou atividades privadas autorizadas, os
trabalhadores da Administragdo Publica ndo podem praticar quaisquer atos contrérios
aos interesses do servigo a que pertencem ou com eles conflituantes.
2. A violagdo do disposto no ntimero anterior determina a revogacdo da
autorizacdo para acumulacdo de funces, constituindo ainda infragdo disciplinar grave.
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Artigo 96.°
Renovagao de acumulagdo de fungées

1. Atendendo a exigéncia da comunicagdo anual ao Tribunal de Contas, das
autoriza¢des de acumulacao de fungdes, as mesmas s6 deverdo ser validas pelo periodo de
1 ano, contado do respetivo deferimento, findo o qual o trabalhador devera solicitar,
querendo, a sua renovacao.

2. Assim, tendo em vista a necessdria aferi¢do, controlo e fiscalizacdo do
cumprimento das garantias de imparcialidades no desempenho de fungdes ptblicas, os
pedidos de renovacao da autorizagdo para acumulagdo de funcgdes, devem ser
apresentados, anualmente e impreterivelmente, até ao dia 31 de janeiro de cada ano civil.

Seccao V
Controlo da assiduidade e pontualidade

Artigo 97°
Comparéncia ao servigo
Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico no horario
estipulado e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se salvo nos termos e
pelo tempo autorizados pelo respetivo superior hierarquico, sob pena, de marcacio de
falta, de acordo com a legislagéo aplicavel.

Artigo 98.°
Formas de controlo

1. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do
periodo normal de trabalho, é verificado por sistema automaético, através do registo
biométrico, digital ou facial, salvo nos servicos que ndo tem acesso a estes meios, cuja
assiduidade é registada em mapas mensais, devidamente assinados pelos trabalhadores
e visados pelos respetivos superiores hierarquicos, salvaguardando-se as exigéncias da
lei de Protecdo de Dados.

2. O periodo de trabalho didrio decorre entre 4 registos consecutivos na unidade
de marcacdo de ponto, e 2 registos, a entrada e a saida, nos casos das jornadas
continuas.

3. A falta de registo é considerada auséncia ndo justificada devendo a
justificagdo ocorrer nos termos da legislacdo em vigor, sob pena de vir a converter-se em
falta injustificada.

4. Os trabalhadores que ndo consigam proceder a picagem por impossibilidade
de utilizacdo do sistema automaético deverdo justificar tal facto, ao chefe da UO a que
esté adstrito, indicando a hora do registo em falta;

5. As irregularidades nos registos, decorrentes de deficiéncia no sistema, serdo
ressalvadas pelo UOGARH, quando comprovada a normal comparéncia do trabalhador

em causa.
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6. Se o trabalhador nao proceder & marcacio de ponto, a falta implicara a sancso
correspondente a auséncia ao trabalho, salvo se o chefe da UO comprovar a normal
comparéncia ao Servigo, caso em que esses esquecimentos serdo considerados
justificados.

7. A UOGARH deve manter um registo que permita apurar o ndmero de horas
de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicacio da hora de
inicio e de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

8. O registo previsto no namero anterior é efetuado por sistemas automaticos
ou mecanicos.

Artigo 99.°
Mapas e periodos de férias

1. AUOGARH deve manter um registo atualizado do namero de férias gozadas
por trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.

2. Anualmente sera elaborado um mapa de férias do Municipio que assegure o
cumprimento das disposicdes legais em matéria de auséncia de servigo para gozo de
férias.

3. A marcago e o gozo de férias por parte dos trabalhadores estdo sujeitos a
legislacdo em vigor.

4. Os trabalhadores efetuam a marcagdo dos seus periodos de férias,
competindo ao dirigente de cada unidade organica autorizar o seu respetivo gozo por
parte dos funcionérios afetos a sua UO e remeter 8 UOGARH para conveniente
informacao.

5. Compete ao PC ou a quem este delegue competéncia aprovar o Mapa de
Férias, até ao dia 15 de abril de cada ano, cumpridas as formalidades previstas nos
nameros anteriores.

6. Compete ao dirigente de cada unidade organica assegurar que os
trabalhadores afetos & sua unidade organica marcam e gozam as férias até 31 de
dezembro do ano em que se vencem, s6 sendo permitida a acumulacio, até 30 de abril
do ano civil seguinte, a titulo excecional e quando devidamente fundamentado.

Seccdo VI
Remuneracdes

Artigo 100.°
Processamento de remuneracdes
1. O processamento das remuneracdes é efetuado pela UOGARH através da
aplicacdo informética SGP (Sistema de Gestdo de Pessoal).
2. As dedugBes ndo obrigatérias apenas sdo retidas a pedido expresso do
trabalhador e iniciado o desconto no processamento do vencimento do més seguinte a
entrada do requerimento.
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3. E da responsabilidade da UOGARH o correto apuramento das retencSes do
IRS, o apuramento mensal das contribuigdes para a CGA e para a Seguranca Social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatorios e facultativos, dos trabalhadores.

4. Compete a UOGARH rececionar, conferir e processar mensalmente os
documentos, relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho
suplementar, suplemento de penosidade e insalubridade, subsidio de turno, abono para
falhas, por deslocacdo em servico, entre outros, bem como os relativos a pedidos de
férias e participacdo de faltas ao servigo relativamente as unidades organicas onde néo
esta implementado o sistema de gestao de assiduidade.

5. A introdugdo de alteraces nas folhas de vencimentos s6 pode ser efetuada
por trabalhador autorizado e na presenca de documentos comprovativos devidamente
autorizados e visados.

6. As folhas de processamento de vencimento sdo elaboradas pela UOGARH e
assinadas pelo dirigente da referida UO.

7. As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados
pelo PC.

8. De acordo com a ligagado das aplicacdes de gestdo de pessoal e contabilidade,
sdo transferidos para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos
indispenséveis ao respetivo cabimento, compromisso e processamento.

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

10. Mensalmente, deve ser disponibilizado a cada trabalhador um recibo
relativo ao seu vencimento, com descricio de todas as remuneracdes, abonos e
descontos efetuados.

Artigo 101.°
Ajudas de custo

1. O direito ao abono de ajudas de custo encontra-se previsto em legislagio
especifica e devera ser formalizado exclusivamente através do boletim de itinerario em
vigor.

2. Nos meses em que houver lugar ao abono de ajudas de custo, o trabalhador
devera preencher o boletim itinerario, no meés subsequente a prestacio do servigo,
discriminando os dias e as horas das deslocacdes, assim como a descricdo sucinta das
atividades realizadas, que conferem o direito a atribuicdo do abono.

3. O boletim de itinerario devidamente preenchido e assinado pelo trabalhador
devera despachado pelo PC ou Vereador com competéncia delegada, carecendo o
mesmo de verificacdo prévia de cabimento.
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4. O boletim de itinerdrio depois de autorizado deve ser posteriormente
remetido a UOGARH para o devido processamento.

5. As deslocacBes em viatura propria, s6 podem ser efetuadas ap6s prévia
autorizagdo, dada pelo PC, Vereador com competéncias delegadas, carecendo a mesma
de verificagdo prévia de cabimento.

Artigo 102.°
Trabalho suplementar

1. A realizacdo de trabalho suplementar somente sera admissivel, desde que
previamente autorizada e nos termos fixados na legisla¢do em vigor.

2. Compete 8 UOGARH:

a) Verificar mensalmente se as relacbes enviadas referentes ao trabalho
suplementar e em dias de descanso semanal e complementar estio devidamente
assinadas pelos trabalhadores e autorizadas, numa 6tica de gestdo partilhada e de
responsabilizacdo de todos os dirigentes de unidades organicas.

b) Assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a
realizacao de trabalho suplementar.

3. Nas matérias relativas aos nimeros anteriores, a UOGARH deve atuar em
permanente sintonia com a UOGEF.

CAPITULO XVI
Apoios e Subsidios

Artigo 103.°
Disposic¢des gerais

1. Os apoios, subsidios, beneficios e andlogos sdo atribuidos mediante
deliberacdo do orgdo executivo, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacio, e demais legislagdo aplicavel.

2. Cabe aos servigos responséveis pela informagdo sobre a apreciacio dos
pedidos de apoios, subsidios, beneficios e analogos a verificagdo da legalidade da
entidade beneficidria, bem como de todo o enquadramento legal relativo a atribuicéo,
incluindo os regulamentos municipais e o Plano de Prevencio de Riscos de Gestio,
Incluindo os de Corrupgdo e Infracdes Conexas da Camara Municipal de Penalva do
Castelo.

3. Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros documentos com
entidades, que produzam efeitos financeiros, os mesmos devem ser dados a conhecer ao
servigo de contabilidade, previamente, quando impliquem despesa, de modo a poder
ser efetuado o adequado controlo da sua execugdo financeira, nomeadamente para
efeitos de registo do cabimento, que deve acompanhar a proposta a submeter ao orgao
executivo.
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4. A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e outros anélogos fica sujeita a
cabimentagéo prévia no orcamento municipal e/ou confirmacéo de existéncia de saldo
disponivel na rubrica prépria do orgamento pelos Servigos Requisitantes.

5. Apo6s verificagdo do disposto no numero anterior, compete ao servico
responsavel pelo procedimento do pedido de apoio, subsidio, beneficios e outros
analogos submeter o assunto a decisdo pelo 6rgdo competente.

6. Em caso de aprovagdo, os documentos presentes a decisdo sdo remetidos a
UOGF, para efeitos de processamento da despesa, com indicagio expressa para esse
efeito.

7. Os pagamentos relativos a apoios e/ou subsidios atribuidos, s6 serido
efetuados ap6s informagdo dos servigos responséveis pelo processo da atribuicio dos
apoios, subsidios, beneficios e outros andlogos de que os mesmos se encontram em
condi¢Bes de ser pagos, juntando, para o efeito, o pedido de processamento.

CAPITULO XVII
Prestacido de Contas

Artigo 104.°
Documentos
Sdo documentos de prestacdo de contas os enunciados, nos termos da
Resolucdo n. 4/2001-2* Seccéo, do TC, publicada no Diario da Reptblica a 18 de agosto
de 2001, com as alteragdes constantes na Resolugio n°26,/2013, de 21 de novembro, que
define as instru¢bes para organizacdo e remessa de documentos das contas das
autarquias locais, sem prejuizo de normas que o TC anualmente venha a emitir sobre
esta matéria.

Artigo 105.°
Organizacdo e aprovacgao

1. A elaboragdo e organizacdo dos documentos de relato financeiro do
Municipio de Penalva do Castelo devem obedecer ao estipulado na NCP 1.

2. Os documentos de prestagdo de contas devem ser elaborados pela UOGF.

3. Os documentos de prestacdo de contas sdo enviados ao TC, por comunicacio
eletronica, dentro do prazo legalmente estipulado, devidamente aprovados pelo érgao
executivo independentemente da aprovagéo do 6rgéo deliberativo.

4. Os prazos de apresentacdo dos documentos de prestacdo de contas sdo os
seguintes:

a) O orgéo executivo apresenta os documentos de prestacio de contas
individuais ao 6rgéo deliberativo no més de abril do ano seguinte a que respeitam, e as
contas consolidadas no més de junho;

b) As contas da autarquia sdo enviadas ao TC até dia 30 de abril do ano
seguinte a que respeitam, e as consolidadas até 30 de junho;
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c) Ap6s a sua aprovagdo os documentos terdo de ser enviados ao Instituto
Nacional de Estatistica e Dire¢do-Geral do Orcamento, bem como a Direcio Geral das
Autarquias Locais (DGAL), em aplicacdo informatica prépria, disponibilizada por esta
entidade, para o efeito;

d) No que respeita ao envio da informagio a Comissido de Coordenacio e
Desenvolvimento Regional do Centro devera a Camara remeter a esta Comissao nos 30
dias ap6s a sua aprovacéo, independentemente da apreciagdo pelo 6rgéo deliberativo,
os documentos de prestagdo de contas.

Artigo 106.°
Prestacao de contas intercalar

1. De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sido prestadas por anos
econémicos que coincidem com o ano civil.

2. Quando ocorra mudanga total do érgéo executivo, as contas serdo reportadas
a cada geréncia, ou seja, serdo encerradas na data em que ocorreu a substituicio. Deste
modo, a autarquia tem um prazo de 45 dias para apresentacdo das contas ao TC a
contar da data da substituicdo.

3. Os procedimentos para elaboracdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos
definidos para a prestacdo de contas regular.

CAPITULO XVIII
Sistemas de Informacao

Artigo 107.°
Disposic¢oes gerais

1. Compete ao Gabinete de Informatica, atualizar e manter os sistemas e
tecnologias de informacdo, incluindo os respetivos sistemas de protegdo, seguranca e
controlo de acessos, propor e supervisionar os processos de aquisi¢do de equipamentos
e de suportes l6gicos e apoiar os servigos na utilizacdo e manutencio dos meios
informaticos que tenham a sua disposicgo.

2. Compete ainda ao Gabinete de Informatica promover, orientar e coordenar o
processo de informatizacdo municipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e
eficacia, proporcionando a utilizagdo extensiva de tecnologias de informacdo e de
comunicac¢do adaptadas a atividade municipal.

3. Téem direito a aceder aos recursos informaticos municipais todos os
trabalhadores do Municipio, seja qual for o tipo de vinculo laboral, bem como outras
pessoas com justificacdo apropriada e mediante autorizacdo expressa do dirigente do
servigo responsavel pela acdo a desenvolver.
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Artigo 108.°
Aquisicdo de “software” e “hardware”

1. A aquisicdo de “software” e “hardware” é solicitada pelo superior hierarquico
que identifica a necessidade ou pelo servigo competente na area da informatica.

2. O Gabinete de Informatica define e propde as caracteristicas do equipamento
a adquirir de acordo com o perfil do utilizador e informa o servico requisitante que
inicia o processo de aquisi¢do, nos termos legais.

3. A rececdo qualitativa e quantitativa dos bens informaticos é efetuada pelo
Gabinete de Informatica.

CAPITULO XIX
Correspondéncia

Artigo 109.°
Emissdo de correspondéncia

1. A emissédo de correspondéncia devera garantir comprovativo de emissdo para
0 exterior e poderé ser efetuada nas seguintes formas:

a) Via CTT, sendo o original enviado ao destinatério e o duplicado arquivado
NO Servico emissor;

b) Via correio eletrénico, sendo remetido pelo proprio servico emissor;

c) Outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e/ou
documentos.

2. Na correspondéncia enviada para o exterior devera constar o registo de saida,
em uso no municipio, constituido pelo nimero sequencial e anual, data e referéncia do
servico emissor.

Artigo 110.°
Recec¢do de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia é entregue na UOGARH.
ApOs a sua abertura a correspondéncia é registada no sistema de gestdo documental e
enviada aos servigos a que se destina.

2. Toda a correspondéncia rececionada deve ser obrigatoriamente registada,
com data e nimero e entrada, através de aplicagdo informatica especifica para a gestdo
documental.

3. A rececdo de correspondéncia poderé ser efetuada das seguintes formas:

a) Via CTT;

b) Via fax;

c) Em mao;
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d) Via “e -mail”;
e) Outra forma de comunicagio, nomeadamente plataformas, que permitam a
transmissao de dados e/ ou documentos.

Artigo 111.°
Gestdao documental
A emissdo e rececdo de correspondéncia deverdo obedecer ao sistema de gesto
documental em vigor no Municipio - “MyDoc”, devendo esta ser objeto de registo,
numeracao sequencial, classificacdo e arquivo.

CAPITULO XX
Documentos Obrigatérios, Organizagio e Arquivo

Artigo 112.°
Documentos obrigatérios
Sdo considerados documentos obrigatérios do Municipio todos aqueles que,
pela sua natureza, representam atos administrativos fundamentais necessérios a prova
dos factos mais relevantes, tendo em conta as correspondentes disposicdes legais.

Artigo 113.°
Organizacao
1. Cabe a cada servico do Municipio organizar os respetivos processos, de
acordo com a natureza dos mesmos e a sua importdncia quer como elemento de
trabalho ou de consulta corrente, quer como elemento de apoio futuro.
2. E da competéncia dos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a
tramitacdo e circulagdo dos respetivos processos, de forma a garantir a sua seguranga,
evitando o seu eventual extravio.

Artigo 114.°
Arquivo

1. Os servicos do municipio devem ter 0 méaximo cuidado no arquivo dos
processos e documentos, devendo manuseé-los e arruma-los em lugar adequado até a
conclusdo dos mesmos, os quais conforme a sua natureza especifica podem ser
enviados para arquivo geral.

2. Ap0s a sua conclusao, os processos sdo conservados em arquivo definitivo, s6
podendo ser destruidos em cumprimento de disposi¢des legais em matéria de
organizacdo de arquivos municipais.

3. Caso se verifiquem as condi¢bes mencionadas no niimero anterior, devem os
servicos respetivos aconselharem-se com o setor de Arquivo Municipal, sobre o destino
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que deve ser dado aos processos e tramitarem a entrega de acordo com as suas
orientacOes.

CAPITULO XXI
Disposi¢oes Finais e Transitorias

Artigo 115.°
Viola¢do das normas de controlo interno
A violagdo das regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que
indicie o cometimento de infracdo disciplinar, darad lugar a imediata instauracio do
procedimento competente.

Artigo 116.°
Duavidas e omissdes
Em tudo o que for omisso na presente NCI aplicar-se-do as disposi¢des legais
previstas na legislacdo em vigor aplicdvel as autarquias locais.

Artigo 117.°
Alteracoes
A presente NCI pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogacdes,
adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteracbes de natureza legal que
entrem em vigor, bem como as que decorrem de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela CM e/ou pela AM, no ambito das respetivas
competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 118°,
Disposi¢des Anticorrupgio
O Municipio obriga-se ao cumprimento das Leis Anticorrupgio e/ou da
Politica Anticorrupgéo, devendo qualquer trabalhador/ colaborador cooperar e garantir
0 seu cumprimento.

Artigo 119.°
Norma revogatéria
Com a entrada em vigor da presente NCI é revogada a anterior norma e sio
revogadas todas as disposigdes municipais que a contrariem ou nas partes que a
contrariem.

Artigo 120.°
Entrada em vigor
1. A NCI entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da aprovagio
pela CM.
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2. A NCI deve ser publicitada no sitio da Intranet e Internet da CM deve
remeter ao TC e IGF cépia da NCI, bem como todas as suas alteracdes, no prazo de 30
dias ap6s a sua aprovacao.
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