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Regulamento do Sistema de Controlo Interno
PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), aprovado pelo Dec.-Lei n° 54-A/99, de 22 de
fevereiro, com as altera¢cdes que lhe foram introduzidas pelo
Dec.-Lei n° 162/99, de 14 de setembro, Dec.-Lei n.° 315/2000,
de 2 de dezembro e Dec.-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de abril, no
ponto 2.9, conjugado com a alinea i) do n.° 1 do art.® 33 da
Lei n.© 75/2013, 12 de setembro, refere que as Autarquias
Locais deverdo elaborar e aprovar a Norma de Controlo
Interno a adotar pelas mesmas. Este documento devera
englobar o plano de organizacdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos o0sS outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
autarquicos que contribuem para assegurar o desenvolvimento
e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de
modo a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencao e
detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, garantindo
a exatiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de
controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos no ponto
2.9.2 do POCAL.

No cumprimento dos citados preceitos Ilegais, o0 d&rgao
deliberativo do Municipio de Portel, aprovou em 30 de abril de
2003, no ano de implementacdo do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais, a Norma de Controlo
Interno que se encontra atualmente em vigor e que é agora
objeto de uma revisdao e adaptacdo, para que permita criar as
condicbes para a integracao consistente da contabilidade
orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade mais
atualizada e que constitua um instrumento fundamental de
apoio a gestdao das autarquias locais, estando ainda descritos
0os procedimentos para controlo de seguros, recursos humanos
e, apoios e subsidios.

O Municipio de Portel pretende com as alteracdes
consignadas no Presente Regulamento do Sistema de Controlo
Interno, que revogara o anterior, adaptar as respetivas
normas as alterag¢des introduzidas na estrutura orgéanica dos
servicos municipais, decorrentes da aprovacao e publicacéao
do Regulamento da Estrutura Organica do Municipio de Portel
em vigor e que foi publicado na 2.2 série do Diario da
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Republica, n.° 14, em 20 de janeiro de 2011, e foi aprovado
pelo 6rgdo deliberativo em 20 de dezembro de 2010.
Procedeu-se a analise e regulamentacdo dos circuitos dos
diferentes documentos oficiais e respetivos processos, as
regras de funcionamento que o0S servigcos devem seguir na
cobranca de receita e realizacdo de despesa na contabilidade
orcamental e patrimonial e na contabilidade de custos, em
conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso (LCPA (Lei n.° 8/2012, de 7 de marcgo)
e legislacdao complementar.

Assim sendo:

Em cumprimento do disposto no n.° 2.9.3 do Plano oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro e na a alinea i) do n.° 1 do
art.© 33 da Lei n.° 75/2013, 12 de setembro, a Camara
Municipal deliberou na reunido que se realizou no dia 21 de
fevereiro de 2018, aprovar o Regulamento do Sistema de
Controlo Interno e submeter o documento a aprovacao do
orgado deliberativo, que entrard em vigor no dia seguinte ao da
sua aprovacao pelo o6rgado deliberativo, e cujas normas
passardo a ter a seguinte redacao:
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Regulamento do Sistema de Controlo Interno

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1°
Ambito de aplicacéo

1 - O Regulamento do Sistema de Controlo Interno € aplicavel
a todos os servigos municipais e vincula todos os titulares de
orgados, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do
Municipio de Portel.

2 — Compete ao 6rgdo executivo que aprova este regulamento,
gerir e garantir manté-lo em funcionamento, assegurando o
seu acompanhamento e avaliagcdo permanente.

3 - Compete ao Presidente e aos Vereadores, as chefias de
divisdo, coordenadores e chefias, agentes e demais
colaboradores do Municipio de Portel, dentro da respetiva
unidade organica, zelar pela implementacdo e cumprimento
das normas constantes no presente Regulamento e dos
preceitos legais em vigor.

4 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira o
acompanhamento da implementacéao e execucao do
Regulamento do Sistema de Controlo Interno devendo
igualmente promover a recolha de sugestbes, propostas e
contributos das varias unidades organicas tendo em vista a
avaliacdao, revisdo e permanente adequacdo da mesma a
realidade do Municipio, sempre na Otica da otimizacdo da
funcdo controlo interno.

Artigo 2°
Objeto

1 - A presente Norma visa estabelecer um conjunto de regras
definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo
gue permitam assegurar o desenvolvimento das atividades
inerentes a evolugcdo patrimonial de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e
detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a exatidao e
integridade dos registos contabilisticos e a preparacao
atempada de informacao financeira fidedigna.

2 - Em conformidade com o POCAL, o0s meétodos e
procedimentos visam 0S seguintes objetivos:
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a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita
a elaboracdo e execucdo dos documentos previsionais, a
elaboragcdo das demonstragdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) O cumprimento das delibera¢gbdes dos 6rgdos e das decisfes
dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimoénio;

d) A aprovacédo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos
l[imites legais relativos a assun¢cao de encargos;

h) O controlo das aplicagcdes e do ambiente informéatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados
publicos;

]) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos
documentos e livros apropriados no periodo contabilistico a
que respeitam, de acordo com as decisb0es de gestdao e no
respeito pelas normas legais.

Artigo 3°
Normas gerais

1 - E da responsabilidade geral que todos os documentos que
integram o0s processos administrativos internos, todos o0s
despachos e informacdes que sobre ele forem exarados, bem
como os documentos relativos a informacédo financeira, devem
sempre identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e
agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de
forma bem legivel.

2 - Toda a informacao financeira a preparar pela Divisao
Administrativa e Financeira ou a esta destinada devera ter
como referéncia fundamental as normas, principios e critérios
consagrados no POCAL, bem como os que decorram de outros
preceitos legais relativos a cobranca de receitas e realizacao
de despesas publicas, mormente a Lei das Financas Locais
(Lei n.© 73/2013, de 3 de Setembro), o Cdédigo dos Contratos
Publicos - CCP (Decreto-Lei n.°® 18/2008, de 29 de Janeiro,
revisto pelo Decreto-Lei n.° 111-B/2017, de 31 de agosto) e a
Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso - LCPA
(Lei n° 8/2012, de 21 de Fevereiro e Decreto-Lei n° 127/2012,
de 21 de Junho).

3 - Toda a informacédo financeira acima referida devera ter em
conta as regras de competéncia estabelecidas no
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Regulamento de Organizacdo dos Servigcos do Municipio de
Portel.

4 - A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas
caracteristicas de relevancia, fiabilidade e comparabilidade,
no contexto expresso no POCAL.

5 - No desempenho das suas competéncias, os dirigentes,
chefias e coordenadores dos servicos com relevancia para a
area financeira deverao aplicar, sempre que possivel, o0s
principios da segregacdo de funcdes, nomeadamente para
salvaguardar a separacao entre o controlo fisico e o
processamento dos correspondentes registos, atenta a
relacdo custo/beneficio. Devem por outro lado, incentivar e
aplicar, sempre que possivel, o principio da rotacdo de
trabalhadores, nas situacdes em que tal se justifique.

CAPITULO 11
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS
Artigo 4°
Tipos de documentos oficiais

1 - Sao considerados documentos oficiais da Camara
Municipal os suportes em que se consubstanciam os atos
administrativos fundamentais e formalidades integrantes dos
procedimentos.

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

3 - Os registos podem ser de natureza diversa,
designadamente grafica, audio, visual ou audiovisual, e estar
registados em suportes de papel, magnéticos, digitais,

eletrénicos ou outros.

4 - S0 documentos oficiais:

a) Os regulamentos e normas municipais;

b) As atas das reunifdes dos 6rgdaos municipais;

c) Os despachos do Presidente da Camara Municipal ou dos
Vereadores com competéncias delegadas;

d) As ordens de servigo;

e) As comunicac¢cdes internas do Presidente da Camara
Municipal ou dos Vereadores com competéncias delegadas;

f) As certiddes emitidas para o exterior;

g) Os editais e avisos;

h) Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e
outras entidades, publicas ou privadas;

i) As procuracdes da responsabilidade do Presidente da
Camara Municipal;

])As certidbes emitidas para o exterior;
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) Os contratos diversos lavrados pelo oficial publico do
Municipio;

m) Os Documentos Previsionais (Orcamento e Grandes
Opcbes do Plano);

n) O Mapa de Pessoal do Municipio;

0) Os Documentos de Prestacdo de Contas do Municipio e o
Relatorio de Gestéo;

n) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

p) Os oficios, faxes/telecopias e correio eletrénico enviados
para o exterior desde que subscritos ou enviados por membro
do executivo ou dirigente com competéncia para o efeito;

g) Os alvaras;

r) As licencgas;

s) Os autos de consignacdo das empreitadas de obras
publicas;

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

u) As atas e o0s relatorios dos juris dos concursos de
admissdo de pessoal, de fornecimento de bens, locacao e
aquisicao e prestacéao de servigos;

v) As atas e o0s relatorios das comissbes de abertura e de
apreciacao das propostas dos concursos de empreitadas de
obras publicas;

x) Informacdes internas inter-servigos;

z) Todos os documentos contabilisticos obrigatdérios no ambito
do POCAL e outros documentos municipais nao previstos nas
alineas anteriores, mas que sejam ou venham a ser
considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento legal.

Artigo 5°
Organizacdo dos documentos oficiais

A organizacdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no
artigo anterior obedecerdo as seguintes regras gerais:

a) Os regulamentos e normas municipais e suas alteracdes,
em suporte de papel, deverdo ser arquivados na Divisao
Administrativa e Financeira, ficando os originais nos servigcos
de origem, que os deverao remeter, em formato digital (pdf)
para publicitacdo no site do Municipio;

b) Os originais dos documentos referidos na alinea b), c), d)
e e) do n.° 4 do artigo anterior sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados na
Divisdo Administrativa e Financeira e no Gabinete da
Assembleia Municipal no que se refere as atas da Assembleia
Municipal;
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c) Os documentos referidos na alinea j) sao arquivados
sequencialmente, devendo as respetivas copias ser
arquivadas nos servigcos emissores,;

d) Os protocolos referidos na alinea h) sdo elaborados e
arquivados por cOpia nas divisbes gque intervierem
diretamente naqueles e na Divisdo Administrativa e
Financeira;

e) Os documentos mencionados na alinea i) ficardo a guarda
do servico interessado, sendo que deverd existir uma copia
arquivada no Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao;

f)y Os originais dos documentos referidos nas alineas m) e o)
sdo organizados, preparados e arquivados pela Divisao
Administrativa e Financeira/Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica, durante dois anos, ap6és 0 que serao
remetidos ao Arquivo, devendo constar na pagina oficial do
Municipio na Internet durante dois anos;

g) O original do mapa de pessoal mencionado na alinea n) é
organizado e arquivado no Servico de Recursos Humanos e
disponibilizado na pagina do municipio;

h) Os originais dos programas de concurso e caderno de
encargos mencionados na alinea n) referentes a empreitadas
de obras publicas sdo organizados pelas Divisdes organicas
responsaveis pela promoc¢do dos mesmos. No caso de se
tratar de concursos relativos a aquisicdao de bens, os originais
daqueles documentos sdo organizados quer pela Subunidade
Organica de Contratacdo Publica, quer pelas Divisdes
organicas responsaveis pela sua promoc¢ao;

i) Os oficios, faxes/telecOpias e correio eletronico enviados
para o exterior, mencionados na alinea p), sdo registados e
numerados no Sistema de Gestdo Documental.

k) Os alvaras referidos na alinea q) sdo emitidos pelo Servigo
Administrativo de Obras Particulares e numerados
sequencialmente em cada ano economico, sendo o original
destinado ao urbanizador;

j) As licengas mencionadas na alinea r) e, em particular, as
de construcédo e as de utilizacao, sdo emitidas pela Divisao de
Ambiente e Ordenamento. Os originais destinam-se a entidade
requerente e o0s duplicados arquivam-se nos processos
respetivos.

I) Os autos de consighacao das empreitadas de obras publicas
e 0s autos de rececdo provisorias e definitivas referidos na
alinea s) e t) sdo emitidos pela Divisdo de Obras e Servigcos
Urbanos, sendo o original destinado ao empreiteiro e o outro
exemplar arquivado no respetivo processo de empreitada;

m) As atas dos juris de admissdao de pessoal mencionados na
alinea u), sdo arquivadas no respetivo processo de concurso
no Servigco de Recursos Humanos;
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n) As atas/ relatérios dos juris de concursos de fornecimentos
de bens, concessédo, locacdo, aquisicdo e prestacao de
servigcos, mencionados na alinea u), sdo arquivadas nos
processos respetivos;

0) As atas das comissOes de abertura e de apreciacédo das
propostas dos concursos de empreitadas de obras publicas,
mencionadas na alinea v), sao arquivadas nos processos
respetivos;

p) As informacdes internas mencionadas na alinea x) sao
arquivadas nos servigcos emissores;

g) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito
do POCAL, mencionados na alinea z) sdo emitidos pela
Divisao Administrativa e Financeira/Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica, sendo arquivados de
acordo com o sistema contabilistico municipal;

r) Outros documentos municipais nao previstos mencionados
na alinea z), mas que pela sua natureza venham a ser
considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados
pela unidade organica incumbida dessa missao.

CAPITULO 111

Artigo 6°
Emissdo de correspondéncia

1 - Toda a correspondéncia deverd ser emitida na aplicacéao
de gestdao documental.

2 - A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) devera
ser entregue diariamente no Servi¢co de Expediente Geral.

3 - A correspondéncia entregue diariamente nos CTT sera
registada em impresso préprio dos CTT, cujo taldao apos
certificacdo daqueles servigos, sera arquivado em dossier
proprio organizado sequencialmente por més.

4 - Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia
do valor da correspondéncia faturada pelos CTT e cuja
confirmacéo ficara expressa através da expressao
"Conferido", sendo datada e assinada.

Esta conferéncia das faturas detalhadas dos CTT é feita pelo
Servico de Expediente.

Artigo 7°
Rececédo de correspondéncia
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1 - Toda a correspondéncia rececionada, devera ser
obrigatoriamente registada, apondo-se no caso de suportes de
papel, um carimbo, do qual constard o numero, data de
entrada e classificacdo de acordo com o Plano de
Classificacdo da Informacédo Arquivistica para a Administracao
Local (PCIAAL). Devera proceder-se ao seu registo e
encaminhamento para o0s diversos servigos através da
aplicacdo de gestdo documental. No caso de correspondéncia
gue contenha anexos, ou outras situacdes que tenham que ser
entregues pessoalmente, o servico de Expediente procede a
sua entrega nos locais respetivos. J4 a correspondéncia
enviada através da aplicacdo de Gestdao Documental apenas
serd entregue em papel, caso seja solicitado.

2 - Aforma de rececdo sera:

- Via postal;

Via fax/telecopia;

- Em méao,;

- Via correio eletrénico;

- Outra forma de comunicacao que permita a transmissao de
dados e/ou documentos.

3 - Narececdo da correspondéncia, o trabalhador responsével
pelo respetivo registo procederd diariamente ao seu
encaminhamento via Gestdo Documental, ou via papel caso
seja necessario.

Artigo 8°
Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou
rubricados por quem os elaborou, sendo a sua informacéo, se
aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados,
registados e inseridos no Sistema de Gestdo Documental.

Artigo 9.°
Dados em suporte informatico

1 - O desenvolvimento e implementagcdo de medidas
necessarias a seguranca, confidencialidade e integridade da
informacdo armazenada e processada sao assegurados pelo
Servico de Informéatica.

2 — Os trabalhadores afetos ao Servigco de Informatica seréo
os administradores do sistema que terdo acesso preferencial
a todo o sistema informatico implementado.

4 — O acesso a internet e a gestdo de caixas de correio
eletréonico institucionais serao restritos e totalmente
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controlados pelo Servico de Informéatica, que podera, em
casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos
especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar
integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos
individualmente por aqueles servigos.

5 — A gestdo de todo o sistema informatico € duUnica e
exclusivamente realizada pelo Servico de Informatica,
nomeadamente, a recuperacdo de falhas, ndo sendo permitida
a mudanca de local dos equipamentos instalados, nem a
tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos
Varios servigos.

6 — O recurso a backup’s, que assegurem a integridade dos
dados, através da rede informatica, efetuados para discos e
tapes, de forma predefinida, calendarizada e registada ¢é da
responsabilidade do Servico de Informéatica.

7 - O sistema antivirus e firewall implantado devera,
juntamente com o0s procedimentos descritos nos pontos
anteriores, assegurar uma protecdo adequada do sistema.

) CAPITULO 1V
GESTAO DAS APLICACOES INFORMATICAS

Artigo 10°
Controlo das aplicacdes informaticas

1 - O desenvolvimento e implementacdo de medidas
necessarias a seguranca e confidencialidade da informacéao
armazenada e processada sao assegurados pelo Gabinete de
Informéatica.

2 - O responsavel do Gabinete de Informatica e outro
colaborador por ele mencionado serdo os administradores do
sistema e 0S Unicos que terdo acesso a todo o sistema
informatico implementado.

3 - O sistema de antivirus e outras plataformas de seguranca
deverdo assegurar uma protecao total da rede informatica.

Artigo 11°
Aplicagcfes Informéaticas

1 - O Municipio de Portel deve promover a ligacdo das
aplicacdes inerentes ao ERP AIRC por forma a proporcionar o
fornecimento de informacado credivel, verdadeira e apropriada.
2 - A informacédo contabilistica produzida e partilhada nas
aplicagcdes deve ser coincidente entre elas e quaisquer
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discrepancias devem ser analisadas e corrigidas. A
uniformizacdo e a correcdo das desconformidades é efetuada
pelo Gabinete de Informéatica, em conjunto com a
contabilidade.

3 - Para o efeito devem o0s servi¢gos nas diversas aplicacdes,
proceder da seguinte forma:

a) Aplicacdao de Recursos Humanos (SGP) - Processamento de
vencimentos, atualizacdo do cadastro dos trabalhadores com
Introducdo de novos elementos e data de inicio de funcgdes,
namero mecanografico atribuido, categoria e custo mensal.

b) Aplicacdo de Patriménio (SIC) - O Sistema de Inventario e
Cadastro permite efetuar a gestdo global de todo o
imobilizado da organizacao, compreendendo a sua
inventariacao, processamentos automaticos de amortizacao e
valorizacdo, bem como a integracdo da informacdo financeira
com a contabilidade.

c) Aplicacdo de Aprovisionamento/Armazéns (GES) - assegura
o controlo, em tempo real, de todos os movimentos de stocks,
através da disponibilizacdo de ferramentas de gestéo
administrativa, fisica e econdmica de stocks e trata todo o
circuito de aquisicdo de bens ou servi¢cos, desde o pedido de
compra pelo servigco requisitante até a emissao da requisicao
externa.

d) Aplicacdo POCAL - Contabilizacdo e consequente
acompanhamento através de relatérios dos registos e dados
financeiros, orcamentais e analiticos.

e) Aplicacdo de Gestao Documental (My Doc) - suporta toda a
atividade da organizacao, oferecendo a todos 0s
colaboradores (incluindo os dirigentes e decisores) a
capacidade de pesquisar e gerir toda a documentacdo que
entra e sai da organizacdo, de uma forma segura e acessivel.
Todos os documentos que possam dar origem, ou instruir, ato
administrativo, contrato administrativo, ou regulamento,
devem ser registados no sistema informatico de gestédo
documental.

f) Aplicacdo de Taxas e Licencas (TAX) - composto por um
conjunto de mdédulos destinados a gestdao e ao processo de
licenciamento de varios ambitos, nomeadamente, Guias de
Receita e Mercados e Feiras.

g) Aplicacdo de Tesouraria (SGT) - registo de fluxos
financeiros de tesouraria, controlo de saldos bancarios com a
reconciliacdo da informacdo dos extratos bancarios e o0s
registos de entradas e saidas de bancos registados na
aplicacao.

h) Aplicacdo de Faturacdo (SGF) - destinada a emisséo,
cobranca e gestdo integrada da receita, permitindo a visdo de
todo a receita emitida pela autarquia e das dividas existentes.
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i) Aplicacdo de Gestdo de Aguas (SGA) - solucdo de gestdo e
faturacdo de consumos de agua, residuos sélidos e
saneamento, gestdo e pedidos de contadores e outros no
ambito da gestdo de aguas.

]) Aplicacdo de Processos de Obras Particulares (SPO) -
aplicacdo para gestdo de processos de wurbanizacao e
edificagédo, permitindo o controlo administrativo de obras
particulares e simplificacdo de todo o processo envolvente.

CAPITULO V
Principios e Regras Orgcamentais e Contabilisticas

Artigo 12.°
Principios, regras e procedimentos

1 - Na préatica contabilistica devem ser observados os
principios orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e
regras de execucdo orcamental estabelecidos no POCAL e
demais legislacdo aplicavel.

2 — A aplicacdo do disposto no numero anterior deve conduzir
a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da
situacédo financeira, dos resultados e da execucédo orgcamental
da Camara Municipal.

Artigo 13.°
Principios orgcamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento do municipio deverédo
ser tomados em consideracdo o0s seguintes principios
orcamentais:

1. Principio da Independéncia — a elaboracdao, aprovacado e
execugcdo do orcamento do municipio €& independente do
Orcamento do Estado;

2. Principio da Anualidade - o0s montantes previstos no
orcamento sado anuais, coincidindo o ano econdémico com o
ano civil;

3. Principio da Unidade — o orcamento do municipio € Unico;
4. Principio da Universalidade — o0 orgcamento compreende
todas as despesas e receitas, em termos globais;

5 — Principio do Equilibrio — o orgcamento prevé 0S recursos
necessarios para cobrir todas as despesas e as receitas
correntes, que devem ser pelo menos iguais as despesas
correntes;
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6 - Principio da Especificacdo - o0 or¢camento deveré
discriminar suficientemente todas as despesas e receitas nele
previstas;

7 - Principio da nao consignacdo — o produto de quaisquer
receitas ndo pode ser afeto a cobertura de determinadas
despesas, salvo quando essa afetacédo for permitida por lei;

8 - Principio da ndo Compensacdo - todas as despesas e
receitas deverdo ser inscritas pela sua importancia integral,
sem deducdes de qualquer natureza.

Artigo 14.°
Principios contabilisticos

A aplicagcdo dos principios contabilisticos fundamentais
descritos no artigo anterior deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos
resultados e da execucao orcamental do municipio:

1 — Principio da Entidade Contabilistica — constitui entidade
contabilistica todo o ente de direito publico ou de direito
privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar contas
de acordo com o POCAL. Quando as estruturas organizativas
e as necessidades de gestdo e informacdao o requeiram,
podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que
esteja assegurada a coordenacdo com o sistema central.

2 — Principio da Continuidade — Considera-se que a entidade
opera continuamente, com direcédo ilimitada;

3 — Principio da Consisténcia — considera-se que a entidade
ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio
para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo
com o anexo as demonstracdes financeiras;

4 — Principio da Especializagcdo (ou do acréscimo) - o0s
proveitos e 0s custos sdo reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou

pagamento, devendo incluir-se nas demonstra¢cfes financeiras
dos periodos a que respeitam;

5 — Principio do Custo Histdérico — os registos contabilisticos
devem basear-se em custos de aquisi¢cao ou de producdao;

6 — Principio da Prudéncia- significa que é possivel integrar
nas contas um grau de precaucdo ao fazer as estimativas
exigidas em condi¢cdes de incerteza sem, contudo, permitir a
criagcdo de reservas ocultas ou provisbes excessivas ou a
deliberada qualificacdo de ativos e proveitos por defeito ou
de passivos e custos por excesso;

7 — Principio da Materialidade — as demonstracdes financeiras
devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e
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gue possam afetar avaliagcbes ou decisbes dos o6rgdos do
municipio e dos interessados em geral;

8 — Principio da ndo Compensacdo - o0s elementos das
rubricas do ativo e do passivo (balang¢o), dos custos e perdas
e de proveitos e ganhos (demonstracao de resultados), séo
apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

Artigo 15.°
Execucdo Orcamental

Na execucdao do orcamento devem ser respeitados o0s
seguintes principios e regras:

a) As receitas podem ser liguidadas e arrecadadas se tiverem
sido objeto de inscricdo orcamental adequada;

b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efetuada para
além dos valores inscritos no orgcamento;

c) As receitas liquidadas e ndao cobradas até 31 de dezembro
devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do
orcamento do ano em que a cobranca se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas,
autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orgamento e com dotacdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;

e) As dotagbes orcamentais da despesa constituem o limite
maximo a utilizar na sua realizacao;

f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas
legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento caducam em 31 de dezembro do
ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos
regularmente assumidos e nao pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento
que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu
pagamento;

h) O <credor pode requerer 0o pagamento dos encargos
referidos na alinea g) no prazo improrrogavel de trés anos a
contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o credito;

i) Os servicos no prazo improrrogavel definido no numero
anterior devem tomar a iniciativa de satisfazer os encargos,
assumidos e nao pagos, sempre que nao seja imputavel ao
credor a razdo do ndo pagamento;
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DISPONIBILIDADES
Seccao |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 16°
Numerario em caixa

1 - A importancia em numerario existente em caixa nado deve
ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da
Camara Municipal, ou seja, ndo deve ultrapassar o limite de
500 Euros em tesouraria.

2 - Sempre que no final do dia se apure um montante superior
ao limite referido no numero supra, 0 mesmo devera ser
depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no
dia util seguinte.

3 - Compete a Divisdao Administrativa e Financeiral
Tesouraria, assegurar o depé6sito diario em instituicdes
bancéarias das quantias referidas no numero anterior.

Artigo 15°
Valores em caixa

1 - Em caixa podem existir os seguintes meios de pagamento
nacionais ou estrangeiros:

Notas de banco;

- Moedas metalicas;

- Cheques;

Vales postais;

- multibanco.

2 - E expressamente proibida a existéncia em caixa de:
- Cheques pré-datados;

- Vales a caixa;

- Cheques com validade expirada.

Artigo 16°
Abertura e movimento das contas bancarias

1 - Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu
Presidente, decidir sobre a abertura de contas bancarias
tituladas pelo Municipio.

2 - As contas bancarias referidas no numero anterior séao
movimentadas, simultaneamente, com duas assinaturas ou
codigos eletréonicos, sendo a do Tesoureiro ou substituto legal
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e a do Presidente do Orgdo Executivo Municipal ou a de
substituto legal.
Artigo 17°
Emissdo e guarda de cheques

1 - Os cheques sédo emitidos pelo tesoureiro ou pelo seu
substituto legal.

2 - Os cheques por emitir ficam a guarda do Servi¢gco que 0S
emite, sob responsabilidade do Chefe da Divisao
Administrativa e Financeira e ndo podem conter nenhuma
assinatura indispensavel a respetiva movimentacéao.

3 - Todos os cheques serdo assinados pelo Tesoureiro ou
substituto legal e pelo Presidente do Orgdo Executivo
Municipal ou pelo seu substituto legal.

4 -Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a
guarda do responsavel pela Tesouraria, inutilizando-se as
assinaturas e arquivando-se sequencialmente por data de
emissao.

5 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou
seja, seis meses contados a partir do 8° dia da data de
emissao, devera proceder-se ao respetivo cancelamento junto

da instituicao bancéaria e aos adequados registos
contabilisticos de regularizacéao.

6 - E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao
portador.

7 - Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos
documentos a pagar que os suportam, devendo ser conferidos,
nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario.

Artigo 18°
Reconciliacbes bancarias

1 - As reconciliacdes bancarias serdao efetuadas no final de
cada més por um trabalhador, pertencente a Diviséao
Administrativa e Financeira/Unidade Municipal Financeira e de
Contratagcdo Publica, designado para o efeito pelo Chefe
desta unidade orgéanica e diverso do Tesoureiro Municipal ou o
seu substituto legal, e que ndo tenha acesso as contas
correntes com instituicbes de crédito.

2 - Caso se verifiqguem diferengas nas reconciliacdes
bancéarias, estas sdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do
Presidente da Camara, exarado na informacao do trabalhador
referido no numero anterior.

3 - Apé6s cada reconciliacdo bancaria, a Divisdao Administrativa
e Financeira/ Tesouraria, analisa o periodo de validade dos
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cheques em transito, procedendo ao respetivo cancelamento
junto da instituicdo bancaria nos casos que o justifiquem,
efetuando-se 0s necessarios registos contabilisticos de
regularizacdo, encaminhando-os para o trabalhador com
competéncia para proceder ao respetivo cancelamento.

4 - Concluidas mensalmente, as reconciliagcdes bancarias séao
visadas pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira,
digitalizadas no Sistema de Gestdo Documental e arquivadas
numa pasta por cada ano contabilistico.

Artigo 19°
Responsabilidade do Tesoureiro

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

2 - O estado de responsabilidade é verificado, na presenca do
Tesoureiro ou do seu substituto legal, através da contagem
fisica do numeréario e documentos sob a sua responsabilidade,
a realizar pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira,
na presenca do tesoureiro, nas situacdes seguintes:

a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;
c) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito
ou do Orgdo que o substitui, no caso de aquele ter sido
dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

3 - Deverédo ser lavrados termos de contagem dos montantes
sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgéo
Executivo ou pelo seu substituto legal, pelo Chefe da Diviséao
Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro, nos casos
referidos na alinea c¢) do numero anterior, e ainda pelo
Tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do mesmo
nimero.

Artigo 20°
Dependéncia do Tesoureiro

1 - O Tesoureiro Municipal responde diretamente perante o
Orgédo Executivo pelo conjunto das importancias que lhe sio
confiadas.

2 - Para efeitos do previsto no numero anterior, o Tesoureiro
deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas
relativo a caixa, transmitindo as ocorréncias ao Chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira.
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3 - As chaves e o co6digo do cofre encontram-se na posse do
Tesoureiro e do seu substituto legal.
Artigo 21°
Acdes inspetivas

Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a
contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesoureiro,
o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo do
inspetor; do inquiridor ou do auditor no caso do Tribunal de
Contas, deve dar instrucdes as instituicdbes de créedito para
gue fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que
necessite e que o habilitem ao exercicio das suas funcdes.

Seccéo Il
POSTOS DE COBRANCA

Artigo 22°
Postos de cobranca

1 - Existirdo postos de cobranca nos locais em que se
considere justificAvel devendo, no entanto, ser regidos pelas
disposi¢cdes constantes na presente Norma.

2 - A constituicAo dos postos de cobranca deve ser
previamente autorizada pela Camara Municipal, sendo
estabelecido que o valor em caixa dos postos de cobranca é
de 500 euros.

Artigo 23°
Cobranca de receita

1 - A cobranca de receitas por entidade diversa da Divisao
Administrativa e Financeira / Tesouraria é efetuada através de
emissdao de documento de receita com numeracdo sequencial
gue indique o servico emissor, na aplicagcdo informatica
respetiva, e devera ser entregue sempre que perfaca a
guantia de 100,00 euros, ou caso essa condicdo nao se
verifique, ap6s uma semana do recebimento e entregue ao
Tesoureiro Municipal.

2 - A guia de receita mencionada no n°® 1 do presente artigo
deve ser impressa em duplicado. O original desta guia, no
gual serd aposto um carimbo com a indicacdo de “Recebido”,
€ entregue devidamente assinado aos utentes, pelo
trabalhador que procede a cobranca.
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Artigo 24°
Entrega

1 - Quando a cobranca se efetue por trabalhadores estranhos
a Divisdo Administrativa /Tesouraria e em local distinto desta,
deverdo os valores cobrados ser depositados diariamente num
cofre.

2 - A Divisao Administrativa e Financeira /Tesouraria procede
a conferéncia dos montantes entregues através das guias de
receita emitidas, coloca as datas de recebimento e regista na
aplicacdo informética respetiva.

3 - Em casos devidamente fundamentados, o Presidente
podera autorizar que a entrega de receita ndao seja feita de
acordo com o estabelecido no ponto 1 do artigo 24°, fixando a
periodicidade da entrega, sob proposta da Divisao
Administrativa e Financeira.

Artigo 25°
Responsabilidades

A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel aos
trabalhadores que procedem a cobranca da receita devendo
no entanto o Tesoureiro, no desempenho das suas funcdes,
proceder a conferéncia das importancias entregues.

Seccéao Il
ENDIVIDAMENTO
Artigo 26°
Controlo da capacidade de endividamento

1 - A Tesouraria deverd assegurar a elaboracdo de contas
correntes com as instituicbes de crédito.

2 - A contracdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou
longo prazo devera ser sempre obrigatoriamente precedida de
consulta a, pelo menos, trés (3) instituicdes de crédito.

3 - A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacao dos
Orgédos Executivo e Deliberativo, devera ser acompanhada de
um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, bem como de um estudo comparativo das varias
propostas recebidas, justificando os critérios e a razao da
opcao.

4 - A Divisdo Administrativa e Financeira/Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica, devera manter
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atualizada uma conta corrente para cada empréstimo, de
forma a assegurar que todos o0s procedimentos legalmente
exigiveis sdo cumpridos, designadamente, aplicacdo dos
fundos escrupulosamente de acordo com a finalidade
declarada do empréstimo, documentos justificativos das
despesas enviados a instituicdo bancaria para reembolso,
idem para documentos ainda por enviar, saldo da conta e
outros elementos que evidenciem a conformidade legal dos
procedimentos praticados.

5 - Os encargos da divida resultantes da contratacdao de
empréstimos devem ser conferidos antes do seu pagamento,
nomeadamente na componente dos juros, ap0s 0 que €
emitida a respetiva ordem de pagamento.

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

CAPITULO V
FUNDOS DE MANEIO

Artigo 27°
Constituicdo de fundos de maneio
1 - Em caso de reconhecida necessidade podera ser
autorizada a constituicao de fundos de maneio,

correspondendo a cada uma parcela orcamental. Representam
pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores
para se fazer face ao pagamento de pequenas despesas
urgentes, inadiaveis e imprevistas.

2 - Os Fundos de Maneio sédo individuais e cada titular é
pessoalmente responsavel pela sua utilizacdo e reposicao.

3 - A constituicdo de Fundos de Maneio devera conter, de
forma explicita, a justificacdo, sob o ponto de vista das
necessidades funcionais e operativas, da sua atribuicao
(nome e categoria do titular), bem como o seu valor maximo
disponivel por més e as rubricas orgamentais autorizadas
para suportar as respetivas despesas.

4 - A Divisao Administrativa e Financeira deve elaborar uma
proposta de cabimento para cada fundo de maneio.

4 - Os Fundos de Maneio sdo constituidos anualmente no
inicio de cada ano economico, sob proposta do titular do
Fundo.

5 - Ap6s o cabimento efetuado no numero anterior, cada fundo
de maneio deve ser objeto de compromisso pelo seu valor
integral (igual ao valor anual) emitido em nome do Municipio.
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6 - A Divisdao Administrativa e Financeira/Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo PuUblica, devera criar para cada
fundo de maneio uma conta de caixa.

Artigo 28°
Utilizacdo de fundos de maneio

1 - Ndo podem ser utilizados para despesas superiores aos
valores aprovados por cada rubrica, a ndo ser em casos
excecionais devidamente justificados pelo titular e
autorizados pelo Presidente da Camara ou por quem o0
substitua.

2 - Nado devem suportar despesas que, pela sua natureza,
estejam contempladas em plano de atividades, em PPl e em
PAM.

2 - Nado devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens
suscetiveis de inventariacgéao.

3 - Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel
adquirir através de Fundo de Maneio um bem suscetivel de
inventariacdao tal, ndo sO0 tera que ser devidamente
justificado, como expressamente autorizado pelo Presidente
da Céamara ou por quem tenha competéncia delegada para o
efeito.

4 - Nao devem igualmente ser adquiridos por esta via os bens
considerados de imobilizado.

5 - As despesas a serem efetuadas através de Fundos de
Maneio devem enquadrar-se sempre nas rubricas orgcamentais
previamente autorizadas, nos termos do n°® 3 do artigo 27°.

6 - A constituicdo de cada fundo de maneio ndo podera
ultrapassar os limites mensais e anuais atribuidos, exceto em
situagcbes devidamente justificadas pelo seu titular e
autorizadas pelo Presidente da Camara e sujeitas a posterior
ratificacdo pelo 6rgédo executivo.

7 - Em caso de incumprimento do estabelecido nos numeros
anteriores fica o titular do fundo de maneio responsavel por
suportar a despesa efetuada.

Artigo 29°
Reconstituicdo e reposicao de fundos de maneio

1 - Cada Fundo de Maneio € mensalmente reconstituido até ao
5° dia util do més seguinte aquele a gque se reporta mediante
a entrega, na Divisdao Administrativa e Financeira /Servi¢co de
contabilidade, da conta corrente do Fundo de Maneio a qual
se anexam os documentos justificativos das despesas.
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2 - Apenas serdo considerados documentos de despesa
validos para efeitos de reconstituicdo dos Fundos de Maneio,
0sS que contenham, nos termos do CIVA, o0s seguintes
elementos:

- Nomes, firmas ou denominag¢des sociais, sede ou domicilio
do fornecedor de bens ou prestador de servigcos e respetivos
numeros de identificacdo fiscal;

- Descricdo da aquisicdo, valor respetivo e informacao clara
acerca do IVA e da respetiva taxa;

- Referéncia de que se trata de "recibo", "fatura-recibo”,
"venda a dinheiro" ou “fatura simplificada”;

- Denominacdo do destinatario ou adquirente: Municipio e
NIPC, com excecdo dos recibos de portagens ou outros com
caracteristicas semelhantes;

- Nimero de ordem de acordo com o0 mencionado no impresso;
- Resumo da justificacdo da despesa, com assinatura
identificada;

3 - O compromisso existente para cada fundo de maneio,
assumido nos termos do n°® 5 do artigo 32° deve ser
estornado no valor correspondente a 1/12 do valor integral, e
imediatamente emitido o(s) compromisso(s) analogo(s) ao(s)
valor(es) constante(s) nos documentos de despesa validados
nos termos do numero anterior.

4 - O pagamento dos Fundos de Maneio €& efetuado, em
numerario, diretamente aos titulares na Divisdo Administrativa
e Financeira.

5 - Os documentos justificativos da despesa devem ser
entregues, para efeitos de reposicao final, até ao dia 25 de
Dezembro e o remanescente da verba atribuida sera entregue,
para efeitos de saldo final, impreterivelmente, até ao
penultimo dia util do més de Dezembro.

CAPITULO VII
RECEITA
Artigo 30°

Elegibilidade

1 - Areceita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e
tiver sido objeto de inscricdo orcamental adequada, isto &, se
estiver corretamente inscrita na apropriada rubrica
orcamental.

2 - Compete aos servigos emissores da receita a verificacgcéao
“a priori” da legalidade da receita e da sua adequada
inscrigdo orgcamental.
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Artigo 31°
Cobranca de receitas

1 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira /
Tesouraria, proceder a cobrangca das receitas municipais,
mediante guias de receita a emitir pelos diversos servigos
emissores de receita.

2 - As guias de receita podem ser pagas por numerario,
cheque, via multibanco, vale postal ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.

3 - Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores
recebidos com o somatdrio das guias de receita cobradas.
Devera emitir da aplicagcdo informatica a folha de caixa e o
resumo diario de tesouraria, devidamente assinados,
remetendo-os para o trabalhador designado pelo Chefe de
Divisdo Administrativa e Financeira, afeto ao Unidade
Municipal Financeira e Contratacdo Publica.

4 - Os valores diariamente recebidos na Diviséao
Administrativa e Financeira /Servico de tesouraria, deveréao
ter o tratamento estipulado no artigo n° 15.

5 - Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a
ordem do Municipio e de montante igual ao valor a pagar. A
data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir com a data
da sua entrega, ou com os dois dias que a antecedem. No
verso do cheque deve ser aposto o numero do documento que
Ilhe corresponde.

6 - Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do
titular, deve ser aposto no verso o numero do documento que
lhe corresponde, bem como o contacto telefénico da entidade
pagadora.

7 - No caso de cheque remetido pelo correio, a Diviséao
Administrativa e Financeira/Servico de Expediente devera,
remeté-los por protocolo para o servico responsavel pela
emissdao da receita ou Tesouraria, que, sendo caso 0S cruza
de imediato e inscreve no mapa de valores recebidos.

a) Apos a rececao dos valores em causa, 0 servigco emissor da
receita emite o0 respetivo documento e remete para o
Tesouraria para arrecadacao da receita;

b) O Mapa dos Valores Recebidos mencionado no ponto 7,
devera ser enviado para o trabalhador que procede a
verificacao posterior da integral arrecadacdo dos valores em
causa e para a reconciliacdao bancéaria;
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c) Efetuadas as operagcdes mencionadas nas alineas
anteriores, devera ser entregue ao municipe o documento
comprovativo da arrecadacédo do valor respetivo.

8 - Caso se verifigue a devolucdo de cheques por falta de
provisao ou outro motivo, por parte das instituicdes
bancéarias, a Divisdo Administrativa e Financeira/Tesouraria,
deve informar, por escrito, do facto o seu superior hierarquico
e dar conhecimento ao responsavel pelo servigco emissor que,
sendo caso disso, devera proceder de acordo com as regras
previstas na legislacdo em vigor.

9 - Os servigcos municipais devem tomar as medidas
necessarias para que o0 Municipio seja ressarcido pelo
emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes
a devolucéao.

Artigo 32°
Virtualizacédo da receita

1 - Compete a Camara Municipal definir e aprovar a relacao
das receitas que devem ser objeto de cobrancga virtual, a qual
€ apresentada sob proposta do Presidente da Camara
Municipal, mediante informacdo do Chefe da Divisao
Administrativa e Financeira /Unidade Municipal Financeira e
de Contratacao Publica.

2 - As receitas sdo cobradas virtualmente se o0s respetivos
documentos de cobranca forem debitados ao Tesoureiro, na
sequéncia de deliberacdao camararia, conforme o disposto no
numero anterior.

Artigo 33°
Cobranca coerciva

A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na
Lei Geral Tributaria e nas circunstancias do disposto no
Cédigo do Processo e do Procedimento Tributario. Para o
efeito, o servico emissor coloca a data de conhecimento na
guia de receita, elabora certiddo de divida e comunica ao
Unidade Municipal Financeira e de Contratacdo Publica,
responséavel pelas execucgdes fiscais.

Artigo 34°
Inutilizacao, anulacdo e estorno de guias de receit a
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1 - As guias de receita podem ser inutilizadas, anuladas ou
estornadas, com devida fundamentacdo. Atendendo ao
principio da segregacdo de func¢gdes, 0s servicos emissores
ndao devem inutilizar ou anular as guias de receita. Esta
funcdo cabe ao Unidade Municipal Financeira e Contratacéao
Publica, mediante informacédo dos respetivos servicos.

2 - O estorno de receita, o qual permite a regularizagcédo de
uma situacdo de receita cobrada com erro de classificacao
econdmical/patrimonial, é da responsabilidade do Chefe de
Divisdo e vereador do pelouro.

3 - Os servicos devem elaborar uma lista de devedores ao
Municipio, tendo por base as dividas superiores a 90 dias, a
ser enviada ao Presidente da Camara, tendo em vista a
tomada de decisdo sobre a efetiva cobranca.

CAPITULO VIII
DESPESA
Seccgao |
PROCESSO DE COMPRAS E PROCESSO DA RECECAO

Artigo 35°
Forma das aquisi¢cdes

1 - As aquisicbes de bens e servicos sao, em regra,
asseguradas sob o ponto de vista processual pela Divisédo
Administrativa e Financeira /Unidade Municipal Financeira e
de Contratacdo Publica, com base em requisicdo externa ou
contrato, apo6s a verificagcdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de cabimento e
assuncdo de compromissos, de concursos e de contratos.

2- Quando outros servi¢cos, excecionalmente, adquirirem bens,
deverdo observar o procedimento de adjudicacdo adequado a
realizacdo da despesa, devendo dar conhecimento a Divisao
Administrativa e Financeira/Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica.

Artigo 36°
Pedido de bens armazenaveis

1 - Sempre que determinado servico ou setor necessite de
bens habitualmente existentes em stock deverd preencher o
Pedido de bens na aplicacdo informatica de gestdo de stocks
utilizada pelo Municipio. Apo6s autorizagdo do respetivo
Pedido pelo responsavel com competéncia para o efeito, cabe
ao Armazém promover a satisfacéao da necessidade
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entregando os bens solicitados e emitir a Guia de Saida de
Armazém, a qual carece de assinatura dos responsaveis pela
entrega e levantamento dos bens.

2 - A Guia de Saida de Armazém devera conter, de uma forma
clara e inequivoca, para além da identificacdo do servigo ou
setor, a designacéado, a quantidade e a unidade de medida do
bem assim como, o centro de custo.

3 - No caso da inexisténcia dos bens em armazém, ou de
guantidade suficiente dos mesmos para satisfagdo do pedido
do servi¢co requisitante, o Amazém emite, na aplicacéo
informatica de gestdao de stocks utilizada pelo Municipio, um
Pedido para renovacdo de stock onde deve constar o codigo,
designacdo e quantidade dos artigos necessarios para a
reposicao de stock e satisfacdo das necessidades pendentes;
4 - Ap6s a rececdao do Pedido para renovacdo de stock, a
Unidade Municipal Financeira e de Contratacdo Publica
procedera de uma das seguintes formas:

a) Se o0s bens integrarem um processo/contrato de
fornecimento continuo: a Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica procede a emissdao de uma requisicao
externa para a reposi¢cdo do stock e satisfacao das
necessidades pendentes;

b) Se os bens apesar de armazenaveis, nadao fizerem parte da
lista de bens submetidos a processo de fornecimento
continuo: caberd a Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica diligenciar no sentido de obtencdo de
despacho de concordancia, em relacdo a necessidade de
aquisicdo desses mesmos bens, e identificar o procedimento
adequado, de acordo com a legislacdo em vigor, para a
aquisicao dos bens.

5 - Compete a Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica a codificacdo, na aplicacdo informatica, de todos os
bens suscetiveis de armazenagem apo6s a rececdo do pedido
de codificacao emitido pelo(s) responsavel(eis) pela
utilizacao do bem.

6 - O pedido de codificacdo de bens deve indicar de forma
expressa e clara as caracteristicas técnicas e funcionais do
bem a codificar, assim como, a quantidade estritamente
indispensavel ao normal funcionamento do(s) servico(s),
tendo em conta a relagcdo custo/beneficio associada a detecéao
da existéncia em armazém e de forma a evitar desperdicios.

Artigo 37°
Pedido de servicos e/ou bens ndo armazenaveis

27/59



hY

1 - Sempre que seja necessario proceder a aquisicao de bens
nNao armazenaveis ou a prestacao de servigos que nao podem
ser satisfeitos pelos diversos servigos municipais, devera o
servigco requisitante proceder a respetiva solicitagcdo, emitindo
para o efeito um Pedido de Aquisicdo de Bens e Servigos
devidamente confirmado pelo respetivo responsavel na
aplicacao informética.

2 - O Pedido de Aquisicdo de Bens e Servicos devera ser
instruido com todos o0s elementos requeridos no modelo
aprovado e disponibilizado para este efeito na aplicacédo

informatica e acompanhado, sempre que possivel, de
orcamentos indicativos do valor da despesa.
3 - Apébés a rececdao do Pedido de Aquisicdo de Bens e

Servicos, a Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica verifica o cumprimento do preenchimento dos
requisitos exigidos. Em caso de duvidas ou falta de elementos
devera solicitar esclarecimentos ao servi¢o requisitante.

Artigo 38°
Processo de aquisigcéao

1 - Cabe a Divisdo Administrativa e Financeira / Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica, identificar
gqual o procedimento adequado a adotar de acordo com a
legislacdo em vigor, e solicitar o seu cabimento através da
aplicacdo informética.

2 - Se nao for possivel efetuar o cabimento, a Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica informara o
servico requisitante desse facto, ficando o processo de
aquisicao a aguardar a modificagcdao dos documentos
previsionais.

3 - Apés a confirmacdo da cabimentacdo, devera a Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica encaminhar o
processo para autorizagcdo da despesa de acordo com o0s
respetivos limites de competéncia, apés a qual devera
organizar e acompanhar o procedimento concursal.

4 - ApOs a adjudicacédo, e antes da emissdao de uma requisicao
externa ou celebracdo do contrato, a Divisao Administrativa e
Financeira/Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que
permitam a assun¢cado do compromisso em causa.

5 - Apés a verificacdo efetuada no numero anterior, sera
emitida uma requisicdo externa a qual deve especificar,
obrigatoriamente, o numero do compromisso, as quantidades,
as especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega.
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O original é assinado pelo Chefe de Divisdo Administrativa e
Financeira e remetido ao fornecedor.

6 - Pelo menos no final do ano, deverd a Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica (através da verificacao
das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com a
Unidade Municipal Financeira e de Contratacdo Publica
(através da analise das requisicdes externas contabilisticas
por faturar) efetuar um controlo das requisicbes externas
emitidas e ainda nédo satisfeitas, contactando quer o
fornecedor quer o servi¢co requisitante de modo a apurar a
razao para os eventuais atrasos no fornecimento.

7 - Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da
prestacdo de servigcos pelo fornecedor, atendendo a proposta
apresentada e ao contrato celebrado.

8 - Qualquer alteracdo as condi¢cbes acordadas com
fornecedores deve ser validada e autorizada pelos mesmos
intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
requisicdo externa ou contrato inicialmente formalizado.

Artigo 39°
Controlo da rececao

1 - Toda a entregal/rececao de bens deve ser acompanhada de
guia de remessa ou fatura ou documento equivalente, sob
pena da sua recec¢do nao ser efetuada pelos servicos.

2 - A entrega de bens €& efetuada preferencialmente no
Armazém com excecdo do material de economato que ¢é
entregue na Divisdao Administrativa e Financeira/Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica. Por questdes
de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser
efetuada noutro servico, desde que seja diferente daquele que
procedeu a sua aquisicdo, mas com receg¢cao por um
trabalhador afeto ao Servico requisitante.

3 - O trabalhador devera, aquando da sua rececdo, proceder
ao seu controlo mediante o preenchimento do modelo de
controlo & rececdo, procedendo a conferéncia fisica
guantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando
para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento
equivalente, bem como ao preenchimento de todos os campos
constantes no documento de controlo. No documento que
serviu de suporte a rececao dos bens, devera o trabalhador
gue recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocacédo de
carimbo de Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de
rececao, cargo e identificagcdo legiveis e assinar.
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4 - Tratando-se de bens armazenaveis, o Armazém efetua
ainda, neste momento, o registo da entrada dos bens na
aplicacdo informética para movimentar a conta de compras.

5 - Nos casos em que € detetada a nado conformidade do
fornecimento com o requisitado (quer em termos de qualidade,
caracteristicas técnicas ou guantidade superior ao
requisitado) o servigco ndo procedera a rececdo do mesmo.

6 - Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade
do fornecimento “a posteriori” da rececdo do mesmo deverd o
servigco requisitante informar, por escrito, a Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo PuUblica para que este tome
diligéncias no sentido de se proceder a regularizacao da
situacao.

7 - O servigco ap0s a rececao dos bens devera efetuar o envio
para a Divisdo Administrativa e Financeira / Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica, do original da
guia de remessa ou c6pia do documento que serviu de suporte
para a rececdo dos bens.

8 - A Divisdao Administrativa e Financeira / Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica deve manter o devido
controlo sobre as encomendas enquanto estas ndo estiverem
totalmente satisfeitas.

Seccao 1l
TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA
Artigo 40°
Conferéncia de faturas

1 - As faturas, notas de débito, notas de crédito ou recibos,
guer entregues em mao quer recebidos por correio, deveréao
ser encaminhados de imediato para a Divisdao Administrativa e
Financeira/Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica através do Sistema de Gestdo Documental. Os
documentos originais em formato de papel devem ser
enviados para o Unidade Municipal Financeira e de
Contratacédo Publica.

2 - No caso de faturas que acompanhem a mercadoria
entregue, devera o trabalhador que procedeu a rececdo da
mesma proceder de acordo com o artigo 39°, remetendo-a de
seguida para o Servico de Expediente, que procedera de
acordo com o numero anterior.

3 - A fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e
identificar sempre o tipo e o0 numero de requisicdao externa - e
consequente numero de compromisso - ou documento que

serviu de suporte a adjudicacdo. Caso existam faturas
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recebidas com mais de uma via, é aposto nas coOpias, de
forma clara e evidente, um carimbo de Duplicado.

4 - O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia «util
seguinte a data da sua rececao.

5 - Deve a Divisdo Administrativa e Financeira /Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica proceder a sua
conferéncia, num prazo de 5 dias ap6s o0 seu registo,
confrontando a fatura com o documento que suportou a
entrega e com a requisi¢cao externa ou pedido de fornecimento
(tratando-se de artigos incluidos em contratos de
fornecimento continuo), ou nota de encomenda, ou, quando se
justifique, cOpia do contrato associado a requisicdo. Caso o0s
bens sejam entregues noutro setor, devera ser quem O0S
recebe que procede a sua conferéncia.

6 - Deverada o servigo requisitante confirmar a fatura, num
prazo de cinco dias uteis, ap6és 0 que a remete para a Divisao
Administrativa e Financeira /Unidade Municipal Financeira e
de Contratacdo Publica.

7 - Da confirmacgdo deve constar informacdo clara e precisa
da rececdo dos bens e sua localizagcdo inequivoca, ou que 0S
servigos foram prestados, a data de confirmagcao do
documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do
trabalhador que procede a sua confirmacéao.

8 — ApOs o processamento da fatura, as faturas cujos bens
sejam suscetiveis de inventariacdo, seguro e demais registos,
nos termos da lei sdo registadas no Inventario;

9 - A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias
e registos de que tenha sido objeto. No caso de faturas
eletrénicas e nao sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente na fatura, devem ser colocados em
campos préprios do processo.

10 - As faturas em papel devem ser arquivadas de forma
ordenada, por data de emissao, colocando a mais recente por
cima.

Artigo 41°
Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1 - Os documentos de despesas que nao cumpram o disposto
na presente Norma podem ser devolvidos.

2 -Cabe ao servigco requisitante contactar os fornecedores
para que estes procedam a correcdo das desconformidades ou
proceder a sua devolucéao.

3 - Todas as devolugbes de documentos a fornecedores sao
efetuadas por oficio, o qual é objeto de registo, digitalizacéao
e associacdo a processo eletronico. Em caso de documentos
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eletrénicos serdo adotados o0s procedimentos tecnoldgicos
equivalentes previstos na lei e no Sistema de Gestao
Documental.

Seccao Il
PAGAMENTOS

Artigo 42°
Tramitagcdo do processo de liquidacao/pagamento

1 - Todos o0s pagamentos de despesas municipais séao
efetuados pela Divisdo Administrativa e Financeira na
Tesouraria.

2 - Os pagamentos de despesa sao obrigatoriamente
antecedidos da autorizacdo de pagamento e da emissédo da
respetiva ordem.

3 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira / Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica, proceder a
emissdo das ordens de pagamento, se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente
conferida e confirmada pelo servigo requisitante nos termos
do artigo 40°, e respetiva requisicdo externa ou, quando se
justifique, copia do contrato que |lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso: informacdo interna,
documentos de despesa e deliberacéao ou despacho
competente. Quando se justifigue, devem ser acompanhados

de Protocolos/Acordos/Contratos-Programa, devidamente
aprovados e assinados;
4 - As ordens de pagamento depois de cumpridas as

formalidades referidas nos nidmeros anteriores sao remetidas
ao Tesoureiro para pagamento.

5 - Nos pagamentos deve a Unidade Municipal Financeira e de
Contratacéo Publica, verificar se existe declaracao
comprovativa da situacao tributaria e contributiva, nos termos
legais.

6 - Nos documentos de base da despesa em suporte de papel,
deve o Tesoureiro, no momento do pagamento, apor de forma
legivel o carimbo de Pago, com a respetiva data, a fim de
evitar gue 0s mesmos possam ser apresentados novamente a
pagamento.

7 - Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos
efetuados com o somatdério das ordens de pagamento apos o
que, deverd extrair da aplicacdo informéatica a folha de caixa
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e 0 resumo diario de tesouraria, assina-los no campo
destinado para o efeito e remeté-los para a Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica.

8 - As ordens de pagamento caducam a 31 de Dezembro do
ano a que respeitam, devendo para isso ser anuladas.

9 - O arquivo dos documentos de despesa em suporte de
papel, que deve ser efetuado em pastas separadas, por
classificacao orcamental, e da responsabilidade do
responsavel da Unidade Municipal Financeira e de

Contratacédo Publica.

Artigo 43°
Meio de pagamento

1 - Os pagamentos de valor superior a 500 Euros devem ser
feitos, preferencialmente, através de transferéncia bancaria,
via banca eletronica ou por ordem ao banco, ou cheque.

2 - O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do
Municipio sera sempre efetuado por transferéncia bancaria,
exceto em situacdes pontuais devidamente fundamentadas e
autorizadas pela entidade competente.

3 - Cabe a Divisdo Administrativa e Financeira / Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica, zelar pelo
cumprimento do referido na lei, no que diz respeito ao
pagamento mediante validade das declaracdes de nédo divida
as Financas e a Segurancga Social.

4 - Para efeitos do numero anterior, sem prejuizo da consulta
a efetuar por via eletrénica, devera introduzir na base de
dados da aplicacdo informatica do POCAL as datas de
validade das respetivas declara¢cbes, sendo esta atualizada
conforme a necessidade.

_ Seccao IV
RECONCILIACOES DE CONTAS CORRENTES

Artigo 44°
Reconciliagcbes

1 - Semestralmente serao efetuadas pela Divisao
Administrativa e Financeira/Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica, reconciliacdes das contas correntes de
terceiros que deverdo ser evidenciadas em documento proprio
visado pelo Chefe de Diviséao.

2 - As reconciliacdes das contas de terceiros que sejam
apenas “clientes”, “contribuintes” ou “utentes”, serdo da
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responsabilidade da Divisdo/Servico emitente da receita, em
documento préprio visado pelo respetivo Chefe de Diviséo.

3 - As diversas reconciliagbes serdo efetuadas recorrendo-se
ao método de amostragem para a realizacdo das mesmas.

4 - As obrigagcbes decorrentes do cumprimento deste artigo
poderdo ser cumpridas no ambito das auditorias semestrais
realizadas pelo auditor externo do municipio.

Seccao V
PROCESSOS DE OBRAS A REALIZAR POR EMPREITADA OU
ADMINISTRACAO DIRETA

Artigo 45°
Procedimento de Aquisi¢cdo de Empreitadas

1 - Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com
recurso a empreitada deve o0 servigco requisitante elaborar
uma informacdo a submeter a Divisdo de Obras e Servigos
Urbanos.

2 - Cabe a Divisdo de Obras e Servi¢cos Urbanos, previamente
ao procedimento de realizacdo da despesa, verificar se o0s
bens, objeto da intervencdo sdo propriedade do Municipio e
estdo devidamente inscritos nas respetivas matriz e registo
predial, no caso de bens do dominio privado.

3 - Ap6s o cumprimento do referido no numero anterior a
Divisdo Obras e Servigos Urbanos, envia ao Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica para emissao
do cabimento provisério, informacdo com a designacdo da
obra a realizar, montantes previstos para o exercicio,
indicando a rubrica do plano plurianual de investimentos a
afetar.

4 - A Divisdo Administrativa e Financeira / Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica asseguram que a
emissdao do cabimento provisdorio obedece ao disposto na
LPCA.

5 - Se nao for possivel efetuar o cabimento, a Divisédo
Administrativa e Financeira, comunica o facto a Divisdo de
Obras e Servigos Urbanos, que informara o servigo
requisitante desse facto. Neste caso sO sera objeto de
modificacdo aos documentos previsionais se possuir despacho
de concordancia em relacdo a necessidade e oportunidade da
empreitada por parte de quem possua competéncia para
autorizacdo da despesa ou, sendo competéncia da Camara
Municipal, do seu Presidente.

6 - ApO0s o0 cabimento provisorio pode a Divisdao de Obras e
Servicos Urbanos efetuar todos os procedimentos inerentes a
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adjudicagcdo da empreitada. Logo que se verifigue a
adjudicacdao e habilitacdo, a Divisdo de Obras e Servigos
Urbanos envia a Divisdo Administrativa e Financeira, todo o
processo de concurso, para que esta corrija o cabimento
provisorio e proceda a elaboracdo do respetivo contrato.

7 - O acompanhamento da obra cabe a Divisdo de Obras e
Servigcos urbanos, que devera enviar os autos de medicdo dos
trabalhos executados a Divisao Administrativa e
Financeira/Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica, acompanhados de todas as informacdes que tenham
implicacao contabilistica e financeira. Constam
obrigatoriamente daquelas informacdes, os fundamentos dos
trabalhos a mais e revisdes de precos.

8 - Com a conclusdao da empreitada, a Divisdao de Obras e
Servigos Urbanos envia a Divisdo Administrativa e
Financeira/Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica para inventariagcdo, uma das trés vias dos autos da
rececao provisoria acompanhada do respetivo anexo ao Auto.
9 - O anexo ao Auto é preenchido com as caracteristicas da
empreitada.

10 — Devera ser elaborada a Nota Interna com a confirmacéao
dos trabalhos mencionados no auto de medicdo e as deducdes
a efetuar ao respetivo auto.

Artigo 46°
Procedimento a adotar em obras por Administracao Di reta

1 - Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com
recurso a administracdo direta, deve 0 servigco requisitante
certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos nadmeros
2 a 4 do artigo anterior.

2 - As requisicbes de material que se destinem a incorporacgéao
em obras efetuadas ao abrigo deste procedimento tém que ser
acompanhadas de or¢camento relativo a intervencdo em causa
em que se identifique o local de realizacao da obra.

3 - A requisicdo de material, bem como a quantificagcdo de
valores relativos a utilizacdo de viaturas, méao-de-obra e
demais custos de cada intervencdo tem que obedecer, quanto
aos valores envolvidos, as regras de autorizacao de
realizacéao de despesas definidas nos termos das
competéncias delegadas no Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO IX
EXISTENCIAS

35/59



Artigo 47°
Gestao de Stocks

1 - A gestdo de stocks fica a cargo do responsavel do
armazém, nomeado pelo Presidente da Camara sob proposta
do Chefe de Divisdo, o qual fica responsavel pelos bens
depositados e devera garantir o bom e eficaz funcionamento
do mesmo.

2 - A gestdo de stocks €& efetuada através da aplicacao
informatica utilizada pelo municipio.

3 - Todas as operacgcdes inerentes ao controlo e movimentacao
de existéncias sO0O podem ser efetuadas pelo responsavel e
colaboradores do armazém.

Artigo 48°
Ficha de Existéncias

1 - A cada bem armazenado é atribuido um cdédigo de
classificacdo ao qual corresponde uma ficha de existéncia em
formato digital, com a designacao do produto, natureza,
unidade de medida, conta patrimonial, quantidade e valor
unitario.

2 - As fichas de existéncias sdo movimentadas de modo a
garantir que o saldo corresponda permanentemente aos bens
existentes em armazém.

3 - Os registos nas fichas de existéncias sao efetuados por
colaboradores afetos ao respetivo armazém, nomeadamente:
a) Registo de movimentacdo de stock de entrada em armazém
baseado em guia de remessa ou fatura;

b )Registo de movimento de stock de saida em armazém
baseado no pedido de bens devidamente autorizado pelo
responsavel.

4 - As existéncias sdo registadas na entrada em armazém pelo
valor de aquisicado, incluidas as despesas incorridas até ao
respetivo armazenamento, e na saida pelo método do custo
médio ponderado.

Artigo 49°
Movimentacdo de Existéncias

1 — A Unidade Municipal Financeira e de Contratagcdo Publica
guando procede a aquisicdo de existéncias, indica na
requisicdo de externa como local de entrega “Armazém
Municipal” e dd4 conhecimento da mesma ao responsavel pela
gestdo de stocks.
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2 - A entrada de existéncias em armazém é registada na
aplicacao informéatica mediante a apresentacdo do original da
respetiva guia de remessal/transporte, fatura ou documento
equivalente.

3 - Aquando da rececao das existéncias, o colaborador do
armazém efetua a conferéncia fisica, gualitativa e
guantitativa, confrontando as existéncias recebidas com a
documentacao referida no numero anterior.

4 - As saidas de existéncias sado feitas mediante solicitagédo
ao armazém, tendo sempre como suporte o pedido de bens
registado na aplicagcdo informéatica, devidamente autorizado
pelo responsavel competente.

5 - A guia de saida de armazém carece de assinatura dos
responsaveis pela entrega e levantamento dos bens.

6 - Excecionalmente é dispensada a observacdo do referido
no n.° 4 para o abastecimento de combustivel as viaturas
municipais ou a outras prévia e superiormente autorizadas.

7 - As sobras de materiais sdo obrigatoriamente devolvidas ao
armazém, através da guia de devolucdo, devendo apresentar
um bom estado de conservacéao.

Artigo 50°
Inventariacdo de Existéncias

1 - Todas as existéncias sao obrigatoriamente inventariadas
no final de cada ano civil.

2 - No més de junho é efetuada, obrigatoriamente, uma
contagem por amostragem.

3 - Podem ainda ser efetuadas contagens peridodicas através
do recurso a testes de amostragem sempre que se revele
necessario.

4 - A inventariacdo fisica das existéncias é sempre efetuada
na presenca do responsavel pelo armazém e pela Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica.

5 - No decorrer da contagem sao inscritas na aplicacao
informatica as quantidades efetivamente contadas, com a
indicacdo dos produtos que se encontram deteriorados,
avariados, obsoletos, quando aplicavel, e considerados como
inventariados.

6 - No final da contagem é impressa a listagem do inventéario,
a qual ¢é assinada pela equipa de contagem e pelo
responsavel do armazém.

7 - Todas as diferencas entre as listagens do inventario e a
verificacdo fisica sdo imediatamente reportadas para o Chefe
de Divisédo depois de analisadas e justificadas.
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8 - No final de cada ano as quantidades expressas nha
aplicacdao informatica deverdo corresponder as quantidades
existentes em armazém.

Artigo 51°
Regularizagcao e Responsabilidade

1 - As regularizagdes as fichas de inventario s6 podem ser
efetuadas com autorizacdo do Presidente da Céamara ou do
substituto legal, e apdés terem sido efetuadas todas as
diligéncias necessarias para a identificacdo das causas das
divergéncias encontradas.

2 - Devem constar nas fichas de regularizacbes as causas das
disparidades e, no caso de se detetarem divergéncias
significativas entre o inventario e o existente nos registos do
bem, apuradas as respetivas responsabilidades.

CAPITULO IX
IMOBILIZADO
Seccao |
DISPOSICOES GERAIS

A Artigo 52°
Ambito da aplicacgéao

1 - O inventario e cadastro do Imobilizado Corpdéreo municipal
compreende todos os bens de dominio privado, disponivel e
indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os bens de
dominio publico de que seja responsavel pela sua
administracdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua
atividade operacional.

2 - Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a) Bens de dominio privado - bens iméveis, méveis e veiculos
gue estdo no comércio juridico privado e que 0 Municipio
utiliza para o desempenho das funcdes que I|he estao
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e
nao estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio ou sob
administracdo deste, que estdo afetos ao uso publico e néo
estédo no comércio juridico-privado, por natureza,
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insuscetiveis de apropriacao individual devido a sua primacial
utilidade coletiva e que qualquer norma juridica os classifique
como coisa publica.

3 - Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidos
nos numeros anteriores, bem como o Imobilizado Incorpéreo e
0s Investimentos Financeiros.

4 - Considera-se imobilizado corp6reo, os bens materialmente
acabados que apresentem durabilidade, que se presuma terem
vida u0til superior a um ano, que ndo se destinem a serem
vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da
atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou
estejam sobre sua administracdo e controlo.

5 - Considera-se imobilizado incorpdéreo o0s imobilizados
intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de
constituicao, arranque e expansao.

Artigo 53°
Objeto

1 - Estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro,
nomeadamente aquisi¢cao, afetacao, valorimetria, registo,
seguros, transferéncia, cessédo, alienacdo e abate dos bens
moveis, imoveis e veiculos do Municipio, assim como as
responsabilidades dos diversos Servigos municipais
envolvidos na gestdo do patriménio municipal.

2 - Considera-se gestédo patrimonial uma correta afetacado dos
bens pelas diversas divisbes, servi¢cos, sectores e gabinetes
municipais e estabelecimentos de ensino, tendo em conta nao
s0 as necessidades dos diversos servigcos face as atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua
adequada utilizacado, salvaguarda, conservacdo e manutencao
de modo a garantirem o bom funcionamento e a segurancga.

3 - Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventario - relacdo dos bens que fazem parte do ativo
imobilizado do Municipio, devidamente classificados,
valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e
critérios de valorimetria definidos no POCAL;

b) Cadastro - relacdo dos bens que fazem parte do ativo
imobilizado do Municipio, permanentemente atualizado de
todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a
aquisicdao ou producédo até ao seu abate.

4 - Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens
patrimoniais, elaborados e mantidos atualizados mediante
suporte informatico, séo:

a) Fichas de Inventario;

b) Mapas de Inventério;
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c) Outros considerados convenientes pela Camara Municipal.

Seccéo Il
PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 54°
Fases de inventario

1 - A gestdao patrimonial compreende o registo da aquisicao,
da administracédo e do abate.

2 - A aquisicdao dos bens de imobilizado do Municipio
obedecera ao regime juridico e aos principios gerais da
contratacdo publica em vigor. Apd6s a sua aquisi¢cao dever-se-
a proceder ao respetivo inventario, que compreende o0s
seguintes procedimentos:

a) Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais
pelas diversas contas e classes, tendo por base a legislacao
em vigor;

b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte
informéatico, evidenciadas das caracteristicas técnicas,
medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo
a possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos
patrimoniais, de acordo com o artigo seguinte;

c) Valorizacdo, atribuicao de um valor a cada elemento
patrimonial de acordo com o0s critérios de valorimetria
aplicaveis;

d) Identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu
namero de inventario. Este procedimento, denominado
etiguetagem, corresponde a colocacdo de etiquetas de codigo
de barras geradas informaticamente, coloca¢cdo de marcos e,
se necessario, colocacdo de placas metalicas, nos bens
inventariados, conforme se trate de um bem movel ou imével,
respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local, de acordo com a
confirmacao do responsavel.

3 - A administracdo compreende a afetagcdo (ficheiro
informatico ou pasta com os bens existentes), a transferéncia
interna, a conservacao e atualizacdo de dados na ficha de
cadastro, até ao abate do bem.
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4 - O abate compreende a saida do bem do inventario e
cadastro do Municipio. As situacdes suscetiveis de originarem
abates sdo as definidas no artigo 67° desta Norma.

Artigo 55°
Identificacdo do imobilizado
1 - Em comum, o0s bens do imobilizado corpéreo séao
identificados pelo namero de inventario, codigo de

compartimento (espaco fisico), orgéanica, cdédigo do Cadastro
de Inventario dos Bens do Estado - CIBE e classificacdo do
POCAL, que compreende a classificacdo econdmica e
patrimonial.

2 - Individualmente:

a) Bens moveis - sdo ainda identificados com a designacéao,
medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor, marca, modelo,
materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisi¢cdo, producao
ou avaliacdo ou outras referéncias;

b) Bens imdéveis - sdo ainda identificados com a posicao
geografica do distrito, concelho e freguesia e, dentro desta,
morada, confrontacdes, denominacdo do imével, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imével
(urbano, rdstico ou misto/construcao ou terreno), natureza
dos direitos de utilizagcdo, caracterizacdo fisica (areas,
namero de pisos, estado de conservacéado), ano de construcao
das edifica¢cdes, inscricdo matricial, registo na conservatéria
do registo predial e custo de aquisicdo, de construcdo ou de
avaliacao;

c) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca,
modelo, ano de aquisi¢cdo, categoria, numero de quadro e
motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotacéao.

Artigo 56°
Regras gerais de inventariacéao

1 - As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sdo as
seguintes:

a) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto
no artigo anterior, devendo a etiqueta de cédigo de barras a
gue corresponde o numero de inventario ser afixada nos
proprios bens sempre no mesmo local. Para cada bem
etiguetado, o0 registo no inventario faz-se através do
preenchimento de uma ficha inicial de identificagcdo, em
suporte informatico, prevista no POCAL, com informacéado e
escrita uniformizada;
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b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacao
nao seja conveniente a afixacdo da etiqueta de identificacéao,
ser-lhe-ao atribuidos niumeros de inventario e controlados por
suporte informatico;

c) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento
da sua aquisicdo, até ao seu abate, prolongando-se em
termos de histérico cadastral.

2 - De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o
namero de inventario, apés o abate, ndo sera atribuido a
outro bem.

3 - Cada prédio, rastico ou urbano, deve dar origem a um
processo de inventario, preferencialmente eletréonico, o qual
deve incluir entre outros, delibera¢cdes, despachos, escritura,
auto de expropriacao, certiddo do registo predial, caderneta
matricial e planta de localizagcdo do imédvel.

4 - Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rdstica,
mesmo que tenham sido adquiridos em conjunto e sem
indicacdo separada de valores, deverdao ser objeto da devida
autonomizacdo em termos de fichas do inventario, tendo em
vista a subsequente contabilizacdo nas adequadas contas
patrimoniais.

5. Em relacdo aos edificios, adquiridos sem indicacéao
expressa do valor do terreno, devera ser registado numa ficha
de inventario o terreno, assumindo o valor correspondente a
25% do valor da aquisicdo, e noutra ficha de inventario o
edificio pelo restante valor.

6 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos,
mas ainda ndo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser
objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatéria do
Registo Predial e posteriormente inventariados.

7 - Sempre que possivel, os bens devem ter registo
georreferenciado no sistema de informacédo geografica.

Seccao Il
SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 57°
Fichas de inventario
1 - Os suportes documentais assumem preferencialmente a
forma eletrénica e tenderdo para a exclusividade deste
registo.
2 - As fichas de inventario sdao as previstas no POCAL e

constituem documentos obrigatdérios de registo de bens.
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Artigo 58°
Mapas de inventario

Os mapas de inventario sao elementos com informacéao
agregada por tipos de bens, de acordo com o POCAL e
classificador geral previsto no CIBE - Cadastro de Inventario
dos Bens do Estado e constituem um instrumento de apoio a
gestao.

Artigo 59°
Outros elementos

Para além dos documentos obrigatdorios previstos no POCAL,
a Camara Municipal, para uma gestdo eficiente e eficaz,
considera conveniente o incremento dos seguintes elementos,
contidos na aplicacado informéatica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;

c) Auto de cessao;

d) Auto de abate.

Seccao IV B
VALORIMETRIA, AMORTIZACOES, GRANDES REPARACOES E
DESVALORIZACOES

Artigo 60°
Critérios de valorimetria do imobilizado

1 - O ativo imobilizado do Municipio dever& ser valorizado ao
custo de aquisicdo ou ao custo de producédo, respeitando as
disposi¢cdes evidenciadas no POCAL.

2 - Quando se desconhece o0 custo de aquisicdo ou de
producdo, devera considerar-se o valor resultante da
avaliacdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais
ou, caso ndo exista disposicdo aplicavel, o valor resultante da
avaliacdo segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens, devendo o critério de valorimetria
aplicado ser explicitado nos anexos as demonstracdes
financeiras.

3 - Caso o0s critérios definidos anteriormente n&o sejam
exequiveis, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto
de uma grande reparacao, assumindo, entdo 0 montante
desta.
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Artigo 61°
Amortizacbes e reintegracdes

1 - Sado objeto de amortizacdo todos os bens moveis e imoveis
sujeitos a depreciacgéao, sem prejuizo das excecodes
expressamente consignadas no CIBE, bem como as grandes
reparacdes e beneficiagcbes a que 0s mesmos tenham sido
sujeitos que aumentem o seu valor real ou a duracao provavel
da sua utilizagéao.

2 - O método para o calculo das amortizacbes do exercicio é
o das quotas constantes e baseia-se na estimativa do periodo
de vida uatil, estipulado na lei, e no custo de aquisicao,
producdo ou valor de avaliagcédo, deduzido do valor residual,
devendo as alteracbes a esta regra serem explicitadas nas
notas ao balanco e & demonstracdo de resultados. Considera-
se 0 periodo de vida datil de um bem, para efeitos de
amortizacdo, o periodo fixado de acordo com o classificador
geral do CIBE, a iniciar a partir da data de utilizacao.

3 - Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique
e desde que a legislacdo em vigor o permita, objeto de
avaliacao, por parte da Comissdo de Avaliacdo, sendo-lhes
fixado um novo periodo de vida uatil.

4 - A amortizacdo de bens do ativo imobilizado com contratos
de locacao financeira deverad ser consistente em relacdo aos
métodos citados nos numeros anteriores, devendo, no
entanto, ser totalmente amortizado durante o periodo de cada
contrato, se este for inferior ao periodo de vida util do bem e
nao existir certeza razoavel de que o locatario venha a obter
a sua titularidade no fim do contrato.

5 - Para determinacdo do periodo de vida util esperado dos
bens adquiridos em estado de uso, caso se conheca a data de
aquisicdo ou producado, poderd deduzir-se ao periodo de vida
atil, fixado de acordo com o classificador geral do CIBE, o
namero de anos entretanto decorridos. Se, aquando da
aquisicao, a vida util dos bens adquiridos em estado de uso ja
estiver esgotada, e estes apresentarem boas condi¢cbes de
funcionamento/utilizacdo, podera ser estimado um novo
periodo de vida util esperado.

6 - Em regra, sao totalmente amortizados no ano de aquisicao
ou producdo os bens sujeitos a depreciagcdo em mais de um
ano econdmico, cujos valores unitarios nao ultrapassem 80%
do indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema
remuneratorio da funcdo publica, ou outro indicador
legalmente aceite.
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Artigo 62°
Grandes reparacdes e conservacdes

1 - Sempre que sejam solicitadas repara¢cdes nas viaturas,
deverd o respetivo pedido de aquisicdo fazer-se acompanhar
de uma informacédo por parte do Chefe de Divisdo de Obras e
Servi¢cos Urbanos, onde ateste se aumentara o valor real ou a
duracdo provavel da sua vida util. Caso as reparacdes
aumentem a vida util das viaturas, devera o Chefe de Divisao
de Obras e Servicos Urbanos propor o novo periodo de vida
atil.

2 - Para os restantes bens moveis, quando se realizarem
grandes reparagc0es ou conservacdes que aumentem o valor
real e o periodo de vida util deverd o responsavel pelo bem
comunicar, guando solicitado pela Unidade Municipal
Financeira e de Contratacao Publica, informar por escrito, no
prazo de 15 dias Uteis, o numero de anos de aumento de vida
atil estimada.

3 - Em caso de duvida, consideram-se grandes reparacdes ou
beneficiacbes sempre que o0 respetivo custo exceda 30% do

valor patrimonial liquido do bem, atento o critério de
materialidade no n.° 6 do artigo anterior.
4 - Caso o0 responsavel pelo bem ou pela reparacao ou

conservacado efetuada ndo possua informacdo técnica que lhe
permita estimar, com algum rigor, o numero de anos de
aumento de vida util, devera sobre este assunto pronunciar-se
a comissao de avaliacdo a que se refere o artigo 65.°.

Artigo 63°
Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situacodes gque impliquem a
desvalorizacdo excecional de bens, deverd a mesma ser
comunicada, no prazo de gquinze dias Uuteis, a Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica para efeitos de
atualizacdo da respetiva ficha, ap6s a aprovacgcdo do
Presidente da Camara Municipal.

Seccao V
COMPETENCIAS

Artigo 64°
Competéncias gerais dos Servigos
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1 - Além das competéncias previstas no Regulamento de
Organizacdo dos Servicos do Municipio, devem, 0S servicos
municipais e todos os colaboradores, no ambito do POCAL.:

a) Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela
salvaguarda, conservacao e manutencdao dos bens afetos,
devendo participar superiormente e a Divisdo Administrativa e
Financeira, qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto
relacionado com a alteracdo ou afetacdo do seu estado
operacional ou de conservacéao;

b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de
carga dos bens pelos quais sao responsaveis e que devera
estar atualizada. Entende-se por folha de carga o documento
onde sé&o inscritos todos os bens existentes em cada espaco
fisico;

c) Informar a Divisdo Administrativa e Financeira (Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica) de quaisquer
alteracdes a folha de carga referida na alinea anterior,
nomeadamente por transferéncias internas, abates e
recebimento de novos bens.

2 - O Unidade Municipal Financeira e de Contratacao Publica
deve entregar ao servigco processador de Patriménio,
Inventario e Cadastro, fotocopia das faturas, referentes aos
bens de imobilizado.

3 - Compete a Unidade Municipal Financeira e Contratacéao
Publica:

a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de
alienacdo de bens que o0s Servicos entendam dispenséaveis
nos termos da lei;

b) Enviar informag¢ao ao Unidade Municipal Financeira e de
Contratacéao Publica, no ambito da elaboracéao dos
Documentos de Prestacdo de Contas.

4 - Compete ao Presidente da Camara, Vereadores ou Chefes
de Divisdo a nomeacdo dos responsaveis pela guarda dos
bens existentes em cada espaco fisico.

Artigo 65°
Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis
dos diversos servigos municipais cooperar e fornecer e/ou
facultar a Divisdao Administrativa e Financeira/Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica:

a) Informacdo da toponimia, por parte do servigco que
submeter & aprovacdo da Camara Municipal;
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b) Os contratos de arrendamento ou outras formas de locacao
nos diversos imoveis municipais, bem como as subsequentes
alteracodes;

c) Informar sempre que existam demolicdes ou alteragdes na
estrutura de construcbes que impliguem atualiza¢cdes quer no
cadastro do Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica Municipal quer nos Servicos de Financas e da
Conservatoria do Registo Predial;

d) A informacdo necessaria para, no caso de empreitadas,
assegurar que a titularidade dos terrenos é do Municipio;

e) Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras
efetuadas por empreitada, acompanhados do(s) respetivo(s)
anexo(s) e demais documentos necessarios a inventariacéo,
designadamente, as respetivas plantas (localizacdo e edificio)
ou comunicagcdo e acesso ao processo eletrénico da
empreitada;

f) FotocoOpia dos alvards de loteamento e aditamentos, com o0s
respetivos anexos, bem como informacdo dos valores de
caucdo dos projetos de infraestruturas individualizados
(arruamentos, adguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou
comunicacao e acesso ao processo eletrénico do loteamento;

g) Informacédo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio
publico quer ao privado, no ambito do licenciamento de
operacbes urbanisticas, e de ©planta sintese ou de
implantacdo onde constem as areas a ceder, bem como o0s
autos de rececao provisoria das obras de urbanizacdo e
valores finais, ou comunicagdo e acessS0O ao0 processo
eletronico do licenciamento;

h) Informar sobre os equipamentos e outros bens duradouros,
suscetiveis de serem inventariados, produzidos nas oficinas
e/ou noutros servigos municipais, e sobre as obras realizadas
por administracao direta.

i) A Biblioteca Municipal deve manter atualizado o registo dos
livros e outras obras adstritas a mesma, informando,
semestralmente, a Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica das alteracdes ocorridas, para efeitos de
atualizacdo do inventario.

Artigo 66°
Comissao de Avaliacgéao

1 - A Comissdo de Avaliacdo Pluridisciplinar de Inventario e
Cadastro deve ser designada pelo Presidente da Camara, em
niumero impar, e integrar para além de outros colaboradores,
o Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e o0
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responsavel pelo pela Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica.

2 - Compete a esta Comissao entre outros:

a) Valorizar, de acordo com o0s critérios de valorimetria
fixados no POCAL, os bens do imobilizado de dominio publico
e privado, sempre que solicitado pelo Presidente da Camara;
b) Valorizar e fixar novo periodo de vida atil, sempre que se
justifique, aos bens que se encontrem totalmente amortizados
e que evidenciem ainda vida fisica com boa operatividade.

c) Determinar a vida util dos bens adquiridos em estado de
uso, bem como dos bens que sofreram grandes reparacdes e
beneficiacdes, sempre que solicitado pelo Presidente da
Céamara.

3 - Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comisséao,
devem os seus membros ser escolhidos em numero impar.

4 - As decisfes, tomadas por maioria, devem ser sempre
registadas e relatadas. O relatdério, que pode conter
justificacbes de voto, € assinado por todos os elementos
intervenientes, e submetido a apreciacéo do 6rgéao
competente para aprovacao dos critérios estabelecidos.

B Seccao VI A
ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 67°
Alienacao

1 - A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado seréa
efetuada segundo as regras previstas na legislacdo que
estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de
funcionamento dos 6rgdos dos municipios.

2 - A alienacao de bens imodveis podera ser feita por hasta
publica, concurso publico, negociagcdo com publicacdo prévia
de anuncio, ajuste direto ou permuta.

3 - Regra geral, a alienacdo de bens mdveis poderd ser feita
por hasta publica ou concurso publico.

4 - A alienacdo de bens mdéveis poderd ser realizada por
negociacao direta quando:

a) O adquirente for uma pessoa coletiva publica;

b) Em casos de urgéncia, devidamente fundamentados;

c) Quando nédo tenha sido possivel alienar por qualquer das
formas previstas no namero anterior.

5 - Compete a Divisdao Administrativa e Financeira/Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica, coordenar o

48/59



processo de alienagcdo dos bens municipais que sejam
considerados dispensaveis.

Artigo 68°
Abate
1 - As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo as

seguintes:

a) Alienacao;

b) Furtos, extravios e roubos;

c) Destruicdo ou demolicao;

d) Cesséao;

e) Declaracdo de incapacidade do bem;

f) Troca ou permuta;

g) Transferéncia;

h) Incéndio ou Sinistro;

i) Devolucédo ou reversao.

2 - Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha
de inventéario, de acordo com a seguinte tabela:

a) 01 - Alienacédo a titulo oneroso;

b) 02 - Alienacao a titulo gratuito;

c) 03 — Furto/roubo;

d) 04 - Destruicdao ou demolicao;

e) 05 - Transferéncia, troca ou permuta,;

f) 06 - Devolucédo ou reversao;

g) 07 - Sinistro e incéndio;

3 - Quando se tratar de alienacdo, o abate s0 sera registado,
guanto aos moveis com a guia de recebimento, e quanto aos
imoveis, com a respetiva escritura.

4 - Nos casos de furtos, roubos ou incéndios, bastarid a
certificacdo por parte do servico responsavel para se poder
proceder ao abate, sem prejuizo da participacdo a seguradora
para ressarcimento do valor do bem, caso exista apolice em
vigor, e a participacdo a autoridade policial competente.

5 - No caso de abates por incapacidade do bem, deverao ser
0S servigos responséaveis pela guarda do mesmo a apresentar
a correspondente proposta de abate, devidamente
fundamentada, ao respetivo Chefe de Divisdo, Presidente ou
Vereador responsavel pelo Pelouro que, caso concorde com o
abate, a deverd remeter a Divisdo Administrativa e Financeira
/Unidade Municipal Financeira e de Contratacao Publica.

6 - Sempre que um bem seja considerado obsoleto,
deteriorado ou depreciado devera ser elaborado o respetivo
auto de abate, passando a constituir "sucata"™ ou "mono".
Esses bens, depois de abatidos ao inventario municipal,
poderdao ser alienados ou transportados, por indicacdo do
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Presidente da Céamara ou Vereador com competéncia
delegada, para o depédsito de tratamento de residuos sélidos
ou outro local.

7 - Compete a Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica a elaboracdo dos Autos de Abate, que devem
mencionar o n.° de inventario, descricdao, valor de
aquisicao/avaliacdo e valor liquido dos bens a abater, e
serem assinados pelo responsavel pela guarda dos bens e
pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada.

Artigo 69°
Cessao

1 - No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera
ser lavrado um auto de <cessdo, devendo este ser da
responsabilidade da Unidade Municipal Financeira e de
Contratacédo Publica.

2 - SO poderdo ser cedidos bens mediante deliberacdo da
Camara Municipal ou da Assembleia Municipal, consoante os
valores em causa, atento o disposto na lei de organizacdo e
funcionamento dos 6rgdos dos Municipios.

Artigo 70°
Afetacdo e transferéncia

1 - A transferéncia interna de bens moéveis devera ser
efetuada mediante informacdo a Divisdo Administrativa e
/Unidade Municipal Financeira e de Contratacdo Publica, que
elaborard o auto de transferéncia e remeterd aos servi¢gos as
folhas de carga atualizadas.

2 - A transferéncia de bens moveis entre espacos fisicos
(gabinetes, salas, setores, ...) s6 podera ser efetuada apo6s a
autorizacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncia delegada.

Seccao VII
FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 71°
Furtos, roubos e incéndios
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No caso de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave,
deve o responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo,
sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades:

a) Comunicar aos superiores hierarquicos e, no caso de furto
ou roubo, participar as autoridades policiais;

b) Informar a Unidade Municipal Financeira e de Contratacéo
Publica, do sucedido, descrevendo 0s objetos desaparecidos
ou destruidos e indicando o0s respetivos numeros de
inventario.

Artigo 72°
Extravios

1 - Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o
extravio informar a Unidade Municipal Financeira e de
Contratagcdo Publica do sucedido. Caso se apure o0
responsavel pelo extravio do bem, o Municipio devera ser
ressarcido por este.

2 - O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de
esgotadas todas as possibilidades de localizacdao do bem.

3 - Caso a gravidade da situacao o justifigue, e nédo seja
possivel a resolucdo interna do caso, devera ser participado
as autoridades policiais.

Seccao VIII
OUTRAS DISPOSICOES
Artigo 73°
Imobilizado incorpdreo
1 - Aplicam-se ao imobilizado incorporeo, com as devidas
adaptacbdes, as regras aplicaveis ao imobilizado corpoéreo.
2 - Sempre que obrigatério, ou que, por despacho do

Presidente da Céamara ou do Vereador do Pelouro seja
considerado util na base da relacdo custo/beneficio, devem
ser efetuados estudos de viabilidade econdmica antes da
decisdo de aquisicdo ou de desenvolvimento.

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

4 - Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o
desenvolvimento pelo préprio Municipio.
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Artigo 74°
Registo de propriedade

1 - Apdés a aquisicdo de qualquer imodvel, a Divisao
Administrativa e [/ Unidade Municipal Financeira e de
Contratacdo Publica, promovera o registo a favor do Municipio
na Reparticdo de Financas e na Conservatéria de Registo
Predial, respetivamente, dentro dos prazos legalmente
estabelecidos.

2 - Se 0 imoével constituir um prédio urbano, com excecado de
terrenos para construgcdo, O0S servigos municipais deverao
requerer, junto das respetivas entidades o averbamento da
titularidade ou o seu cancelamento, consoante 0os casos, bem
como dos contratos de saneamento basico, de fornecimento
de energia elétrica e de servigcos de telecomunicacgdes.

3 - Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens
imoveis, os veiculos automodveis e reboques, bem como todos
os factos, acdes e decisdes previstas na legislacdo aplicavel.
4 - Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos,
mas ainda ndo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser
objeto da devida inscricdo na matriz predial e do devido
registo na Conservatoria do Registo Predial.

5 - Os prédios rusticos deverdao estar demarcados de acordo
com as instrucdes técnicas legalmente estabelecidas, e nos
prédios urbanos, se necessario, poderdao ser afixadas placas
de identificacdo com a indicacdo de «Propriedade do
Municipio».

6 - As chaves de bens imdéveis propriedade do Municipio
ficardo guardadas num chaveiro existente no gabinete do
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 75°
Reconciliagcbes e Controlo de Registo de Imobilizado

1 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira/Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica, a realizacao
trimestral, de reconciliacdes entre os registos das fichas e os
registos contabilisticos quanto ao montante das aquisi¢cdes e
das amortizagcdes acumuladas.

2 - O Unidade Municipal Financeira e de Contratacdo Publica
realiza anualmente, a verificacdo fisica dos bens do ativo
imobilizado, de forma aleatdria e por amostragem, conferindo-
a com os registos, procedendo prontamente as regularizacdes
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a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades,
guando for o caso.

3 - Até ao final do primeiro semestre de cada ano, o Unidade
Municipal Financeira e de Contratacdo Publica fornecerd um
inventario patrimonial atualizado, com a respetiva imputacao
a cada servico ou trabalhador.

4 - A Divisdao Administrativa e Financeira /Unidade Municipal
Financeira e de Contratacao PuUblica, assegurara a existéncia,
em todas as instalagcdes municipais, preferencialmente por
sala, de wuma |lista, afixada em local visivel, com a
identificacdo dos bens ai existentes.

Artigo 76°
Viaturas

1 - A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a
rentabilizar as aquisi¢gbes, as manutencgdes, as reparacdes e
as utilizacdes e compete a Divisdo de Obras e Servigos
Urbanos.

2 - Apenas poderdao circular, ao servico do Municipio, as
viaturas municipais que cumulativamente rednam 0s seguintes
requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou
modalidade superior;

c) Estejam devidamente autorizadas a circular pela Divisao de
Obras e Servigcos Urbanos.

3 - Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades
organicas deverdo parquear nas instalacdes do Estaleiro
Municipal.

4 - Podem conduzir veiculos municipais, todos os

trabalhadores que exergcam fun¢cdes no Municipio e sejam
possuidores de licengca de conducdo legalmente exigivel
sendo que, no caso de nédo deterem nenhuma das categorias
profissionais inerentes as fung¢gfes (motorista de ligeiros,
motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas e
veiculos especiais, etc.) deverao ser expressamente
autorizados para o fazer pelo Presidente da Céamara, através
de despacho.

5 - Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis
pelos mesmos, zelando pela sua boa <conservacao e
manutencdo, participando a Divisdao de Obras e Servigos
Urbanos qualquer dano, anomalia ou falta de componente
detetados.
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6 - Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis
pelas infracbes do Codigo da Estrada e demais legislacdao em
vigor sendo também pessoalmente responsaveis pelo

cumprimento das sancodes aplicadas, designadamente,
pagamento de multas ou coimas.
7 - A Divisdo de Obras e Servigcos Urbanos, mantera um

registo informatico, atualizado, de todas as \viaturas
municipais contendo todos os dados indispensaveis ao cabal
conhecimento e gestdo da frota, do qual serdo remetidos a
Divisdo Administrativa e Financeira / Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica todos os elementos
necessarios para a atualizacao do inventario.

8 - A Divisdo de Obras e Servigos Urbanos, atribuird a cada
veiculo um numero de frota, de acordo com as caracteristicas
da viatura, cédigo que permitird identifica-la perante todos os
Servigcos municipais.

9 - Todos o0s condutores de veiculos municipais deveréo
entregar periodicamente ao responsavel pelas viaturas
municipais um Boletim de Servi¢cos (formulario normalizado),
devidamente preenchido contendo, no minimo, 0s seguintes
elementos:

- Nome legivel do condutor;

Identificagcdo do veiculo, matricula e n° de frota;

Servico requisitante;

Quilometragem e horario de saida e entrada;

- Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.

10 - O Chefe de Divisdao de Obras e Servigos Urbanos,
promovera, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliacao
entre o0s elementos constantes dos Boletins de Servigos
relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia e os
registados na viatura parqueada, designadamente, no que
respeita a quilometragem, elaborando o respetivo relatério.

11 - O abastecimento dos veiculos municipais devera ser
efetuado por cartdes eletronicos e em postos de
abastecimento da empresa selecionada por concurso publico.

CAPITULO XI
SEGUROS

Artigo 77°
Seguros

1 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira gerir a

carteira de seguros relativamente as necessidades do
Municipio.
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2 - Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado,
registo, preferencialmente em suporte informatico, de todas
as apodlices existentes e respetiva movimentacgéao.

3 - O Chefe de Divisdao Administrativa e Financeira devera
nomear um trabalhador responsavel pelo acompanhamento da
carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos
membros dos oOrgdos do Municipio, dos trabalhadores e
demais colaboradores que articulara com o Servigco de
Recursos Humanos.

4 - Todos os bens moveis, iméveis e viaturas do Municipio
deverdo estar adequadamente seguros. Para o efeito, compete
a Divisdo Administrativa e Financeira efetuar todas as
diligéncias nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem
sujeitos a seguro obrigatorio, poderédo igualmente ser seguros
mediante proposta autorizada.

5 - Os capitais seguros deverao estar atualizados com os
valores patrimoniais, mediante despacho superior e sob
proposta do Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica.

6 - Na base de dados de Inventario devera constar,
relativamente a cada bem e sempre que aplicavel, a
identificacdo do numero da apélice e outros dados relevantes
7 - Sempre que ocorra um acidente de viacao, todos o0s
procedimentos inerentes sdo da responsabilidade do servico
gue gere as viaturas em articulacdo com a Divisao
Administrativa e Financeira

8 - Mediante proposta, a Divisdo Administrativa e Financeira
devera, ap6s autorizacao do Presidente da Camara Municipal,
providenciar as alteragdes as condi¢gbes inicialmente
contratadas nas apodlices, para se ajustar as necessidades do
Municipio.

CAPITULO XIlI
RECURSOS HUMANOS

Artigo 78°
Pessoal

1 - O Servico de Recursos Humanos procederada anualmente a
elaboracdo do “Mapa de Pessoal”, de acordo com o
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de
forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios, em funcdo da dinamica interna e das Opc¢des do
Plano, procedendo a elaboracdo do Mapa de Pessoal.
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2 - A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a
modalidade de que se revista, obedece ao prescrito na
legislacdo em vigor.

3 - Nao podera ser efetuada qualquer admissdo sem que
exista adequada cabimentacdo orgcamental e conste do
levantamento referido no numero 1 deste artigo.

4 - As admissdes deverdao ser sempre precedidas dos
formalismos adequados, nos termos da legislacdo em vigor.

5 - Para cada trabalhador deve existir um processo individual,
devidamente organizado e atualizado sempre que tal se
justifique, que assumira a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

6 - Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador,
para além do préprio, o Presidente da Camara Municipal, o
Vereador com a area de gestdo de recursos humanos guando
nao coincida com o Presidente da Céadmara, o Chefe de Divisao
Administrativa e Financeira, os trabalhadores do Servi¢go de
Recursos Humanos, por aquele designados para esse efeito.

7 - A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através
do Servico de Recursos Humanos, ouvidos os interessados e
através de despacho do Presidente da Camara ou de quem em
este delegue, devendo ser refletido nas dotagcbes orcamentais
adequadas.

8 - O Servico de Recursos Humanos €& responsavel por
informar no respetivo boletim de horas extraordinarias os
membros do Orgdo Executivo Municipal, os Dirigentes ou
Chefias de unidades orgéanicas auténomas, o numero de horas
de trabalho extraordinario de cada colaborador, de modo a
assegurar que ndo sao ultrapassados os limites legais
determinados para a realizacao de trabalho extraordinario.

9 - Deverd assegurar do mesmo modo que seja pedida
autorizacao pelos trabalhadores para acumulacao de funcgdes.
10 - No numero 8, o Servigco de Recursos Humanos deve atuar
em permanente sintonia com a Divisdo Administrativa e
Financeira/Unidade Municipal Financeira e de Contratacao
Publica.

CAPITULO X111
APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 79°
Apoios

1 - A atribui¢cdo de subsidios deverad ser efetuada sempre de
acordo com a matriz de competéncias constante da Lei n°
75/2013 de 12 de Setembro, na sua versao atualizada, sempre
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em respeito pelos limites, principios e competéncias
estabelecidos nesses diplomas e demais legislacdo aplicavel.
2 - Os subsidios sao atribuidos mediante deliberacdo do
o0rgado executivo, sob proposta do Presidente da Camara
Municipal ou em quem delegar, devidamente fundamentada.

3 - A Divisdo Administrativa e Financeira /Divisdo de
Desenvolvimento Econdmico e Social, ou outro que promova a
atribuicdo de subsidios, deverdo ter atualizada a relacdo dos
subsidios atribuidos e pagos e dar da mesma conhecimento
ao responsavel dos referidos setores, para gque, se promova o
acompanhamento da atividades das entidades subsidiadas de
forma a assegurar que os dinheiros publicos sado efetivamente
utilizados de acordo com o fim a que se destinam.

4 - Deverdo, igualmente os setores referidos no ponto 3,
assegurar a recolha junto de cada uma das entidades
subsidiadas, da entrega dos Planos e Orcamentos e dos
Relatérios e Contas anuais.

5 - A Divisdao Administrativa e Financeira/Unidade Municipal
Financeira e de Contratacdo Publica, s6 procederd ao
processamento das Ordens de Pagamento relativas a
subsidios ap6s a informacdo expressa das unidades organicas
proponentes de gque 0s mesmos se encontram em condi¢cdes
de ser pagos, juntando a essa informac&do o0s respetivos
elementos comprovativos.

6 - Quando se trate de subsidios destinados a despesas de
capital, a Divisdao Administrativa e Financeira assegurara,
independentemente da entidade a quem sejam atribuidos:

a) Previamente a emissdo da Ordem de Pagamento, a
existéncia de faturas comprovativas da execucdo do
investimento a ordem da respetiva entidade beneficiaria, para
0 que podera solicitar a colaboracdo das unidades orgéanicas
proponentes do subsidio em causa,;

b) No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a
verificacao da sua previsao no respetivo contrato-
programal/protocolo, ou na sua falta, a existéncia de prévia
autorizacao.

7- Deverdo ainda os setores referidos no ponto 3, exigir para
cada subsidio concedido as entidades desportivas e culturais
a existéncia de Contrato-Programa, de acordo com oS
Regulamentos respetivos.

8 — A Divisdo Administrativa e Financeira deverd possuir,
devidamente atualizado, um cadastro das entidades
subsidiadas, do qual conste designadamente, 0S seguintes
elementos: coépia da Ata da sua constituicdo, estatutos,
indicagcdo dos membros que representam a entidade para
efeitos financeiros e respetiva identificacao.
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~ CAPITULO X1V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 80°
Violagcdo das normas de controlo interno

A violacéao das normas estabelecidas no presente
Regulamento sempre que indicie a préatica de infracédo
disciplinar, d4 lugar a imediata instauracdo do procedimento
competente, nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 81°
Interpretagcdo e casos omissos

1 - As duvidas de interpretacdo serdo resolvidas pelo
Presidente da Céamara, ouvido o responsavel pela Divisao
Administrativa e Financeira.

2 - Os casos omissos serdao resolvidos por deliberacdo da
Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente.

Artigo 82°
Alteracdo as normas de controlo interno

O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno
adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais alteracdes
de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em
Diario da Republica para aplicagcdo as autarquias locais, bem
como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou
pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas
competéncias e atribuicbes legais.

Artigo 83°
Entidades tutelares

O presente Regulamento, bem como todas as altera¢cdes que
lhe venham a ser introduzidas, é remetida a Inspecédo-Geral
de Financas, e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias

ap6s a sua aprovacao.

Artigo 84°
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Norma revogatoéria

Com a entrada em vigor do presente Regulamento séo
revogadas as normas de controlo interno precedentes, bem
como todas as disposi¢gbes municipais que a contrariem ou
nas partes em que a contrariem.

Artigo 85°
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor ap0s a aprovacao pelo 6rgéao
competente.

Artigo 86°

Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos
habituais e no site do Municipio, onde ficara disponivel para

consulta.

7 de marco de 2018.
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