MUNICIPIO DE VIANA DO ALENTEJO

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Dezembro de 2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

Divisao de Gestdo de Recursos

NORMA DE CONTROLO INTERNO

INDICE
SIGLAS .coiiiiiiiiiitiiiireeiiireittraesitrasssitrssssssrsssssssssssssrssssssrssssssssssssssssssssssssssssssssssrsssssssssssssensssssrnnsssssnnssns 7
HISTORICO DE ALTERAGOES ......cuveiererirereierecsessesessesesessessessssessessessesssessessessssessessessessssessessessasessessons 8
PREAIMIBULD ......cucueuenenenenenenenesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseseses 9
CAPITULD Lceoeeiriteeeeeesesessesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 10
DISPOSICOES GERAIS..........oveveeeeeeeee ettt ettt ettt ettt et ettt st st et ese st et sae st stes st et ese st etene s enens 10
Y <V g 1 [ Lo B PP UPPRE 10
[0 4 =3 XSS 10
Y Vg 1 [+ Lo 3 PSPPI 10
AMDIto de PIICAGHOD .......c..vveveeeceeeceete ettt sttt ettt a et ettt et n et sttt et etaes 10
YV 1 [ Lo B LTSRS 10
Administragdo € IMPIEMENTAGAD .........ccccvieiuieeiieiie et e e e e te e e s ae e s e e e seesaeeesseessaeenseesseeenseas 10
CAPITULO Iluuueeerreueneneessesssseseesessesssssesssssssssssesessssssssssessssssssssssessssssssssesessssssssssesessssssesssssessssssssssnens 12
ADMINISTRAGAOD GERAL ...ttt ettt et ettt ettt s ae et e e e et s e te s seean s seesnssae e s sasenans
Artigo42............cuoeun...
DisposicGes especificas
Y Vg 1 [ Lo B X PSPPI
Requisitos gerais de atos e formalidades e respetivos SUPOItes ............cccccuvveiverciieieencieeiie e 13
AFHIQO B2 ...ttt ettt
Documentos administrativos
YV 1 [ Lo 3 PRSPPI
Rececdo de correspondéncia
Artigo 82...........ccoeeevvvveneenann,
Expedi¢do de correspondéncia
YV g n [ [ I PRSPPI
Apreciagao, informagao e decisdao de requerimentos
Artigo 102 ...t e e e e e e e
Gestdo do arquivo
W<V n o Lo B PSRRIt
Tramitagdo e circulagao de processos em suporte N30 eletronico..............cccoecvveiiiiieiiiiii e 16
Artigo 122 ...ttt
Gestdo e controlo das aplicagoes e ambientes informaticos
CAPITULO Hl.cuerrrerreeeeceeseseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssseses 20
DOCUMENTOS PREVISIONAIS EDE RELATO ........ccotttiiiiiiiiiiiiiieeeeeeriireeeeeeeererreeeeeererereeseeseeeseresseeseseserenen 20
Y Vg 1 1o Lo 3 LSS PP 20
ENQUadramento NOFMAtIVO ..........coooiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e ettt e s st e e st e e ettt e e sbeeeesateeesnaneeas 20
YV 1 1o Lo 30 PSPPI 20
DOCUMENTOS PrOVISIONANS ......coiiiiiiiiiiieiiiiee ettt e et e et e e st e e et e e e ettt e e sbbeesaabteeeabeeesabeeeeeabaeesnnneeas 20

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro -
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

Divisao de Gestdo de Recursos

NORMA DE CONTROLO INTERNO

W<V g n [ Lo B PRSPPI
Processo de elaboragao dos documentos previsionais
ATTIGO TB2 ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e et er e ——ettaeeeaaa bttt aaaeeeeaarttraaaeeeeaanrrrne
Alteracoes a0s dOCUMENTOS PreVISIONAIS ........ccccuviiiiiiiiiiiiiieiiiie et eeeetee e eiaeeesbe e e ssbreeesteeeesbeeesssbaeesssseaenns
WV n [ [ I 7 4SRRI
Execucgdo e controle orgamental e financeiro
ATTIGO 18 ...ttt ettt e e e e e ettt et e e e e ettt e e e e et aa e ——ettaeeeaaa bttt ataeeeaaartataaaeeeeaanrrrne
Prestagao 08 CONTAS..........ooiiuiiiiiiie ettt e ettt e e st e e e s bt e e ettt e e s abeesaabbeeeabeeesabbeeseabaeesnnneeas
W<V g n [ Lo USROS
Organizagao e aprovagao....
ATHGO 2009 ...ttt ettt et e ettt e e ettt e e e ettt e et te e e e auba e e e tbe e e e e tteaearnneas
PrAZOS ..o e e s e e s a e s e s b e aaee s
Y Vg 1 [+ Lo 2 PSPPSR
Deveres de informagdo e publicidade
Y Vg 1 [+ Lo 3 PSPPI
Certificagdo 1€8al @ CONTAS ........cccuei ittt e e e e e e e et ae et e e s aeeenteeensaenseesnseeeeesnneens 25
CAPITULO IV .ttt seeseess s ssa sttt sttt st s e s s s s bbbt sb sttt s et e e nenn 26
EXECUGAOD ORGAIMENTAL .....o.oovvvrtiteeeeceeeeteeetetete ettt easesas st st ss st e ses et sessssssssssssesssssesesetesesessasasssssasasans 26
SUBSECEAO | ...ttt ettt ettt e e ettt e ettt e e st e e e saste e e s aasaa e s satbeaassteasssasaeeeaasenaaans 26
Da Receita, terceiros € CoNtas A reCeher ................ccccccouuivieieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiieieeeeeieieeeeeeeieaa, 26
Artigo 232
Objeto ......
Artigo 242
Principios gerais para a arrecadagao de reCeitas ...........ccoccviiiiiiiiiiiiiie et 26
Y-V g 1 [ [ 30 2= PPN
Servigos emissores de receita...
ATTIGO 262 ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e et ea e ——tttaeeeaaa bttt aaaeeeasarbaraaaeeeeaanrrrne
Cobrangas pelos Servigos MUNICIPAIS ...........cooiiiiiiiiiiiiiiee et e e e bre e e tb e e s sabee e sebaeeestaeeesnnes 28
ATTIGO 272 ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e s e ettt e e e e e s e ——ettaeeeaaa ettt et e eeaartaraaaeeeeaanrrrne
Cobrangas por servigos externos
ATTIGO 28 ...ttt ettt e e e et e e e e e e e ettt e e e e e taae———attaeeeaaa b —taat et e eeaabaraaaeeeeaanrrrne
Cobrangas de valores recebidos por correio ou transferéncia bancaria...............cccccoeviiiiiiiiiiicciciece, 30
ATTIGO 292 ...ttt ettt e e et e e e e e e ettt e e e e e e e ————ttaeeeaaa ittt at et e e aaantaraaaeeeeaanrrrne 30
Requisitos e procedimentos de controle da receita de operagoes de tesouraria ............cccceceeveercireneens 30
ATTIGO 302 ...ttt ettt e e e e e et e e e e e e ettt e e e e e tea i ———ttaeeeaaa—ttataaeeeeaartaraaaeeeeaanrrrne 31
Procedimentos de CONEIOIO0 ............couiuiiiiiiiieeee ettt sbe et st sbe e beene e 31
Y Vg 1 1o Lo B 3 KPP PPP 31
Requisitos e procedimentos especificos de contas a receber................cccoveveiieriieiecr e 31
Y Vg 1 [+ Lo 3 LTSRS 32
Requisitos e procedimentos especificos de controlo de anulagdo e estorno de documentos de receita . 32
Y Vg 1 [+ Lo B 1 12U PSPPI 33
Requisitos e procedimentos especificos de isengées ou descontos na receita............ccceceeeveeereercieesennns 33
Y Vg 1 1o Lo 3 7 PRSP RPRTIPP 33
(Yo W ot o I 1Yo USRS 33
Y Vg 1 [+ Lo B 1RSSR TIPP 34
Responsabilidade pelas situagoes de alCanCe...............ccceeviierieriiecie et 34
R Y71 X =Tolols o N | TP UTRPIPN 35

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro n
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

Divisao de Gestdo de Recursos

NORMA DE CONTROLO INTERNO

DA DESPESA ...ttt eaaaeaaaeaaes 35
ATTIGO 362 ...ttt ettt e e e et e e e e e e ettt e e e e et e a e ——tttaeeeaaa bttt aaaeeeeaataraaaeeeeaanrrrne 35
(0] T 1] o JO PP URURRPPRRRINt 35
WV g 1 [ [0 4 PPNt 35
Principios gerais para a realizagdo da desSpesa ...........c.ccooviiiiiiiiiiciiee e 35
ATTIGO 382 ...ttt ettt e e e ettt et e et e e ettt e e e e taa e ———tttaeeaaaa——taataeeeaaartaraaaeeeeaanrrrne 37
Documentos de suporte da execugao da deSPESA .........ccoccuiiiiiiiiiiiiiieiiie ettt 37
Y Vg 1 1o Lo B L L PSPPSR 37
FAS@S da AESPESA ......cooiuiiiiiiiiii ettt ettt e e ettt e et e e e abe e e e hbe e e ea bt e e e abe e e e bteeeebaeeenraeas 37
ATHGO Q02 ...ttt ettt e e e et e e ettt e ettt s e e ettt e e a bt e e e e aba e e e abea e e etteaearnneas 38
Cabimentagdo de dEeSPESAS ........cccviiiiiiieeieerieeceeree et se et e st s e st e e s e e e e e s e e e teenaee e teesraeareesnaeenreenreens 38
Y Vg 1 1o Lo X PSPPI 39
COMPrOMISSO A AESPESA........eiiiiiiiiiiiieeiiee ettt st e e e st e e e s bt e e sabee s st eeessabeeesbbeeeeabbeesabbeesasbeessnbaeaenanes 39
YV 1 [ Lo X TSP PPP 40
Processamento e pagamento de ODIriBACOES ............c.ceevuiieiieiiierieecie et ee e see e see e e e teesaeenreeenes 40
YV 1 [ Lo X L PSSP RPP 43
Processamento e pagamento de operacoes de teSoUraria...........c.cceevriiiiiiiieiniiee e 43
ATHGO Q42 ...ttt et e et e ettt e e s e e e ettt e et e e e e aubaa e e abe e e e e tteaenrnaeas 44
Procedimentos d@ CONEIOIO ............couiiiiiiiiiiieee ettt et st sbe e b ene e 44
Y Vg 1 [ Lo 3 PRSPPI RPP 45
Procedimentos de controlo de passivos fiNANCEIr0S.............ccoceeriieriiece et 45
ATHGO QB2 ...ttt ettt e ettt e e e ettt e et te e e et e e e atta e e e ntteaenrnneas 46
Procedimentos de controlo de transferéncias concedidas .............c.cccceviiiiniiiiiiiiiiiiinie 46
R Y=Lolol T 3 | PSPPI
[0 123 5To T 11 23] [T [ Lo L= 3
ATTIGO QT2 ...ttt ettt et e e e ettt e e e e e s e ettt e e e e e e as ettt taeeeaaa bttt ataeeeesantaraaaeeeeannrrrne
Meios financeiros liquidos
ATTIGO Q8L ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e ettt e e e e et ea e ———ttaeeeaaa ittt aeeeaaairtataaaeeesannrrrne
Responsabilidade e dependéncia do tESOUr@Ir0..............cccviiiiiiiiiiiiiii et 48
ATTIGO 492 ...ttt ettt e e e ettt e e e e e e ettt e e e e et aa e ———ttaeeeaaa b ——tataeeeaaataraaaeeeeannrrrne
Abertura e movimentagao de contas bancarias
ATTIGO 502 ...ttt ettt e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e ettt ta e e e e a ittt ataeeeesanrtaraaaeeesannrrrne
ReCONCIHIACOES BANCATIAS .......eiiiiiiiiciiic e e s e e e s ate e e e ab e e e s baeeeataeeesbeeas
WV g n [ [ B PP
Meios de pagamento e recebimento
ATTIGO 522 ...ttt et e e e e ettt e e e e e ettt taeeaaan ittt aeeaasartataaaeeesaanrrnne
Fundos fixos de caixa e fundos de Man@Io..............cc.oiiiiiiiiiiiiiie e 50
R Y=Lolol 1o 3 LV PSPPSRI 52
INVBNEGIIOS ...ttt ettt e et e sttt e et e et e e ate e e te e s e e as e e s asaeasteseaseasateasaseastaesssnenses 52
Artigo 532
Objetivo
Artigo 542
[T o= o TSRS
Artigo 552 ...............
Responsabilidade
ATHGO 562 ...ttt ettt ettt e ettt e ettt e e ettt e et e e e e aaba e e e tbe e e e ntteaearnneas
GESTAO A STOCKS ...ttt st a e bt a e s e e et e b s ab e s b e e ae e b e saeesbeeae et e sbe e b e ene e benraeneas

Artigo 572

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro n
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

Divisao de Gestdo de Recursos

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Movimentagdo de inventarios
ATTIGO 58 ...ttt e e et e et e e e e et e e e e e e e a ettt ta e e e e a ettt ataeeaeaertataaaeeesanarrrne
CoNtrolo de INVENTATIOS .........cc.eiiiiiiiiiiiiicc et st bbb b b
ATTIGO 592 ...ttt ettt e e e e et e e e e e e e e ———ttaeeeaa it ataeeeesarbataaaeeesaanrrrne
Procedimentos de fim de eXerciCio ...........c.coocueviiiiniiiiiiiiicic e 54
Y= Tolols (o 2N VPSSR 55
INVESTIMENTOS ..........ooeneieeeeeeee ettt ettt et et e e e et e e st e e e sabte e s snesenaneens 55
ATHGO B02 ...ttt et e et e e ettt e ettt e ettt e e ettt e et e e e e uba e e e ttea e e e tteaearnaeas 55
(0] 4 1=3 3 1Y S 55
ATHIGO B2 ...ttt ettt e et e ettt e ettt e bt e e ettt e e bt e e e e auba e e e tte e e e s tteaeasnaeas 55
(T8 = L o T 1 Ty e T - SR 55
Y Vg 1 [ Lo X PSPPSR
Registo de Propriedade ................oooiiiiiiiii et e et e st e e e s
ATHIGO 632 ...ttt ettt e et e ettt e e ettt e et te e e e auba e e e tteaeeetteaearnaeas
Critérios de mensuragdo
ATHGO B4 ...ttt ettt e et e e et e et e e ettt e e et e e e e uta e e e tte e e e ntteaenrraeas
Depreciagdes, amortizacao e imparidades ..............coooiiiiiiiiiiiiiin e 58
Artigo 652 ..............ooeveieaennn.
Alienagdo de bens
ATHGO BB2 ...ttt ettt et e e ettt e e ettt e e ettt e et e e e e aaba e e e tte e e e s tteaearnneas
Registo do abate de BeNS MOVEIS............c.cuieiiiiiieie et e e e e se e e e s seeeseesraeenneeenes 59
Y Vg 1 [ Lo X ) 4 PSPPI 59
INVeStIMENOS fINANCEITOS .......c.coviiiiiiiiiiiic et s 59
ATHIGO 8L ...ttt e e e et e ettt e et e bt e e ettt e e et e e e e uba e e e tte e e e e tteaenrnaeas 60
[ Tor- Yol 1RSSO PPR 60
ATTIGO 692 ...ttt ettt e e e e ettt e e e e ettt e e e et e e ——ettaeeeaaa——atataeeaeaabaraaaeeeeaanrrrne 60
AcOrdos de CONCESSA0 UE SEIVICO .......cccuuuiiiiuiiieiiieeeiiiee et e e et e e e bt eeestteeesstaeeessbaeesabbeeeassseeesssaeesassaeesssaeaenns 60
Artigo 709 ...............coovveeveennn
Investimentos em curso
WV g n [ [ I 4 PSRRI
Controlo especifico dos subsidios a0 INVESTIMENTO .............ccccoeiiiiiiiiiiiiiicc e s 61

Y =Tolols (o 2NV PSSR
Contabilidade de Gestdo
Artigo 722
Objetivo
Y =Tolols (o I V| PSSR
GESEAO @ S@QUIOS...........coooneeeeeeiieeeeee ettt et e et e e e et e e et e e e st e e s satteeesssaaesausseeesstessasaseeas 64
YV 1 [+ Lo 34 LTSRS SPP 64
Seguros

CAPITULD V coeeieeeeeeeeetesseessessseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesss 65

CONTRATAGAO PUBLICA
Y=ol T 3 P T U UPSPRPPPN
DiSPOSIEOCS GOIQUS ..........cccocueveeeeiiiieeiieeessiieeeesitee e e tte e e st e e s ettt e e s ssteaeestteesasteessaasaassassseassssessasaseeas
WV g n [ [ 4 PPNt

Objeto e principios
ATTIGO 752 ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e s ettt e e e e e e e ettt e taeeeaaa—ttaataeeeeaartaraaaeeeeaanrrrne
Consulta preliminar ao mercado

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro H
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

\\@K/ Divisdo de Gestdo de Recursos
NORMA DE CONTROLO INTERNO
ATTIGO 762 ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e s e et et taeeeaaa—tatat et e e e aartataaaeeeeannrrrne 66
CONFIILO AE INTEIESSES .......eeiueiiiiieiieeteeee ettt sttt et e sa bt e s bt e st e e sbaesabeesaeeebeesasesnbeesateenseesaneens 66
ATTIGO 772 ...ttt ettt e e e e e sttt e e e e e e s s ettt e e e e e s as st ee et e e e ee s s teeaeaeeeenartatanaeeeeannrrrrnes 66
Planeamento NAs QQUISICOES ...........cccuuiiiiuiiiiiiiieeiiee e etee et eeeib e e e st e e estae e esabeeesabbeesastaeaessseeesbeeesastaeesnsseeas 66
Artigo 782 .............ccoovveveeeeennnn
Gestor de contrato
CAPITULO VI cceeeiitiieeeeeseesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 68
RECURSOS HUIMIANODS ........coooiiiiiiiiiiiiiiereieteeeeereseeeseeeseseeeaeseseaeestereseaeaeaetttertaeataeseatteatarereeereereeeerererarereren 68
Y Vg 1 [ Lo 3 LTSRS TPPP 68
(0] 4 1=3 3 1Y S 68
ATHGO 802 ...ttt e e e et e e ettt e e ettt e e ettt e e bte e e e aubaa e e tbaaeeetteaearnneas 68
Admissdo, recrutamento e gestdo de PeSSOAl ............cocuiviieiiieciice s 68
Y Vg1 1o Lo X PSP IPP 70
Processamento de remuneragoes @ OULroS @bONOS............cceevueeriieiieeciee e e e see e saeesnee e 70
ATHGO 822 ...ttt ettt ettt e e ettt e e e ettt e e n bt e e e e auba e e e ata e e e atteeenrnaeas 71
Controlo de asSIdUIAAE .............oociiiiieie e e s e e st e e e e s aeeeseesraeeseesneeenseesnneens 71
CAPITULOD VI ecuernrreeueuccessessseesssssssssesessssssssssssessssssssesesessssssssssssessssssssssssesssssssssssssssssssssssesessssssssssssens 73

SETOR EMPRESARIAL LOCAL

Artigo 832 ...
Contratos-programa e contratos de gestao

CAPITULOD VIl c.eeeerenireeneeesneseesesessesssssesesessssessssssessssessesessssssessssesssssessssesssssssnssssssesensssesssssensssesssesenes 75
AUDITORIA ...ttt e e e e e e e s e e ettt e e e e s sr et et tee e e e s s e te et e e e s e nrenneeeeeesanrnnreeeeas
ATTIGO 842 ...t ettt et e e ettt e e e e e ettt e e e e et ea ettt taeeeaaa———aataeeaeaantaraaaeeeeannrrrne
(0] T 1=1 5 1V« T USSR SPPPPPNt
Artigo 852
Responsabilidade
CAPITULO IX...vuvvnrnnenseseessssessssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseses 76
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS ........ooveieieerererereieeeete et sesastesesesssssssssasastesesssssssssassasesesenas 76
ATHGO 862 ...ttt ettt et e ettt s bt e e ettt e et te e e e auba e e e tte e e e e tteaenrnteas 76
3T VoL TSP 76
Y Vg 1 [ Lo X 4TSRS 76
DUVIAQS @ OMISSOES ......cuveeeieieieeiieieeeiee sttt et e sttt e teesste e st e s teesseessseeaseeaseesseesnseenseeenseesssaesseeasseeseesssennsennnen 76
ATHIGO 882 ...t ettt e ettt et e e e et e e e ettt e et te e e e auba e e e tbe e e e e tteaenrnneas 76
N1 = Yot =T 76
ATHGO 892 ...ttt ettt ettt e ettt e e e e ettt e e et te e e e ettt e e e tte e e e etteaearnneas 76
ENtIAQdES TULEIAIES..........eeeieeieceeee et s e e s e et e e teeste e ete e ae e e seesseaeseenseeeseesnseenneennee 76
Artigo 902
Norma revogatdria
Artigo 912

Entrada em vigor

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro n
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

Divisao de Gestdo de Recursos

NORMA DE CONTROLO INTERNO

SIGLAS

AFT - Ativos Fixos Tangiveis

Al - Ativos Intagiveis

AT - Autoridade Tributaria e Aduaneira
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CP - Contratagdo Publica

CPA - Cédigo do Procedimento Administrativo
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CPPT - Cddigo do Procedimento e Processo Tributério

DGAL - Direcao-Geral das Autarquias Locais
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GF - Gestao Financeira

GSI - Gestao de Sistemas de Informacao
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LEO - Lei de Execug¢do Orcamental
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MNA - Mecanismo Nacional de Anticorrupc¢ao
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OE - Orcamento de Estado

PAM - Plano Atividades Municipais
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PCMD - Plano de Contas Multidimensional

Pl - Propriedades de Investimento

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
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PRR - Plano de Recuperacdo e Resiliéncia

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
RGPC - Regime Geral de Prevengdo de Corrupgao

SCI - Sistema de Controlo Interno

SEL - Setor Publico Empresarial

SGD - Sistema de Gestdao Documental

SIBS - Sociedade Interbancaéria de Servicos
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PREAMBULO

A entrada em vigor do SNC-AP introduziu um novo paradigma contabilistico, mas mantendo a
obrigacdao de dispor de Sistema de Controlo Interno (SCI), onde se integram as Normas de
Controlo Interno, que garantindo desta forma uma maior e melhor fiabilidade da informacao
financeira produzida no cumprimento escrupuloso dos diplomas legais aplicaveis.

Também a publicacdo do Mecanismo Nacional de Anticorrupgao (MNA) e o Regime Geral de
Prevencdo de Corrupgao (RGPC) que, no seu conjunto visam a implementacdo de sistemas de
controlo interno que visem assegurar a efetividade dos instrumentos integrantes conducentes
ao cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.

O SCI engloba o plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem
como todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para o desempenho
ordenado e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegao de situa¢des de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo
oportuna de informacgdo financeira fiavel.

Assim, nos termos das disposi¢des conjugadas dos artigos 112.2, n.2 7 e 241.2 da Constituicdo da
Republica Portuguesa e em execucdo da competéncia cometida a esta Cdmara Municipal, nos
termos da alinea i), do n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, é revista a
presente Norma de Controlo Interno (NCI).
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12

Objeto
1. Decorrente do estabelecido no artigo 92 do Decreto-Lei n® 192/2015, de 11 de setembro
(SNC-AP) é o presente Regulamento Municipal, designado por Norma de Controlo Interno
gue tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentos de

controlo interno para o Municipio de Viana do Alentejo (MVA), que permitam alcangar uma
maior eficacia na gestdo de servicos.

2. Sdo parte integrante desta NCI os procedimentos de controlo de caracter geral e ainda os
referentes as dreas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como, gestdo
documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as competéncias e niveis de
atuacdo definidos na estrutura organica e mapa de pessoal.

3. A NCl encontra-se articulada com o Regulamento da Estrutura Organica do MVA, bem como
o Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas.

4. Sao objetivos da NCI:

a. A salvaguarda da legalidade e da regularidade na elaboragdo, execucdo e alteragao
dos documentos previsionais e nas demonstragées orcamentais, financeiras e de
gestao;

b. O cumprimento das delibera¢des dos drgdos e decisdes dos respetivos titulares;

c. Asalvaguarda do patrimoénio;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e da fiabilidade do respetivo
relato;

e. O controlo das aplicagGes e do ambiente informatico;

f. A adequada gestdo de riscos

Artigo 22
Ambito de aplicagdo
A NCI aplica-se a todos os servicos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do

presente documento e vincula todos os titulares de dérgaos, dirigentes e demais trabalhadores
do MVA.

Artigo 32
Administragao e implementagao

1. Compete ao Orgdo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente NCI, bem
como exercer a administragdo e monitorizacdo do sistema de controlo interno.
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2. Compete as diversas unidades organicas (UO), seus dirigentes e chefias, cumprir e fazer
cumprir as regras definidas na presente Norma e nos demais preceitos legais em vigor, bem
como apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicacado.
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CAPITULO Il

ADMINISTRAGAO GERAL

Artigo 42
Disposicoes especificas
O atendimento municipal é assegurado pela equipa que efetua o atendimento presencial e
multicanal, permitindo que cidaddos e empresas possam apresentar os pedidos através da
internet, correio eletrdnico, carta ou telefone.

~ n

Sé o balcdo de atendimento “Espacgo Cidaddo” pode funcionar como posto de cobranca,
estando habilitado a receber os valores correspondentes ao servigco prestado, sendo o
pagamento de eventuais valores efetuado no momento, os Unicos valores sdo provenientes
de pedidos de cartas de conduc¢ado, controlados pela emissdao do documento fornecido ao
cidaddo, que obriga a boa cobranga para a conclusdo do servico pretendido. Em situacGes

especiais, o atendimento pode cobrar valores através do multibanco.

O atendimento municipal deve assegurar a prestacdao da informacgdo pretendida,
independentemente do servico responsavel pelo tratamento onde se encontra o processo,
através de pesquisa nas aplicacGes informaticas de suporte.

O procedimento que se inicie e desenvolva através do Balcdo Eletrdnico, segue os termos
previstos no Cadigo do Procedimento Administrativo (CPA).

Todos os atendimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa, sdo registados na
aplicacdo informatica de gestdo de cliente e no sistema de normalizacdo contabilistica, onde
sdo emitidas e entregues aos requerentes as guias de pagamento.

Todas as reclamacgdes apresentadas no Livro de Reclamacgdes, louvores escritos no Livro de
Elogios e Sugestdes formulario, ou por outra via como correio eletrdnico, sdao rececionadas
e registadas pelo atendimento municipal e enviadas ao responsavel do servico competente
para serem objeto de apreciacdao e preparacao de resposta fundamentada com eventual
adocdo e aplicacdo de medidas corretivas/preventivas.

Para qualquer pedido de prestacdo de servico a autarquia, é necessario registar a
identificagcdo do cliente (nome e nimero de contribuinte), bem como os restantes dados
necessarios para a correta instru¢do do processo, a fim de garantir o seu devido
encaminhamento para a drea competente.

A area de apoio administrativo do atendimento municipal, apds registo dos pedidos,
incluindo a sua digitalizacdo o mesmo é encaminhado para a unidade organica a que o
assunto diz respeito.
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9. Cada area receciona os pedidos/processos, analisa-os e dd o seguimento normal aos
mesmos de forma a garantir que todos os cidaddos tém uma resposta ou um ponto de
situacdo sobre o caso apresentado.

10. Para uma melhor gestdo e racionalizagdo de recursos, circuitos e procedimentos, todos os
pedidos sdo registados e tramitados nas aplicagbes informaticas existentes e toda a
documentacao relacionada com o processo é digitalizada e agregada na aplicagdo em todas
as fases.

11. O atendimento das linhas telefonicas procede a triagem do atendimento automatico das
chamadas recebidas.

12. O funcionario que procede ao respetivo atendimento, caso seja possivel, da resposta
imediata, ndo o sendo, encaminha as chamadas para o servico respetivo.

Artigo 52
Requisitos gerais de atos e formalidades e respetivos suportes

1. Na formaliza¢cdo de atos relativos a procedimentos administrativos inerentes a formacao,
manifestacdo e execucdo das deliberagées devem ser cumpridos os requisitos previstos no
CPA, sem prejuizo de demais normativos gerais e especiais aplicaveis.

2. AsoperacgOes inerentes aos documentos que traduzem os atos e formalidades que integram
o procedimento administrativo, incluindo os documentos do sistema contabilistico, devem
ser facilmente identificdveis as entidades interessadas e comprovar a fun¢do ou cargo
desempenhado pela pessoa signataria de cada documento e competéncias e poderes para
o efeito, nomeadamente as delegadas ou subdelegadas quando aplicaveis.

Artigo 62
Documentos administrativos

A rececdo, registo, producdo e tramitacdo de documentos administrativos obedece a um
conjunto de regras gerais:

a. Todos os documentos administrativos, internos ou externos, sdo objeto de registo
no Sistema de Gestdo Documental (SGD);

b. Todos os documentos, informacdes e despachos produzidos pelos servigos sao
elaborados diretamente na gestdao documental, e ndo serdo impressos, com exce¢do
daqueles que devam ser expedidos em formato fisico, ou devam ser objeto de
assinatura, nos termos da lei, bem como daqueles que sejam presentes para
delibera¢do da Camara Municipal (CM);
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c. Sem prejuizo das regras especiais estabelecidas para determinados tipos de
documentos/processos, todos os documentos em formato fisico que chegam ao
municipio sdo digitalizados e registados no SGD. Os originais que necessitam de
tramitar fisicamente sdo encaminhados, através de protocolo interno, ao servigo
competente pela respetiva analise e tramitagao, pelo que todos os restantes serdo
arquivados administrativamente nos servigcos de Expediente Geral, por dia e ano
correspondente. O procedimento subsequente dard origem a um processo
totalmente digital,

d. Os documentos, internos ou externos, serao integrados em processo digital, criado
nos termos do Plano de Classificagcdo em vigor no SGD.

Artigo 72
Recegdo de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia é obrigatoriamente registada no préprio
dia, com data e numero de entrada, digitalizada e disponibilizada eletronicamente na
aplicacdo informatica especifica para a gestdao documental do servico a que se destina.

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

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

4. Toda a correspondéncia e documentacdo dirigida a Comissdo de Prote¢do de Criancas e
Jovens (CPCJ), que entra no municipio, enquanto entidade que detém a sua presidéncia, sdo
abertas apenas pelo Presidente da CPCJ, ou por quem em este delegar, na salvaguarda da
confidencialidade e sigilo dos processos.

5. Toda a correspondéncia relativa a procedimentos de contratacdo publica, cujo processo seja
conduzido por um juri, é encaminhada para o respetivo presidente, na salvaguarda da
confidencialidade e sigilo do processo.
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Artigo 82
Expedicdo de correspondéncia
A documentacdo a ser expedida para o exterior em formato fisico deve ser entregue ao

servico de Expediente Geral, preferencialmente até as 16h00, para ser expedida via CTT no
proprio dia.

A correspondéncia a expedir para o exterior é entregue diariamente nos CTT. Tratando-se de
correspondéncia registada, com ou sem aviso de rece¢do, a mesma é previamente tratada
junto do respetivo servico emissor. Os impressos de registo de correspondéncia para o
exterior serdo devolvidos ao servigo emissor apds validagdo dos CTT.

E assegurado mensalmente o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos CTT nos termos do contrato estabelecido entre as partes, através do registo
e conferéncia da respetiva fatura.

4. Por regra, os documentos fisicos devem ser registados pelo servico com a funcdo de
expediente.

Os documentos recebidos por via digital devem ser registados pelo servico competente que
os receciona sob pena de a meta informacao relativa a sua proveniéncia se perder.

Artigo 92
Apreciagao, informacao e decisdo de requerimentos

Todos os requerimentos, com excec¢do dos que se limitam a fazer qualquer comunicag¢do ou
que tenham uma tramitacdo especifica, devem ser apreciados e informados no prazo
maximo de 15 dias, a fim de ser possivel dar resposta ao interessado até um més apds a
rececao do documento, em cumprimento do CPA.

No caso de ndo ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, fica o servico que
tiver o documento na sua posse obrigado a habilitar o decisor a prestar informacao intercalar
da fase do tratamento do assunto em analise, ao interessado.

Artigo 102
Gestdo do arquivo

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

a. Camara Municipal de Viana do Alentejo;

b. Designacdo da unidade e subunidades organicas;
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c. Numero atribuido ao processo, seguido da mencdo do ano a que diz
respeito;

Designacdo do tema ou assunto;

Designacao da entidade requerente se for caso disso;

Data do inicio da formagdo do processo;

@ o o

Data do fim do processo.

Cabe a cada servigo municipal organizar os respetivos processos, de acordo com o
Regulamento de Arquivo Municipal, devendo arquivar e arrumar os processos de forma
adequada até a sua conclusdo.

Cada UO ou servico, consoante o caso, deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido extrair deles os documentos originais destinados
ao pagamento de despesas e/ou recebimento de receitas, devendo ser substituidos pelas
respetivas cdpias devidamente autenticadas.

N3o é permitida a circulacdo ou o arquivo de documentos ou processos com mais de uma
folha, sem que todas se encontrem devidamente numeradas e rubricadas.

Os suportes de comunicagdao administrativa escrita, de natureza interna e externa, devem
sempre identificar os trabalhadores ou titulares dos érgdos subscritores das mesmas e em
qgue qualidade o fazem, sendo a identificacdo feita mediante assinatura ou rubrica, com
indicacdo do nome e cargo exercido, de forma adequada para o efeito

Quando nas comunicagOes dirigidas aos municipes se faca referéncia a disposicGes de
cardter normativo, é obrigatdrio transcrever a parte que é relevante para o andamento do
processo ou anexar-se fotocépia do documento que a consubstancia.

Na redagdo dos documentos (formuldrios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatorias, certiddes e declaracGes), e em especial na comunicacdo com os cidadaos,
deve usar-se linguagem simples, clara, concisa e significativa, sem siglas, termos técnicos ou
expressoes reverenciais ou intimidatdrias.

As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos municipes devem respeitar
os principios e orienta¢cdes de normalizacdo e devem conter instru¢gdes de preenchimento
simples e suficientes.

Artigo 112
Tramitacdo e circulagdao de processos em suporte ndo eletrénico

Conforme a natureza dos processos, estes podem circular pelos servigos que necessitem de
os consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao sistema de controlo na base

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro n
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

%\\ngg«j Divisdo de Gestdo de Recursos
00 RE

o >

NORMA DE CONTROLO INTERNO

de protocolo interno entre servicos, devendo ser criada também uma ficha para cada
processo, onde sdo registados os respetivos movimentos de circula¢do interna.

Os protocolos de circulacdo sdo assinados pelo funcionario que faz a respetiva entrega e pelo
funcionario que faz a rececdo do processo ou dossier, seguido da data de entrega e de
recegao.

Cabe aos responsaveis de cada servico acompanhar a tramitacdo e circulagdo dos respetivos
processos, de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.

Cabe aos servigos a arrumacao dos processos ou dossiers, salvaguardando a sua integridade
até a conclusdo dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza especifica, passem da fase
de arquivo corrente para arquivo intermédio.

Os processos que pela sua natureza, apds a sua conclusdo, sdo considerados de arquivo
permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as disposicGes legais, transitam
para o arquivo municipal, com mengao de arquivo permanente.

Artigo 122
Gestao e controlo das aplicagdes e ambientes informaticos

No desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informag¢do processada e armazenada informaticamente sdo
asseguradas, pelo servico competente em matéria de Gestdo de Sistemas de Informacgdo
(GSI), através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis
adequados as fung¢bes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para
cada area.

A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo servico
referido no n.2 anterior, nomeadamente, a recuperacao de falhas, ndo sendo permitida a
mudanca e local dos equipamentos instalados nem a tentativa ou ligacdo de outros
equipamentos estranhos aos varios servicos.

O servico competente em matéria de GSI é igualmente responsavel pela realizacdo de copias
de seguranca da base de dados e suas configura¢des que asseguram a integridade dos dados
e dos ficheiros existentes nas partilhas de rede.

Todo o sistema informatico deve estar, preferencialmente, ligado em rede.
Os trabalhadores da CM, salvo autorizacdo especifica ou disposicdo legal em contrario,

devem manter confidencialidade sobre as suas instalagdes e equipamentos informdaticos
perante qualquer entidade exterior a Autarquia.
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Somente os técnicos do servico competente em matéria de GSI estdo autorizados a fazer
alteragcbes e configuracbes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades
devidamente autorizadas.

Os sistemas de protecdo, antivirus, antisspam, firewall, etc., implantados, deverdo
juntamente com os demais procedimentos descritos nos nimeros anteriores, assegurar uma
correta prote¢do do sistema.

No caso de detecdo de irregularidades, o servico responsavel pelos sistemas de informacéo
procede a sua corregdo junto dos respetivos servicos.

No caso de ma utilizagcdo, danos intencionais, furto ou acesso ndo autorizado a dados ou
equipamentos, atribuidos ao préprio utilizador ou a outrem, o servico responsavel pelos
servicos de informacdo deverd tomar as medidas necessarias para garantir a integridade da
infraestrutura informatica do municipio e reportara tais factos superiormente.

Relativamente ao uso de correio eletrénico devera ser garantido os procedimentos de forma
a garantir a maxima seguranca do sistema, nomeadamente
a. Nao é permitida a utilizacdo para fins pessoais;
b. Os anexos rececionados sdo processados por uma ferramenta de antivirus;
¢. Quando o mail solicitar a abertura de links nao deve clicar no link. Deve
copiar a URL e colocar no navegador da internet.

Ndo é permitida a instalagcdo de qualquer tipo de software que ndo esteja licenciado pelo
municipio.

O acesso as redes externas, nomeadamente a internet, deve estar apenas direcionada para
0 acesso a informac¢do ou a plataformas relacionadas com as atividades do municipio,
encontrando-se o respetivo acesso sujeito a monitorizacdo e filtragem, tendo por objetivo
garantir o respeito pelas regras estabelecidas, bem como a proteger a infraestrutura de
ameacas a seguranca da informacgdo nela contida.

Compete ao servigo responsavel pelos sistemas de informacdo fazer a gestao das redes Wi-
Fi.

Todo o correio eletrdnico para o exterior, relativo a assuntos oficiais, deverd ser enviado dos
respetivos enderecos institucionais.

Todos os documentos eletrénicos, dados e informacao digital resultantes da atividade devem
estar arquivados nos servidores de rede.
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16. Os dados constantes na base de dados utilizados pelos diversos sistemas aplicacionais em
utilizacdo no municipio devem ser mantidos integros e invioldveis, cabendo ao servico
responsavel pelos sistemas de informacgao zelar pela sua gestao.

17. Cabe exclusivamente ao servico de gestdo pelos sistemas de informagdo dar os diversos
niveis de acesso aos sistemas aplicacionais, mediante proposta do dirigente de cada unidade
organica.
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DOCUMENTOS PREVISIONAIS E DE RELATO

Artigo 132
Enquadramento normativo

Os documentos previsionais e de relato regem-se pelo diploma do SNC-AP, bem como pelos
pontos 3.3. e 8.3.1 do POCAL que se mantém em vigor.

Regem-se igualmente pelas regras definidas na Lei de Enquadramento Orgamental e no
Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI).

Artigo 142
Documentos previsionais
Os documentos previsionais sdo o orgcamento, enquadrado num plano Orgcamental

Plurianual, as Grandes Opg¢des do Plano, compostas pelo Plano Atividades Municipais (PAM)
e pelo Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

Os documentos previsionais refletem as politicas publicas apresentadas pelos titulares
investidos pelo processo eleitoral autarquico, traduzindo-se em objetivos, programas,
projetos e a¢des, com a definicdo das origens e montantes que se prevé arrecadar e dos fins
previstos para a sua aplicacao.

O Orgcamento Plurianual apresenta a previsdo plurianual das receitas e das despesas, com
evidéncia dos recursos que se prevé arrecadar e das despesas a realizar, obedecendo aos
termos e regras previsionais constantes na legislacao em vigor.

O PAM apresenta as atividades mais relevantes através da previsdo de despesa orcamental
a realizar num horizonte plurianual.

O PPI contempla os projetos e a¢des de investimento a realizar num horizonte plurianual e
indica a previsdao de despesa orgamental por investimentos, bem como as respetivas fontes
de financiamento.

Artigo 152
Processo de elabora¢ao dos documentos previsionais

A elaboracdo dos documentos previsionais resulta de um processo participativo e
responsabilizador que envolve todos os pelouros e todos os servigos.
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2. No ambito da preparacdo dos documentos previsionais, o servico dirigente com
competéncia na drea financeira prepara uma comunicacdo e divulgar por todos os servigos,
onde consta:

a. Resumo dos encargos assumidos e ndo pagos; previsdo das despesas correntes;
informacdo de compromissos e obrigacdes para exercicios futuros, com destaque
para os encargos com passivos financeiros e contratos de leasing e acordos de
pagamento.

b. O servico de recursos humanos elabora uma primeira previsdo de encargos com
pessoal com base em informacao que inclua a evolucdo da atualizacdo salarial, de
reposi¢cdes remuneratdrias, aposentagdes e ingressos, tendo, neste ultimo caso, por
base a informacao prestada por cada servico.

c. Mapa de previsao da receita apresentado por cada servico emissor que contenha
propostas de atualizacdo tarifaria e de precos, de receitas extraordinarias e das
possiveis necessidades de recurso a receitas ndo efetivas, assim como de objetivos
na recuperacdo de dividas de terceiros.

d. Deigual modo cada servico informa sobre as atividades a realizar e sobre as receitas
previstas.

e. Cada servico municipal, no periodo que antecede a elabora¢do dos documentos
previsionais, e de acordo com o estipulado pelo érgdo executivo, formulam as
propostas onde evidenciem as de despesa para o ano seguinte, bem como a
identificacdo dos projetos e a¢des a incluir nos planos elaborados com detalhe de
inscricdo orcamental por econémica, assim como das necessidades de pessoal que,
em conjugacdo com o servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos
apresenta a estimativa para a econdmica na classificagdo da econémica 01.

f. O servico responsavel pela gestdao financeira (GF) compila todas as propostas e
informacGes e verifica a conformidade de seu preenchimento, posteriormente
elabora o projeto dos documentos previsionais, que submete ao 6rgdo executivo.

g. Compete ao servico responsavel pela gestdo dos processos juridicos com incidéncia
em passivos contingentes identificar a possibilidade da existéncia de exfluxos
financeiros decorrentes dos respetivos processos.

h. A preparacdao dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 31 de
outubro do ano anterior, de modo a serem aprovados pela CM até ao final do més
de novembro e apresentagdo a Assembleia Municipal para aprovagdo na sessao
ordinaria de novembro / dezembro.

3. Na situagdo da ndo aprovagdo dos documentos previsionais até 31 de dezembro, mantém-
se em vigor os documentos previsionais em vigor no ano findo, com as respetivas
modificacdes e as adaptacdes decorrentes da sua execucdo nesse ano também em execucdo
o PPl em vigor no ano econdmico findo, com as respetivas modificacdes e as adaptagbes
decorrentes da sua execucdo nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes
dotacdes orcamentais.
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4. Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de
modificag¢oes.

5. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo ja no
decurso do ano econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos
previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 162
AlteragGes aos documentos previsionais
1. As alteragdes orcamentais constituem um instrumento de gestdao orgamental que permite a

adequacdo do orcamento a execucdo orcamental ocorrendo a despesas inadidveis, ndo
previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.

2. As alteracGes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumido a forma de
inscri¢do ou reforgo, anulacdo ou diminui¢do ou crédito especial.

3. Os servicos municipais poderdo propor alteragcdes orcamentais, ficando as mesmas sujeitas
a avaliacdo e validacdo pelo servigo responsavel pela area financeira.

4. As alteragbes orcamentais sdo aprovadas pelo 6rgdo executivo, ou pelo Presidente do
Executivo se a competéncia lhe for delegada.

Artigo 172
Execucao e controle orgamental e financeiro

1. O servico responsavel pela GF informa e, quando necessario, elabora propostas e tomadas
de medidas, incluindo as de cativagao orcamental, necessarias para garantir:
a. O equilibrio orgamental;
A taxa de execucdo do orcamento da receita prevista no RFALEI;
O nao crescimento dos pagamentos em atraso;
A margem liquida de endividamento;

™ o 0 T

A existéncia de fundos disponiveis, mesmo num quadro de dispensa do reporte no
SISAL;

f. O reporte de toda a informacgdo a que o municipio estd legalmente obrigado,
nomeadamente o reporte a Dire¢do-Geral das Autarquias Locais (DGAL).

2. O servico responsavel pela GF elabora e envia aos restantes servicos, até 30 de novembro,
uma analise dos cabimentos que ainda ndo se concretizaram em compromissos e dos
compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em obrigacdes para verificar se
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ndo havera cabimentos e compromissos que devam ser estornados para nao transitarem
para o exercicio seguinte.

Relativamente ao ponto anterior cada servico responde fundamentadamente, até 15 de
dezembro, pela eventual necessidade de manutencgdo e transicdo dos compromissos sem
obrigacdo, procedendo-se ao respetivo estorno no caso de incumprimento do aqui disposto.

Serdo estornados todos os cabimentos que a 15 de dezembro ndo tenha dado lugar a
compromisso. E, a partir desta data a autorizagdo de novos cabimentos apenas ocorrerd para
situacOes urgentes e inadidveis que tenham execug¢do no exercicio em vigor.

Findo o exercicio econdmico o servico responsavel pela GF procede ao processo de
encerramento da conta orgamental que permitam a aprovacdo até 15 de fevereiro do mapa
da demonstragdao de desempenho orcamental assim como da demonstracdao de fluxos de
caixa que permita a incorporacdo do saldo de geréncia no orcamento em vigor.

Artigo 182
Prestagao de contas

S3do documentos da prestacdo de contas os enunciados no SNC-AP e respetivas Normas de
Contabilidade Publica, no RFALEI, na Lei de Organiza¢do e Processo do Tribunal de Contas
(LOPTC), nas InstrucGes e Resolugdes do Tribunal de Contas e noutros documentos que a lei
ou as entidades de fiscalizagdo o imponham.

Da prestacdo de contas faz igualmente parte o Relatdrio de Gestdo que devera incluir como
informagdo minima o mencionado no pardgrafo 34 da NCP 27.

Inclui-se, ainda, como anexo aos documentos da prestacdo de contas, a certificacdo legal de
contas emitida por auditor externo, bem como as declara¢Ges de responsabilidade e outros
documentos previstos na instrucdo do Tribunal de Contas (TC).

Para além das contas anuais o servi¢o de GF elabora até ao final de agosto as demonstra¢des
financeiras e orcamentais relativas ao primeiro semestre.

Caso aplicavel, o municipio procede anualmente a consolidacdo de contas, que sdo
igualmente certificadas por auditor externo, sendo posteriormente remetidas ao TC até ao
final de julho de cada ano.
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Artigo 192
Organizacao e aprovagao

Os documentos de prestacdo de contas, individuais e consolidadas, sdo elaborados pelo
servico de GF, nos termos e prazos legalmente estabelecidos.

Na sequéncia do ponto anterior, os diversos servicos remetem ao servi¢o de GF, até a data
definida pelo ultimo, todos os elementos solicitados.

Depois de finalizado o processo de elaboracdo das contas, as mesmas devem ser
reverificadas por pessoa ou pessoas indicadas pelo dirigente da GF, que ndo tenham
participado na elaboragdo técnica das demonstra¢des financeiras.

Apds a indicada reverificacdo, o processo da conta é apresentado, pela GF, ao PCM que o
submetera a discussdo e votagdao da CM.

Apds a aprovacdo, pelo executivo, os documentos de prestacdo de contas sdo submetidos
para parecer ao revisor oficial de contas.

Seja qual for o resultado da votacdo (aprovagao ou reprovacao) as contas devem ser sempre
enviadas ao TC e as diversas entidades previstas na lei.

Artigo 202
Prazos

As contas sdo prestadas por anos econémicos que coincidem com o ano civil.

Quando, porém, dentro de um ano econdmico houver substituicdo da totalidade dos
responsaveis, as contas sdo prestadas em relagdo a cada geréncia.

As contas s3o elaboradas para aprovacdo do Orgdo Executivo e apreciacdo do Orgdo
Deliberativo, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

As contas sdo remetidas ao TC até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam, sem
prejuizo das contas consolidadas serem remetidas até 30 de junho. No caso previsto no n2
2, 0 prazo para apresentacdo das contas é de 45 dias a contar da data da substituicdo dos
responsaveis.
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Artigo 212
Deveres de informacao e publicidade
Cabe ao dirigente da GF, assegurar a remessa dos documentos de prestagdo de contas as

entidades determinadas por lei e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente
previstas.

. O municipio promove a publicacdo do relatério e contas no sitio da internet e que devera
ocorrer no prazo maximo de 10 dias apés a remessa ao TC.

Artigo 222
Certificagao legal de contas

As contas do MVA sdo objeto de certificacdo legal de contas e parecer sobre as mesmas, nos
termos da legislacdo em vigor.

O auditor externo, responsavel pela certificacdo legal de contas, é nomeado por deliberagido
do érgdo deliberativo, sob proposta do drgdo executivo, de entre revisores oficiais de contas
ou sociedades de revisores oficiais de contas.

Sem prejuizo do n? 1, compete ao responsavel pela certificacdo legal das contas:

a. Remeter semestralmente, aos érgdos executivo e deliberativo, informagdo sobre a
situacdo econdmica, financeira e orcamental do municipio;

b. Emitir parecer sobre os documentos de prestacdio de contas do exercicio,
nomeadamente sobre a execuc¢do or¢camental, o balanco e a demonstragao de
resultados individuais e consolidados e anexos as demonstracGes financeiras
exigidas por lei ou determinados pela assembleia municipal
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CAPITULO IV

EXECUCAO ORCAMENTAL
Subseccao |
Da Receita, terceiros e contas a receber

Artigo 232
Objeto

A presente secdo tem por objeto estatuir os principios e procedimentos de controlo interno que

visam:

A identificagdo dos servigos responsdveis pela emissdo da receita;

O controlo da liquidagdo e recebimento dos impostos, taxas, precos, transferéncias,
empréstimos e outras receitas;

Os procedimentos para alienagdo de bens;

O reconhecimento adequado das perdas por imparidade de devedores de cobranca
duvidosa.

Artigo 242

Principios gerais para a arrecadagdo de receitas

2. Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada sem que cumulativamente:

a.

b
C.
d

Seja legal;

Tenha sido objeto de correta inscricdo e classificagdo orcamental;

Seja corretamente classificada;

A liquidacdo e cobranca podem ser efetuadas além dos valores inscritos no
Orcamento inicial;

As operacOes de execucdo da receita obedecem ao principio de segregacdo de
funcdes de liquidacao e cobranca, estabelecida entre diferentes servicos, ou entre
diferentes agentes do mesmo servigo.

3. Aliquidacado e cobranca de taxas, venda de bens e prestacao de servicos sao efetuadas de

acordo com o disposto nos regulamentos municipais, tabela de taxas e precos em vigor que

estabelecam as regras a observar para o efeito, bem como os respetivos quantitativos e

outros diplomas legais em vigor.

Sdo também consideradas como receitas municipais as provenientes do Orcamento de

Estado (OE), as que resultem de impostos diretos, empréstimos, subsidios e transferéncias e

juros.

5. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelos

correspondentes artigos do Orcamento do ano em que a cobranga se efetua.
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Devem ainda ser incluidos na proposta de orgamento, uma estimativa do recebimento de
liguidagdes a emitir nesse exercicio, incluindo aquelas que decorrerdo de contratos
celebrados que geram liquidagdes em periodos futuros.

Em conformidade com o n.2 1 do artigo 9.2 da Lei n.2 53-E/2006, de 29 de agosto pode
proceder-se a atualizacdo do valor das taxas com base no indexante regulamentarmente
previsto.

Artigo 252
Servicos emissores de receita

Sado servicos emissores de receita os servicos municipais autorizados a emitir receita
(documentos de liquidagao da receita), respondendo os seus responsaveis pelo correto
apuramento e classificacdo das verbas liquidadas.

Os servigos emissores de receita sdo dotados de acesso as aplicacGes para emissdo dos
documentos de liquidacdo e arrecadac¢do de taxas e outras receitas, devendo assegurar o
controlo da respetiva cobranca, nomeadamente procedendo a emissdo de titulo executivo
para efeitos de cobranga coerciva.

Os servicos emissores de receita emitem os documentos de receita nas aplicacdes
informaticas e programas de suporte a receita.

Os servicos emissores de receita referidos nos nimeros anteriores, aquando da emissdo dos
documentos de liquidagdao, devem cumprir com os requisitos legais vigentes a data da sua
emissdo, nomeadamente, o enquadramento em sede de IVA, IS, ou outros tributos,
garantindo igualmente o adequado reporte para o ficheiro SAF-T, nos casos em que este seja
legalmente exigivel.

A UO responsavel pela GF mantém atualizada a informacdo cadastral no sitio da Autoridade
Tributaria e Aduaneira (AT), procedendo ao registo dos Cédigos de Atividade que ai devam
constar.

Relativamente as liquidagdes de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos
deverdo ser cumpridos os seguintes procedimentos:

a. Os servicos responsaveis pela apresentacdo e justificacdo de pedidos de pagamento
geradores de transferéncias em resultado de candidaturas e outros programas,
estdo obrigados a emitir o documento de liquidagao, assim como ao seu registo nas
aplicacdes de programas informaticos destinados ao respetivo controlo, remetendo
para o servico de receita o respetivo comprovativo, ao qual anexam a informacdo de
suporte que sustentou a referida emissao;
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b. Nas situacGes relativas a financiamentos do PRR, o servico indicado na alinea
anterior regista igualmente e em simultaneo, na aplicacdo disponibilizada para o
efeito, o processo de reembolso de IVA, emitindo igualmente o respetivo
documento de liquidagao;

c. A liquidacdo das transferéncias do OE, sdo emitidas, pela receita, por ano
econdmico, no 12 més da entrada em vigor do OE.

d. Relativamente a receita decorrente de contratacdo de empréstimos, o registo da
receita obtida, ocorre apds o pedido de libertagdo de verbas e a confirmacdo dos
respetivos depdsitos.

7. A unidade organica da GF responsdvel pelo controlo da receita emite e envia
trimestralmente, para cada servico emissor de receita relatério sobre a execugdo, com realce
para liquidagdes por cobrar.

Artigo 262
Cobrangas pelos servigos municipais

1. Postos internos de cobranga — trabalhadores municipais, desde que previamente
autorizados, que procedam a cobranca de valores em substituicdo da tesouraria, tendo por
base documentos de liquidacdo emitidos pelos servigos emissores de receita.

2. Postos externos de cobranca — servicos municipais nos quais se procede ao recebimento de
valores ndo existindo, no entanto, a liquidacdo imediata. A cobranca é efetuada mediante
documentos equivalentes aos documentos de liquidacao de receita, que estdao numerados
sequencialmente e podem encontrar-se na forma de venda a dinheiro, senhas valoradas e
nao valoradas, bilhetes de espetaculo, talées de mdquinas registadoras, entre outras. A
emissdo do documento de liquidacdo é da responsabilidade do servico emissor de receita
em que se enquadra o servico designado como posto externo de cobranca.

3. Em casos especiais, quando ndo seja possivel o recurso a aplica¢do informatica para a
emissdo dos documentos de liquidacdo da receita legalmente vélidos, o posto externo de
cobranca é dotado de documentos manuais, emitidos com nimero sequencial, a guarda do
trabalhador designado pelo dirigente do servico emissor correspondente;

4. Os documentos referidos no numero anterior constam de livros impressos tipograficamente
com trés vias, destinando-se o original ao utente / cliente, o duplicado ao servico emissor de
receita e o triplicado a permanecer no livro.

5. Aentrega/reporte da receita cobrada pelos servigos emissores de receita deve ser efetuada,
em regra, no préprio dia (ou dia util seguinte ao da cobranca, quando se trate de servigos
externos) acompanhada dos respetivos documentos de liquidagdo bem como, para
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conferéncia, de outros elementos de suporte tais como talGes, recibos, ou comprovativos de
depdsito bancario.

Quando se trate de postos externos, a entrega de receitas cobradas, definida no ponto
anterior, pode, a titulo excecional, ser efetuada semanalmente ou no dia util seguinte ao
final do evento, carecendo o mesmo de acordo definido conjuntamente pelos responsaveis
do servico emissor de receita e pelo servico responsavel pela GF, devendo o mesmo ser
objeto de depdsito do numerario, até ao dia seguinte ao da sua cobranca, em conta bancaria
indicada pela GF, através do acesso a mdquina bancaria automatica disponivel para o efeito
pelo responsavel da cobranga externa, a que se juntam os comprovativos de recebimento
realizado por meios eletrénicos de transferéncia.

A entrega de receita pelos postos externos deve, ainda, obedecer aos seguintes
procedimentos.

a. Ser acompanhada de documento resumo referente as cobrangas efetuadas,
anexando e fazendo prova dos documentos de quitagdo, nos quais deve constar a
indicacdo de “verificado e conferido”;

b. No final do dia, ou no 12 dia Util seguinte, e apds conferéncia de valores, a tesouraria
regista na aplicacdao informatica os talGes de depésito, distinguindo entre depdsitos
em dinheiro, em cheque ou transferéncia bancaria.

Compete a UO responsavel pela contabilidade proceder a comparagao dos dados da receita
mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela tesouraria, com os langamentos
a reconciliar na aplicacdo informatica.

Artigo 272
Cobrangas por servigos externos

Pode o 6érgdo executivo autorizar outras entidades, mediante acordo escrito de ambas as
partes, a proceder a cobranca de receitas do municipio.

Nos casos previstos no nimero anterior, nomeadamente os efetuados através da SIBS, Pay
Shop, ou sistemas analogos, diariamente o servico de receita responsavel pela cobranga, em
articulagao com a tesouraria, procede a respetiva conferéncia, reconhecendo a cobranga.

Nas situacdes em que a cobranca por servicos externos tenha associada despesa de
comissdes ou outras despesas o servi¢o de cobranga da conhecimento da mesma ao servigo
de despesa para que se proceda ao reconhecimento da obrigacdo e emissao da respetiva
ordem de pagamento, com posterior reconciliagdo bancaria dos respetivos documentos.
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Artigo 282
Cobrancas de valores recebidos por correio ou transferéncia bancaria

Na rececdo de valores recebidos por correio, o servigo responsavel pelo expediente remete
os mesmos, diariamente, através de protocolo, para a tesouraria, com conhecimento ao
servico responsavel pela GF.

O servico responsavel pela GF identifica a natureza do valor recebido, remetendo a
informacdo para o respetivo servigo responsavel pela emissdo de receita que procederd em
conformidade.

Na rececdo de valores recebidos por transferéncia bancdria a tesouraria, diariamente,
através de protocolo, remete a informagdo para o respetivo servico responsavel pela
emissdo de receita que procedera em conformidade.

Os valores recebidos, cuja natureza da receita ou identificacdo do titular que ndo seja
possivel identificar, deve ser considerada um adiantamento, reconhecendo-se o seu
recebimento em conta apropriada de opera¢des de tesouraria, até ser regularizada a
situacdo, devendo ser mantida uma relacdo identificativa dos valores recebidos como
adiantamento.

Se no prazo de 90 dias ndo se conseguir identificar a receita referida no ponto anterior, a
mesma serd arrecadada como receita municipal, afetando-a ao orcamento na rubrica
“outras receitas correntes”, ou na rubrica orcamental adequada quando a sua natureza for
identificavel, mas permaneca por identificar o titular.

As receitas referidas nos dois pontos anteriores sdo mantidas em relac¢do identificativa dos
valores recebidos como adiantamento.

Artigo 292
Requisitos e procedimentos de controle da receita de operagées de tesouraria

As operagdes de tesouraria sdo as que geram influxos e exfluxos de caixa, mas ndo
representam operagdes de execucdo or¢camental, ou seja, sdo valores ndo pertencentes a
entidade e que serdo entregues a terceiros.

Consideram-se ainda operagdes de tesouraria as caugdes prestadas em dinheiro, podendo
nestes casos haver influxos de caixa ou lugar a retencao no ato de pagamento de uma
despesa.

Nas situacOes de retencdo descritas no numero anterior cujo enquadramento exija a
constituicdo de conta caucionada especifica em nome do titular ou responsdvel da entidade
que prestou a caucao.
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4. O procedimento descrito no numero anterior é efetuado, obrigatoriamente, pela unidade
organica responsavel pela GF, no més em que teve lugar a opera¢do de tesouraria geradora
da caucao.

5. Quando houver lugar a pedidos de pagamento associados a projetos cofinanciados onde se
exija o procedimento estabelecido no ponto 3, o servico responsavel pela justificagdo do
pedido de pagamento deve garantir o prévio cumprimento daquela obrigagao.

6. Quando um influxo de caixa considerado operacao de tesouraria, os valores deverdo ser
depositados em contas bancarias criadas para o efeito.

Artigo 302
Procedimentos de controlo

Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade da GF, com o objetivo de verificar a
integridade e precisdo das transa¢des, destacando-se:
a. Verificacdo orcamental do enquadramento da receita;
b. Elaboracdo de reconciliagdes bancérias com periodicidade maxima mensal;
c. Efetuar, mensalmente e por amostragem, reconciliagdes entre os extratos de conta
corrente dos clientes/utentes, com os respetivos extratos de conta do municipio;
d. Assegurar a segregacdo de fungdes, entre o registo, conferéncia e recebimento;
e. Analisar a conformidade dos saldos, cruzando a informagdo extraida do balancete
analitico com as contas de proveitos e contas de execucdo orcamental, de modo a validar
a informacdo de direitos processados e nao cobrados, bem como validar os elementos
contidos nos mapas de execugao orgamental.

Artigo 312
Requisitos e procedimentos especificos de contas a receber

1. O controlo das dividas a receber emitidas pelos servicos emissores de receita é da sua
responsabilidade

2. Para o efeito e tendo por base a informacao constante no n? 7 do artigo 342 o servico efetua
a reconciliagdo das liquida¢des emitidas e dos valores em divida nas aplica¢des informaticas
de suporte a emissdo da receita, com os dados constantes na aplicacdo de suporte da
contabilidade.

3. Compete aos servicos liquidadores de receita, apds o termo final do prazo de pagamento
voluntario legalmente definido proceder, sempre que aplicavel, a extracdo das respetivas
certidGes de divida subscritas pelo dirigente maximo da correspondente UO e ao seu envio
ao servigo competente, para efeitos de cobranga coerciva.
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4. O envio das certiddes de divida deve ser acompanhado de uma informacdo elaborada pelo
servico emissor onde conste a relacdo das mesmas e inclua os seguintes elementos
informativos:

a. Referéncia ao documento de origem para cobranga da divida (quando aplicavel);

b. Nome e niumero de identifica¢do fiscal do sujeito passivo ou do Responsavel Legal;

c. Data-limite de pagamento (prevista na notificacdo);

d. Inicio do prazo para contagem de juros (dia apds a data-limite constante na
notificacdo);

Valor em divida;

bl )

Periodo a que diz respeito a divida;
g. Natureza da divida.

5. Semestralmente, cada servico emissor de receita, em articulagdo com o servigo de execuc¢des
fiscais e responsdaveis pela cobranca, apresenta relato sobre as medidas tendentes a
cobranca de dividas em atraso.

Artigo 322

Requisitos e procedimentos especificos de controlo de anulagao e estorno de documentos de
receita
1. Identificada e justificadamente, os documentos de receita podem ser anulados ou
estornados parcialmente nas situacdes de:
a. Detecdo de erro na classificacdo, valor, quantidade, titular ou falta de fundamento
para a sua liquidacao;
b. Por prescricdo, cabendo nestes casos a competéncia a CM, assente em informacao
devidamente fundamentada;

2. Os pedidos de anulagdo e/ou reembolso da liquidacdo, enderecados ao servico com
competéncias na area da GF, sdo efetuados pelas UO responsaveis pela liquidagao.

3. Os pedidos referidos no niumero anterior, tém obrigatoriamente de constar os seguintes
elementos: Nome, NIF, nimero do documento e montante a anular ou reembolsar forma de
pagamento (quando solicitado o reembolso) e o respetivo fundamento de facto ou de
direito.

4. Os reembolsos e restituicdes relativos a impostos diretos e constantes da conta corrente
disponibilizada pela autoridade tributaria sdo efetuados pelo servico responsavel pela
liguidacdo logo que disponivel a informagdo da AT.

5. Estdo excluidas dos formalismos referidos na alinea b) do n2 1, as anulagdes por prescri¢do
enviadas pela UO responsavel pelas Execugdes Fiscais ou ordenadas judicialmente.
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6. Quando legalmente exigivel as UO que procederam a anulagao estorno dos documentos de
receita notificam os devedores da emissdo das correspondentes notas de crédito, para
cumprimento ao previsto na legislacdao em vigor.

7. Sempre que os documentos de receita sejam reportdveis no ficheiro SAF-T o servigo com
responsabilidade pela GF garante todos os formalismos de estorno, nomeadamente em
matéria do direito a regularizagao do IVA.

Artigo 332
Requisitos e procedimentos especificos de iseng6es ou descontos na receita

Todas as receitas municipais que sejam passiveis de isencdo, designadamente as previstas
regulamentarmente, devem ser contabilizadas, na contabilidade financeira e na contabilidade
de gestdo, com obediéncia a principio da receita bruta, de forma que fique refletido nas
demonstracgdes financeiras, como contrapartida, o valor da correspondente isen¢do ou reducéo,
atendo a que a mesma corresponde a um custo social para a autarquia e a um beneficio social
para os utilizadores.

Artigo 342
Execucao fiscal

1. Considera-se Orgdo da Execucio Fiscal o servico onde corre legalmente a execug3o.

2. As certidGes de divida sdo emitidas pelos servicos emissores de receita, devendo ser
assinadas pelo dirigente maximo do respetivo servigo, constituindo titulo executivo nos
termos dos artigos 882 e 1632 do Cédigo de Procedimento e Processo Tributario (CPPT).

3. Juntamente com as certidées de divida, deve ser elaborada pelo servigo emissor, uma

informagdo com a relagao das mesmas com os seguintes dados:

a. Envio do documento de origem para cobranca da divida (quando aplicavel);

Nome e nimero de identificagdo fiscal do sujeito passivo ou do Responsavel Legal;
Data-limite de pagamento (prevista na notificacdo);
Inicio prazo para contagem de juros (dia apds a data-limite constante na notificacdo);
Valor em divida;
Periodo a que diz respeito a divida;

@m0 o0 T

Motivo origem da divida/natureza.

4. A instauracdo do processo é feita pela UO responsavel pelas Execugdes Fiscais, mediante
despacho do responsavel pelo Orgdo da Execucdo Fiscal que ordena a citacdo do devedor, o
qual assume a qualidade de executado.
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A citacdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposta contra ele
determinada execuc¢do dando-lhe a conhecer a natureza, proveniéncia e valor da divida
exequenda e acrescido comunicando-lhe, também, os meios e prazos de que dispde para
tutela e defesa dos seus direitos e interesses legalmente protegidos.

Na sequéncia da citagdo, o executado pode realizar o pagamento da quantia exequenda e
acrescido, requerer o pagamento da divida em prestac¢des, requerer a dacdo de bens em
pagamento ou deduzir oposic¢do judicial. Sendo o processo de execucdo fiscal regularizado
na tesouraria deve proceder a cobranca do valor, entregar a(s) guia(s) comprovativa(s) do
pagamento ao executado e remeter o duplicado das mesmas a UO responsavel pelas
ExecugOes Fiscais.

Decorrido o prazo legal, sem que se verifique a regularizacdo do valor em divida, e desde
qgue ndo existam fundamentos legais para a suspensdo do processo, este prossegue a sua
tramitacdo, designadamente no que concerne a penhora de bens e demais procedimentos
previstos no CPPT.

Até ao fim de cada més, a UO responsavel pelas Execucles Fiscais efetua a reconciliacdo
entre as transferéncias bancarias realizadas pelos executados, afetas ao servigo, desde que
identificadas, e os extratos da conta bancaria do MVA.

Artigo 352
Responsabilidade pelas situagdes de alcance

A responsabilidade por situa¢des de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedam a
cobranca de receita, devendo, no entanto, o responsavel pela tesouraria, no desempenho
das suas fungdes, proceder ao controle e apuramento das importancias entregues.

A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao responsdvel pela tesouraria,
quando, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento das
importancias, se se concluir ter procedido com dolo.

A responsabilidade por situacbes de alcance é imputdvel ao trabalhador que no
manuseamento de documentos de liquidacdo tenha procedido fraudulentamente a
alteracdo do estado do mesmo com prejuizo pela ndo arrecadacdo da receita
correspondente.

Nas divergéncias existentes nos processos de reconciliacdo bancdria que se provem ser
cometidas com dolo ou fraude a responsabilidade de alcance é imputavel ao trabalhador
implicado no manuseamento dos respetivos documentos, sem prejuizo de apuramento de
responsabilidades pelo responsavel pela reconciliagdo caso a ndo tenha reportado nos
prazos a que esta vinculado para efetuar a reconciliacdo bancaria.
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Subseccao ll
Da Despesa

Artigo 362
Objeto
A presente seccdo tem por objeto estatuir os principios e procedimentos de controlo interno que
visam:
a. O cumprimento adequado dos pressupostos de assunc¢ado de despesa em matéria de:
i. Aquisicdo e locacdo de bens e servicos;
ii. Empreitadas de obras publicas;
iii. Processamento de remuneragdes, outros abonos e descontos;
iv. Transferéncias concedidas;
v. Ativos e passivos financeiros;
vi. Outros contratos que impliquem despesa independentemente da tipologia de
procedimento aplicavel.
b. O controlo da liquida¢do e recebimento dos impostos, taxas, precos, transferéncias,
empréstimos e outras receitas;
c. Os procedimentos para alienacao de bens;
O cumprimento adequado dos pressupostos de reconhecimento da conversdo de
compromisso orgamental em contas a pagar.

Artigo 372
Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. A execugdo do orcamento da despesa esta vinculada aos principios e regras definidos na
legislagdo em vigor, assim como eventuais normas legais disciplinadoras da realiza¢do da
despesa.

2. As dotagOes orcamentais da despesa, previstas no quadro plurianual estabelecido no SNC-
AP, constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagdo, com respeito pela reparti¢do de
encargos, cujo limite maximo se encontra determinado nas dota¢des do orcamento.

3. Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que cumulativamente:
a. O facto gerador da obrigacdo respeite as normas legais aplicaveis;
b. Disponha de inscricdo orcamental, tenha cabimento disponivel e identifique se
0 mesmo assume, ou ndo, encargos plurianuais;
c. Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficdcia e ndo coloque em crise
o eventual crescimento de pagamentos em atraso, ou, se a ela estiver vinculada
cumpra todos os requisitos da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;
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d. Possua um numero de compromisso valido e sequencial que sera refletido na
nota de encomenda;

As operacOes de execucdo da despesa obedecem ao principio da segregacdo de funcgdes de
liguidacdo e de cobranga, quanto as primeiras, e de autorizacdo da despesa e do respetivo
pagamento, quanto as segundas.

A segregacao de funcdes a que se refere o numero anterior pode estabelecer-se entre
diferentes servigos ou entre dirigentes agentes do mesmo servico na entidade.

A realizacdo de qualquer despesa implica o cumprimento das regras da competéncia para
autorizar despesa definidas no Regime Juridico das Autarquias Locais constante no Decreto-
Lei 179/99, de 8 de junho e Lei 75/2013, de 12 de setembro, na sua redac¢do atual, sem
prejuizo dos mecanismos de delegacdo e subdelegacdo de competéncias previstos na lei.

A realizacdo de qualquer despesa obedece ao principio da unidade de despesa e da proibicdo
do seu fracionamento, conforme previsto no artigo 162 do Decreto-Lei 179/99, de 8 de
junho.

A realizacdo da despesa encontra-se sujeita ao principio da contratagdo publica e o regime
substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo na
legislacdo que consagra o Cdodigo dos Contratos Publicos (CCP), sempre que ndo sejam
excluidos do seu ambito de aplicagao, pelo que a mesma depende do cumprimento dos
procedimentos pré-contratuais necessdrios e demais requisitos de eficicia e validade
previstos nesse mesmo cadigo e, quando aplicavel, na Lei do OE em vigor.

A assunc¢do de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica esta
sujeita a autorizacdo prévia da Assembleia Municipal.

A autorizacdo constante no ponto anterior pode ser concedida pelo 6rgdo deliberativo
aquando da aprovacao das normas de execucdo do orcamento municipal e que resultem de
projetos ou atividades constantes das Grandes Opg¢Ges do Plano, em conformidade com a
projecdo plurianual af prevista.

Nas situagcdes em que o valor do compromisso plurianual é inferior ao montante a que se
refere a alinea b) do n? 1 do artigo 222 do Decreto-Lei 197/99, de 8 de junho, a competéncia
referida no n2 9 pode ser delegada no PCM.

As operacOes relativas a empréstimos contraidos pelo municipio regem-se pelo disposto no
RFALEI e no SNC-AP, bem como no disposto na resolu¢cdo do TC que estiver em vigor para
esta matéria.
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13. Independentemente da verificabilidade de dispensa da LCPA, o municipio obrigatoriamente
regista os fundos disponiveis, os compromissos, os passivos, as contas a pagar e os
pagamentos em atraso, especificados pela respetiva data de vencimentos.

14. Até a 102 dia de cada més o servigo responsavel pela gestdao dos pagamentos informa o eleito
com o pelouro financeiro relativamente ao agendamento de pagamentos que terdo de ser
realizados de forma a ndo violar regras e limites definidos no RFALEI e na LCPA.

15. S3o nulos os contratos ou obrigacdes onde ndo conste o nimero de compromisso valido e
sequencial, com excecao das situa¢des que sejam sanadas por decisdo judicial.

16. Os atos ou contratos que impliguem despesa encontram-se sujeitos as regras de fiscalizacdo
do TC, nos termos da LOPTC.

Artigo 382
Documentos de suporte da execugao da despesa

Sdo documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa ainda que,

por motivos de desmaterializacao, parte dos mesmos esteja vertida no SGD em formato digital:
a. Informacdo de abertura de procedimento e/ou proposta de realizacdo de

despesa, devidamente autorizada e justificada pelo érgao competente;

Requisicdo Interna, quando aplicavel;

Cabimento;

Compromisso;

Guia de remessa, quando aplicavel,

Auto de medicdo, quando aplicavel;

Minutas de protocolos, contratos ou acordos de execuc¢do, quando aplicavel;
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Fatura, ou documento equivalente quando a sua emissdo a entidade ndo esteja
obrigada;

i.  Ordem de pagamento de faturas;

j.  Caderneta de pagamentos por transferéncia, quando aplicavel;

k. Extratos bancarios;

I. Recibo ou documento equivalente.

Artigo 392
Fases da despesa
1. O ciclo orcamental da despesa devera obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de dotacdo orcamental (dotacGes disponiveis), cabimento,
compromisso, obrigacdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposi¢coes abatidas aos

pagamentos que para além de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas
as fases a montante até ao cabimento.
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Nos termos e para os efeitos previstos na LCPA, quando aplicavel, os documentos relativos a
despesas urgentes e inadidveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza
cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o montante de (euro) 10.000, por més, a
assunc¢do do compromisso é efetuada até ao 5.2 dia Util apds a realizacdo da despesa.

Nas situacOes em que estejam em causa o excecional interesse publico ou a preservagao da
vida humana, a assung¢do do compromisso é efetuada no prazo de 10 dias ap0ds a realizacdo
da despesa.

4. Nos casos previstos nos nimeros 2 e 3, a contabilidade procede ao respetivo registo
contabilistico, apds a verificacdo da conformidade legal da fatura.

Artigo 402
Cabimentacdo de despesas

O cabimento consiste na reserva de dotacdo disponivel para o processo de despesa que se
pretende realizar e cujo encargo se prevé venha a ser suportado pelo orgamento do
respetivo ano, quando a reserva de dotacdo seja plurianual a mesma é registada para efeitos
de controlo.

Nas situacOes de cabimentos de carater permanente que pela sua natureza impliquem
encargos fixos, como sejam os saldrios o cabimento deverd ser efetuado pelo encargo total
até ao final do ano, ou até ao final do prazo do contrato se inferior.

O cabimento de verbas é feito a pedido dos servicos responsdveis pela despesa, que
informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base em documentos
escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis dos servicos e deve conter,
no minimo, os seguintes elementos:

a. Valor(es) previsto(s) com discriminacdo por taxa de IVA e, tratando-se de
despesa no ambito da transferéncia de competéncias para os municipios,
deverdo ser discriminados os montantes da despesa por area de competéncia;

b. Indicacdo da rubrica e do projeto a que a despesa se refere;

c. Cronograma de execugdo financeira previsional (discriminagao dos valores a
executar por exercicio econdmico onde a despesa sera realizada/paga);

d. Indicacdo da Fonte de Financiamento da Despesa;

e. Gestor do contrato e/ou responsavel pela conferéncia das faturas;

Tratando-se de despesa que tenha subjacente a intencdo de financiamento,
devera ser indicado o projeto onde se integra.
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Na situacdo de inexisténcia de dotac¢do suficiente para cabimentar a proposta despesa
referida nos numeros anteriores, é enderegada ao servigo responsavel pela GF para eventual
alteragao orcamental.

Caso a informacdo referida nos numeros anteriores venha a merecer despacho superior
favoravel, é a mesma enviada a UO responsavel pela contratagdo publica, para tramitagdo
do procedimento pré-contratual.

A UO responsavel pela contratagdo publica acautelard o envio, para a aprovacio do Orgdo
Deliberativo, dos encargos plurianuais, sempre que necessario.

Apds adjudicagdo, a UO responsavel pela contratagdo publica solicita a emissdo do respetivo
compromisso a UO responsavel pela area financeira.

Artigo 412
Compromisso da despesa

Compromisso é a assungao perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo,
em contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condicdes,
implicando alocagdo de dotagdo orgamental, independentemente do pagamento.

Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma acdo formal pela
entidade, como seja a emissdao de requisicao externa, nota de encomenda ou documento
equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo.

Sempre que o procedimento de compromisso seja passivel de reporte no mapa da
contratacdo, constante na prestacdo de contas, ou a sua informacdo especifica seja
necessaria para reportes no SISAL, nomeadamente em matéria de Fundo de Financiamento
da Descentralizagdo, o processo carece de contrato / contracdo de divida
independentemente de este revestir, ou nao, a forma escrita.

Sé podem ser assumidos compromissos para o exercicio para os quais exista cabimento
suficiente, ou informacdo de cabimento em exercicios futuros quando estes assumam a
natureza de compromissos plurianuais.

As despesas a realizar com receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concorréncia das importancias arrecadadas.

Sob pena da respetiva nulidade, e sem prejuizo das responsabilidades criminal, financeira,
disciplinar e civil aplicaveis, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido
cumpridas as seguintes condigoes:
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Verificada a conformidade legal e regularidade financeira da despesa, nos

termos da lei;

b. Ser registado no sistema informatico de apoio a execug¢ao orcamental;

c. Ser emitido o nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido no
documento que titula a assungao do compromisso;

d. Sempre que o municipio ndo tenha enquadramento de exclusdo da aplicagdo da

LCPA e esta ndo tenha sido comunicada a DGAL nos termos definidos no OE, ndo

podem os compromissos ultrapassar os fundos disponiveis, exceto em situag¢ées

expressamente permitidas na legislagao em vigor:

Os compromissos sdo classificados de integrais ou permanentes:

a. Compromisso integral € um compromisso que gera uma Unica responsabilidade
ou uma série de responsabilidades durante um periodo de tempo determinado,
sendo o seu registo efetuado pela totalidade do valor no momento da sua
assuncgao;

b. Compromisso permanente é um compromisso de cardter permanente, que gera
responsabilidades recorrentes durante um periodo indeterminado,
nomeadamente salarios, rendas, consumo de eletricidade, agua, servicos de
tratamento de residuos, assim com outras despesas certas e permanentes,
sendo o seu registo efetuado pela totalidade, mas relevando para efeitos de
fundos disponiveis pelo periodo de 6 meses, conforme recomendacbes emitidas
pela DGO ou GDAL.

Ndo podem ser anulados compromissos em montante idéntico a respetiva receita
consignada ja cobrada.

Os compromissos que transitem de ano, por nao terem sido satisfeitos, ou que tenham
obrigacOes associadas e ndo pagas, mas que se espera que o sejam durante o corrente
exercicio, ou cujas obriga¢cGes tenham de ser pagas no exercicio, devem ser cabimentados e
comprometidos na primeira semana do ano, pelo montante nominal, seguindo-se, de
imediato o célculo dos fundos disponiveis para o novo exercicio.

A toda a despesa deve ser associada a fonte de financiamento.

Artigo 422
Processamento e pagamento de obrigacoes
A emissdo e envio de faturagdo dirigida ao municipio, atento o disposto no CCP), e nos
termos do Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de agosto (e subsequentes altera¢des), salvo

eventual alteracdo que possa ocorrer durante a execu¢ao orcamental do ano em apreco,
devera revestir uma de duas formas:

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro n
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

Divisao de Gestdo de Recursos

NORMA DE CONTROLO INTERNO

a. ELETRONICA: emissdo/rececdo/processamento por via eletrénica no ambito da
contratacdo publica, estdo dispensados os fornecedores de bens/servigos ao
abrigo de procedimento por ajuste direto simplificado (n.2 3 do artigo 128.2 do
CCP) ou contrato declarado secreto ou acompanhado de medidas especiais de
seguranca (n.2 2 do artigo 299.2-B do CCP);

b. PAPEL: caso o emitente n3o esteja obrigado a emissdo/envio de faturacdo
eletrdnica, nos termos do Codigo do IVA (artigo 36.2) conjugado com o Decreto-
Lei n? 28/2019, de 15 de fevereiro (artigos 2.2 e 8.2), os originais das faturas em
suporte de papel devem ser entregues ou remetidos por correio postal
endere¢ado ao municipio.

N3do sendo o emitente da faturacdo obrigado e ndo pretendendo a emissdo e envio pela
forma ELETRONICA, deverdo ser remetidos os documentos originais em PAPEL nos termos ja
acima descritos uma vez que, sé ap6és a boa rece¢dao dos mesmos, é que sera desencadeada
a necessaria tramitacdo de pagamento. Das referidas faturas, ou documento equivalente
devera constar o respetivo nimero de compromisso, uma vez que a sua auséncia podera
desencadear a devolugdao das mesmas, diferindo inevitavelmente o seu pagamento apds a
correta rececdo e adequada conferéncia.

Nas situa¢des de despesa relativas a transferéncias ou subsidios em que nao seja exigivel
documento de despesa emitido pelo beneficiario o comprovativo deve ser confirmado por
meio de assinatura na ordem de pagamento que encerra o ciclo do processo de despesa.

4. Nas situagOes em que o processo de despesa advém de encargos relativos a documentos de
receita e nos quais o emitente nao esteja obrigado a emitir fatura ou documento equivalente
é suficiente a nota de débito dos respetivos encargos, como, por exemplo, os resultantes da
cobrancga de impostos diretos emitidos pela AT.

5. Todas as informagOes exigidas legalmente devem constar na fatura, sendo conferidas
previamente pelo servico requisitante procedendo-se ao seu registo no sistema informatico
da seguinte forma:

a. Nas situagbes em que o sistema adotado pelo municipio procede ao registo
prévio da fatura em rececdo e conferéncia, o servico responsadvel pela
conferéncia que corresponde ao servico emitente da respetiva requisicao ou o
gestor do contrato, tem um prazo maximo de cinco dias para devolver ao servico
responsaveis, pelo registo da obrigacdo no sistema contabilistico;

b. Nas situagdes em que o sistema adotado dispensa o registo prévio em rececdo
e conferéncia o servico responsavel pela conferéncia que corresponde ao
servigco emitente da respetiva requisicao ou o gestor do contrato, deve proceder
a esse requisito até ao quinto dia do més seguinte ao da respetiva emissao.
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c. Salvo casos excecionais, a obrigacdo deve ser reconhecida do més da sua
emissdo, condicdo que deve ser integralmente cumprida em relagdo as
obrigacdes relativas ao respetivo ano econdémico;

d. A conferéncia referida nas alineas anteriores consiste na conformidade dos
servicos prestados e/ou bens fornecidos, nos termos do contrato, confirmacgédo
do compromisso utilizado no registo da fatura e indicacdo de prazo de
pagamento, quando do contrato resulte outro que ndo 60 (sessenta) dias;

e. Quando para efeitos de registo na contabilidade de gestdo de centro de custos
a imputar seja necessdria informagdo discriminada, como por exemplo,
identificacdo dos bens associados a apdlices de seguros, abastecimento de
combustivel em postos externos onde existe discriminagao da viatura associada
a cada abastecimento, o responsavel pela conferéncia deve fazer acompanhar a
conferéncia dos elementos necessarios a discrimina¢cdo dos mesmos;

f. Quando a conferéncia corresponda a obrigac¢des relativos a autos de mediagdo
de imobilizacdes em curso das quais venha a resultar o reconhecimento de
ativos distintos o responsavel pela conferéncia deve fazer acompanhar a
conferéncia dos elementos necessarios a futura discriminagdo dos ativos.

g. Quando a conferéncia corresponda a obriga¢des passiveis de apoio por receitas
consignadas o responsavel pela conferéncia deve fazer mencéo a esse facto no
ato de conferéncia.

6. Efetuado o processamento da obrigacdo compete a GF elaborar os planos de pagamentos e
remeter para a competente autorizagdo.

7. Apods autorizagdo de pagamento, sdo emitidas as respetivas ordens de pagamento das quais
constard, obrigatoriamente, data e despacho autorizador, e se aplicidvel nos termos
legalmente vigentes, aferida a regularidade da situacdo contributiva e/ou tributéria dos
fornecedores ou outras entidades destinatdrias dos pagamentos, sendo diligenciada a
respetiva atualizacdo de certidGes de ndo divida caso se revele necessario. Serdo também
diligenciadas as respetivas retenc¢des que devam ser efetuadas nos pagamentos, por regra,
vertidas em documentos individuais de receita.

8. 0O disposto no niumero anterior ndo é aplicavel nas guias emitidas no dmbito dos processos
de expropriagao.

9. Estando em conformidade e, preferencialmente, incluidas em cadernetas de pagamentos,
sera dada ordem de transferéncia bancaria ou feito o pagamento de servicos/ pagamentos
ao estado, conforme seja aplicavel. Estas operacdes bancdrias serdo validadas por um
membro do 6rgdo executivo.

10. As ordens de pagamento sdo remetidas para a tesouraria, juntamente com a respetiva
caderneta de pagamentos e comprovativos das operacdes efetuadas, ordem de
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transferéncia bancaria, pagamento de servico, ou, pagamentos ao estado, sendo verificadas
e subsequentemente validadas, as operagdes bancarias por um tesoureiro municipal que
assim as efetivara, competindo ao responsavel pela GF a definicdo de prioridades e prazos
na efetivacdo de pagamentos que, salvo casos devidamente justificaveis, deve respeitar a
ordem cronolégica de previsdo de pagamento, salvaguardado em todas as situagbes o
controle dos pagamentos em atraso.

Findo o processo, os documentos sdo objeto do respetivo tratamento documental tendente
ao respetivo arquivo (digital/fisico).

As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o pagamento dos
encargos, regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser processados por
conta das verbas adequadas do orgcamento do ano seguinte

Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do ano em
prazo exequivel, fica a UO responsavel pela GF autorizada a definir uma data-limite para
apresentacdo das requisicoes externas, para aquisicdo de bens e servigos e para a rece¢ao
das faturas.

Os procedimentos de despesa conferidos e nao pagos até ao final do ano, sdo
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite da dotagdo
disponivel, sem ser necessdria a revalida¢do da autorizacdo da despesa por parte do servico
promotor.

A realizacao de despesas efetuadas pelos servicos municipais, deve obedecer ao conjunto
de normas e disposicGes legais aplicaveis e as regras de instru¢dao de processos sujeitos a
fiscalizacdo prévia do TC.

Artigo 432
Processamento e pagamento de operagoes de tesouraria
As operacdes de tesouraria sdo as que geram fluxos de caixa, mas ndo correspondem a

operacgoes de execug¢do orcamental, ou seja, sdo valores ndo pertencentes a entidade e que
serdo entregues a terceiros.

O servico responsavel pela GF devera analisar os prazos estabelecidos para entrega as
entidades destinatarias dos valores recebidos como operagdo de tesouraria, por forma a
emitir as respetivas ordens de pagamento e assegurar o seu pagamento atempado.

Os pagamentos de operac¢des de tesouraria serdo efetuados através de contas bancdrias
criadas para o efeito.
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Artigo 442

Procedimentos de controlo

O servico responsavel pela GF efetua, no sistema informatico de apoio a execugao
orcamental, a parametrizacdo para efeitos de registos contabilisticos dos documentos de
despesa, de modo a automatizar e harmonizar as classificagées orgamental, financeira e de
gestdo relativamente a despesas previamente tipificadas.

O registo das obrigagGes por natureza econdémica é efetuado em paralelo com o registo da
obrigacdo em contas a pagar na contabilidade financeira, com registo da data de
vencimento.

Compete a cada servigo responsavel pela conferéncia da obrigacdo aferir se a mesma foi
emitida no prazo legal apds a entrega do bem, ou da prestagdo do servigo, cabendo ao
servico o seu envio para o servico responsavel pela GF para que este proceda a devolugdo a
entidade emitente.

O procedimento do controlo consiste na validacdo de todas as fases da despesa: cabimento,
procedimento de contratagdo, compromisso devidamente suportado por requisicdo externa
ou documento equivalente e contrato.

Previamente ao pagamento é obrigatdria a validacdo das certiddes de ndo divida a seguranca
social e a autoridade tributaria.

Nas situagGes em que o processo de despesa corresponda a transagdes sem contraprestacdo
no processo de pagamento deve igualmente ser conferido se o beneficiario tem dividas para
com o municipio, devendo, nestes casos, o pagamento ser suspenso até a regularizagdo dos
valores em divida que podem revestir a forma de acordo de pagamentos.

Regularmente o servico com responsabilidade pela GF, apoiado pelo servigo juridico ou
prestadores externos, nomeadamente de natureza juridica, efetuam a avaliacdo de
responsabilidades contingentes, com avaliacdo das respetivas provisdes, devendo essa
informacgdo constar nos relatérios sobre a situagdo financeira que sdao remetidos ao érgao
deliberativo nos termos do estabelecido na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

Trimestralmente, ainda que por amostragem, devem ser efetuadas reconciliacdes com as
contas correntes de terceiros.

Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.
A conferéncia dos documentos geradores de obrigacGes inclui a valida¢cdo dos requisitos

legais e fiscais, inerentes a faturas e outros documentos fiscalmente relevantes quando
emitidas por sujeitos passivos de IVA.
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Sem prejuizo de outros com igual valor, constituem documentos comprovativos da rece¢do
e confirmacdo da especificacdo técnica de bens, prestacdo de servicos, execucdo de
trabalhos ou vencimento da obrigacdo a que respeita, nomeadamente autos de medicao,
guias de remessa com mencdo de conferéncia fisica e qualitativa, relatdrios de conformacao
de execug¢do ou cumprimento da contraprestagao.

O servigo responsavel pela gestdo de empreitadas deve proceder a conferéncia com o
respetivo auto de medicdo ou outras pegas processuais do procedimento de contratacao e
de fiscalizagdo e aceitar expressamente a sua conformidade para processamento definitivo.

Artigo 452
Procedimentos de controlo de passivos financeiros

As despesas de passivos financeiros orgamentais constituem opera¢des financeiras,
englobando as de tesouraria e as de médio e longo prazo, que envolvam pagamentos
decorrentes quer da amortizagao de empréstimos, quer da regularizacdo de adiantamentos
ou subsidios reembolsdveis, bem como os prémios ou descontos que possam ocorrer na
amortizacdo de empréstimos.

O processo de contratacdo de empréstimos por parte do municipio encontra-se sujeita a
visto prévio do TC, devendo a sua instru¢do obedecer a organizacgdo e instrucdo de processos
conforme disposto na resolugao do TC que estiver em vigor e respeitarem os procedimentos
previstos no RFALEI, bom como no cddigo da contratacdo publica.

Sempre que um empréstimo corresponda a um minimo de 10% do investimento previsto no
orcamento a instru¢do do processo inicia-se com a submissdo de autorizagdo prévia a
Assembleia Municipal, cabendo a sua instrucdo ao servico de GF.

Ainstrucdo do processo referida no ponto anterior é da responsabilidade do servigo juridico
em articulagdo com o servico de GF.

No ambito do controlo sobre passivos financeiros devem ser desenvolvidas atividades de
demonstragdo e confirmagdo expressa de:
a. Observacdo dos normativos legais aplicaveis aos procedimentos pré-contratuais
e organizacao de processo e capacidade de endividamento municipal;
b. Validacdo dos valores contabilizados nas amortizacdes segundo o normativo
aplicavel;
c. Confirmacado dos valores de juros contabilizados pela entidade de acordo dos
empréstimos contratados;
d. Nas situagGes em que os empréstimos correspondam a processos de
saneamento financeiro o servigo, ou servicos designados para o efeito sdo
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responsaveis pela elaborac¢do dos relatérios de controlo de indicadores relativos
aos objetivos e metas do processo de saneamento financeira.

6. Compete ao servigco responsavel pela GF proceder a reconciliagdo dos saldos relativos a
passivos financeiros, através da circularizacdo com os dados disponiveis no Banco de
Portugal, sendo este documento obrigatério, como anexo, ao processo de prestacao de
contas.

Artigo 462
Procedimentos de controlo de transferéncias concedidas

1. Acelaboragdo de qualquer proposta para a atribuicao de apoios ou transferéncias devera ser
precedida da seguinte verificacdo, por parte da unidade organica proponente:

a. Se a entidade beneficidria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua
atividade, em especial, no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a
natureza dos fins que prossegue e ao funcionamento dos seus 6rgaos;

b. Tem os deveres fiscais e contribuicdes para a seguranca social regularizados;
Do processo de prestacdo de contas aprovada;

d. Da apresentacdo de relatdrios justificativos quando o mesmo seja exigivel nos
termos do contrato que estabelece das regras e condi¢des para a atribuicdo do
apoio ou transferéncia.

2. As propostas a submeter a aprovacdo do executivo devem:

a. Devem ser fundamentadas em termos autossuficientes, sem necessidade de
consulta de outros elementos:

b. Ser proferida no ambito de um regulamento com eficacia externa, onde se
encontram regulados os procedimentos e os critérios de atribuicdo de subsidios,
ou no caso da sua inexisténcia o fundamento para a respetiva atribuicdo pontual
e extraordinaria;

¢. Quando o apoio se integre em contratos interadministrativos que envolvam as
juntas de freguesia a fundamentacdo deve igualmente informar do
enquadramento do respetivo contrato no ambito da alinea j) do n91 do artigo
252 da Lei 75/2013, de 12 de setembro.

d. Ser acompanhadas da proposta de realizacdo de despesa com indicacdao do
respetivo cabimento.

3. Os servigcos municipais devem promover o acompanhamento da atividade das entidades a
guem, na sua darea de atuagao, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por
forma a assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para
que foram atribuidos.
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4. O servico responsavel pela GF sé procedera ao pagamento relativo a subsidios e apoios apds
a informagdo expressa dos servicos municipais proponentes de que 0s mesmos se
encontram em condic¢Bes de ser pagos, juntando a essa informacgado os respetivos elementos
comprovativos.

5. No caso em que o Contrato-Programa for superior ao constante anualmente na LEO para
envio fiscalizacdo do TC, o mesmo sé podera produzir efeitos apds o visto daquele érgéo.

6. As formas de apoio em espécie, a utilizacdo de pessoal e equipamentos da entidade devem
ser contabilizadas adequadamente na contabilidade de gestao.

7. O processo de utilizacao destas formas de apoio deve ter sempre em conta as atribuicées do
municipio e deve ser iniciado com o pedido de apoio feito pela entidade que o solicita,
instruindo com justificacdo plausivel e outros documentos que venham a ser considerados
convenientes.

8. Quando os apoios, monetarios ou em espécie se integrem no ambito da Lei de
descentralizacdo de competéncias cujas despesas sejam passiveis de reporte no fundo de
Financiamento da Descentralizacdo devem mencionar essa integracao.

9. Aatribuicdo e pagamento de apoios a entidades é objeto de publica¢cdo nos termos previstos
na lei.

Secgao lll
Disponibilidades

Artigo 472
Meios financeiros liquidos

1. Sa&o considerados meios financeiros liquidos:
a. Os montantes existentes em caixa;
b. Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio;
c. Os depdsitos a ordem, ou depdsitos relativos a garantias e caugbes que se
encontrem reconhecidos em contas patrimoniais.

2. Os depositos a prazo e outras aplicagdes financeiras sdo reconhecidos como instrumentos
financeiros em conformidade com o estabelecido na NCP 18.

3. A data de relato, os valores de caixa e equivalentes de caixa devem coincidir com os
respetivos valores constantes na demonstragdo de fluxos de caixa conforme NCP 1.
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4. As importancias em numerdrio existentes em caixa devem limitar-se ao indispensavel, ndo
devendo ultrapassar o montante de 5.000,00 euros (cinco mil euros), podendo o seu
montante ser alterado, de forma pontual ou permanente, pelo érgdo executivo mediante
proposta fundamentada da GF.

Artigo 482
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. O tesoureiro, ou o seu substituto, responde diretamente perante o 6rgdo executivo pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas, respondendo os restantes trabalhadores
e agentes em servigo na tesouraria perante o respetivo tesoureiro, ou seu substituto, no que
respeita a atos e omissdes que se traduzem em situacdes de alcance, qualquer que seja a
sua natureza.

2. O tesoureiro, ou 0 seu substituto, deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de
contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontre em vigor na tesouraria da fazenda
publica, com as necessdrias adaptacoes.

3. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo sdo imputdveis ao tesoureiro, ou ao seu
substituto, estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho
das suas funcGes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedimento
com dolo.

4. Diariamente, o tesoureiro é responsavel por executar o encerramento diario da tesouraria.

5. Apds o encerramento da tesouraria, o servico responsavel pela GF devera confrontar os
mapas da tesouraria com os saldos de caixa e bancos constantes na aplicagdo de suporte a
contabilidade.

6. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos
responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situagoes:

a. Trimestralmente e sem aviso prévio;
No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
No final e no inicio do mandato do érgdo executivo;

oo o

Quando for substituido o tesoureiro.

7. Da contagem de montantes e valores sob a responsabilidade do tesoureiro sdao lavrados
termos de contagem assinados pelos seus intervenientes, pelo eleito que detenha o pelouro
financeiro, pelo dirigente designado para o feito e pelo tesoureiro.
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Artigo 492
Abertura e movimentag¢ao de contas bancarias
1. A abertura de contas bancdrias depende sempre de prévia autorizacdo do érgao executivo,
devendo as mesmas ser tituladas a favor do municipio e movimentadas conjuntamente pelo

tesoureiro e pelo presidente da Camara ou por qualquer outro eleito do executivo com
competéncia delegada para o efeito

2. Deverdo ser abertas contas bancarias exclusivas para movimentagdo de operagbes de
tesouraria.

3. Deverao ainda ser abertas contas bancdrias para a via verde, ou de abastecimento de frota
garantindo o servigo responsavel pela GF o cabimento prévio das despesas previsiveis para
um periodo mensal, devendo o mesmo ser reforcado sempre que se estime que o mesmo
se aproxima do seu limiar.

4. Apds a abertura de cada conta bancaria o servico responsavel pela GF procede a sua
inscricdo na aplicacdo de suporte a contabilidade, sendo a inscricdo em conta da classe 1 do
PCMD efetuada de forma desagregada por tipologia de conta e desagregadas por instituicdes
financeiras.

5. Aadocgdo de cartGes de débito como meio de pagamento estd sujeito a aprovacado pelo érgdo
executivo, devendo os cartes estar associados a conta bancaria titulada pelo municipio.

6. Sdo interditos os cartGes de crédito por violarem os principio e regras a que esta sujeito o
sistema de obtencdo de financiamentos bancarios.

Artigo 502
Reconciliagdes bancarias

Mensalmente devem ser elaborados e disponibilizados mapas de reconciliacdo bancaria de
todas as contas do municipio.

Artigo 512
Meios de pagamento e recebimento
1. Os meios de pagamento e recebimento a utilizar sdo o numerario, a transferéncia bancdria,
pagamento eletréonico, o cheque, cuja utilizagdo em operacdo de pagamento deve ficar

restrita a situagGes em que nao seja viavel a transferéncia bancaria ou pagamento eletrénico
e terminais de pagamento eletrdnico.

2. A emissdo de meios de pagamento deve fazer-se tendo por base documentos de suporte
devidamente autorizados pela entidade competente e obedece aos seguintes requisitos:
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O servico responsavel pela GF é o Unico servico autorizado a emitir ordens de

Q

pagamento;

b. As ordens de pagamento deverao ser assinadas pelo trabalhador que a emite,
do que confere, da tesouraria e do titular com competéncia para autorizar o
pagamento.

c. Nos pagamentos efetuados por transferéncia bancaria o trabalhador designado
e o tesoureiro devem conferir o nimero de identificacdo bancaria constante na
ficha do credor;

d. Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados;

e. N&o podem existir cheques pré assinados;

Os cheques por preencher e assinar encontra-se a guarda do servico responsavel
pela GF;

g. Os cheques anulados por qualquer motivo deverdo ser arquivados com a
meng¢ao de anulado, ndo podendo ser destruidos.

3. Orecebimento por meio de cheque deve respeitar os seguintes requisitos:
a. Sdo cruzados e emitidos a ordem do municipio, sendo colocado no verso o
numero do documento de receita comprovativo do recebimento;
b. Os cheques devolvidos pelas instituicdes financeiras ficam a guarda do
tesoureiro que desenvolvera os procedimentos necessarios para o
restabelecimento da divida do devedor, comunicando-a ao responsavel do

servico com competéncia para a gestdo.

Artigo 522
Fundos fixos de caixa e fundos de maneio

1. A constituicdo de fundos fixos de caixa destina-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo
estritamente vedada a sua utilizagdo para a realizacdo de despesas e tém caracter anual.

2. Os Fundos de Maneio (FM) sdo pequenas quantias, constituidos individualmente, atribuidas
aos servicos para fazer face a pequenas despesas correntes, urgentes e inadiaveis e devem
ser criados tantos quantos os necessarios, tendo em consideracdo a sua desagregacao pelo
classificador econémico.

3. A constituicdo dos fundos de maneio é da responsabilidade do érgdao executivo e devera
conter:

a. Nome completo do responséavel do fundo de maneio;
Identificagcdo da unidade organica;

c. ldentificagdo do limite maximo de cada fundo de maneio durante o ano
econdmico;

d. Identificagdo das rubricas econédmicas para suportas as despesas relativas a cada
fundo de maneio
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4. Apos a autorizacdo exarada pelo érgao executivo e servigo responsavel pela GF procede ao
registo do seu cabimento no valor do limite anual e emite a ordem de transferéncia que
remete para o tesoureiro.

5. Atesouraria emite o meio de pagamento, recolhendo a assinatura do titular e entrega-lhe o
respetivo valor.

6. Cada titular é pessoalmente responsavel pela sua utilizacdo e reposicdo, sendo esta efetuada
mensalmente, mediante a entrega de documentos justificativos das despesas efetuadas,
devendo ser constituido compromisso pelo valor integral mensal definido para o fundo de
maneio.

7. No PCMD sdo criadas as subcontas necessarias da conta 118.

8. E vedada a aquisicdo de bens e servicos cuja classificacdo econémica da despesa n3o se
enquadre na classificacdo atribuida ao respetivo fundo de maneio.

9. O servigo responsavel pela GF verifica a legalidade e conformidade dos documentos de
despesa apresentados, apds o que emite a ordem de pagamento do fundo de maneio
correspondente a reposicdo do fundo de maneio.

10. O servico responsavel pela verificacdo e conformidade dos documentos relativos ao fundo
de maneio devolvera ao seu titular todo e qualquer documento que:

a. N3do cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade
exclusiva do titular, ndo constituindo assim despesa do municipio;

b. N&o tenha enquadramento nas classificagcbes onde foi constituido;

c. N3do conste informacdo sobre a finalidade e justificacdo da despesa,
devidamente assinada;

d. Nassituagdes em que o fundo se destine a suportar refeicdes ndo conste o nome
dos funcionarios ou eleitos, com mencao, se for o caso, de reporte ao servico de
recursos humanos para compatibilizagdo com o subsidio de refeicdo.

11. A reposicdo do fundo de maneio devera ser feita até ao dia 20 de dezembro de cada ano,
cabendo ao servigo responsavel pela GF os valores dos cabimentos anuais ndo utilizados e a
tesouraria devera saldas as respetivas contas 118.
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Secgao IV
Inventarios

Artigo 532
Objetivo
1. O objetivo da presente seccdo é estatuir principios e procedimentos de controlo interno que
visam:

a. Harmonizar as praticas de processo de compra, armazenamento, distribuicao e
gestdo de inventdrios (existéncias), nivelando-a pelas melhores praticas
conhecidas, com evidéncia dos resultados obtidos;

b. Introduzir praticas de eficaz aprovisionamento ajustando as previsGes de
reposicao de stocks;

c. Definir a uniformizacdo do sistema de codificacdo e nomenclatura, dentro de
cada conta de mercadorias, matérias-primas, produtos acabados e intermédios,
subprodutos e ativos bioldgicos, que permita uma identificacdo imediata do
material, se encontre devidamente configurado pelo cédigo de despesa e facilite
o controlo periddico dos stocks;

d. Instituir medidas de controlo fisico que possibilitem a maxima fiabilidade de
informacdo e desenvolver mecanismos de reporte de suporte a gestdo;

e. Tornar clara a responsabilidade dos intervenientes nas vdrias fases- do processo
(compra, armazenamento, requisicdo e destino, com informacdo adequada a
contabilidade financeira e de gestdo);

f. Garantir a segregacdo de fungdes entre armazéns e servigo de compras.

Artigo 542
Definicao
1. Osinventarios sdo ativos:
a. Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de produgdo de
bens e servicos;
b. Destinados a venda ou a serem consumidos no processo de produgao;
c¢. Comprados, ou gerados no processo de producdo, destinados a venda ou
distribuicdo, que ndo se enquadrem na categoria dos ativos fixos tangiveis ou
propriedade de investimento.

Artigo 552
Responsabilidade

Os procedimentos relacionados com a gestdo de inventdrios sdo da responsabilidade dos
armazéns dentro da unidade orgénica em que se integram.
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Artigo 562
Gestao de stocks

A gestdo fisica dos inventarios é da responsabilidade do responsavel do armazém que deverd
garantir o bom e eficaz funcionamento do mesmo.

Ao responsavel pela gestdao de stocks cabe zelar pelo controlo e movimentacdo dos bens
depositados nos armazéns, de forma a garantir um regular funcionamento dos servicos.

Todas as entradas e saidas dos armazéns sdo registadas na correspondente aplicagcdo
informatica de gestdo de stocks.

As situagOes de rutura de stock devem ser evitadas, garantindo o normal processo da sua
reposicao com salvaguarda pelos adequados e legais processos de despesa.

O responsdvel pelo armazém deve proceder a avaliacdo periddica das condigdes fisicas dos
stocks, com vista a prevenir situagdes de deterioracdo ou obsolescéncia.

Quando sejam detetadas situacbes de deterioracdo ou obsolescéncia de materiais o
responsavel do armazém informa o servico de GF com vista a determinacdo e
reconhecimento da respetiva imparidade.

Artigo 572
Movimentacao de inventdrios

A movimentacdo de inventarios é baseada em documentos de entrada e saida de artigos em
armazém através do respetivo registo nos documentos existentes nas aplicagdes de gestdo
de stocks e GF.

A entrada de artigos é feita mediante a entrega da guia de remessa, fatura ou documento
equivalente que acompanha os bens adquiridos, ou produzidos.

E da responsabilidade do servico de armazém confrontar a documentacdo constante no
ponto anterior com a requisi¢ao externa, procedendo em seguida ao respetivo movimento
na aplicacao de gestdo de stocks.

A saida de bens de stock é feita mediante a apresentacdo do pedido interno de saida que
deverd estar devidamente autorizada e preenchida com a identificacdo dos artigos e do
respetivo destino.

A movimentac¢do de entras e saidas referidas nos dois pontos anteriores é efetuada por
pessoa que ndo proceda ao manuseamento fisico dos materiais.
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6. A movimentacdo no sistema informatico é efetuada logo apds a respetiva entrada, ou saida.

7. Sempre que num processo de saida se verifiguem sobras de materiais, o servico requisitante
deve proceder a sua devolucdo, cabendo ao servigo de armazéns efetuar os procedimentos
de entrada fisica e de reconhecimento no sistema informatico de gestdo de inventarios.

Artigo 582
Controlo de inventarios

O ambito e periodicidade do controlo de inventdrios é da responsabilidade do dirigente da
unidade organica em que se integra o armazém, de acordo com o nivel de risco associado ao
processo de gestdo de inventario.

No final de cada exercicio deverd ser efetuada uma contagem fisica dos bens em stock que
¢é obrigatoriamente acompanhada poe trabalhador externo ao armazém designado para o
efeito

A existéncia de artigos sem consumo no exercicio devera ser comunicada ao dirigente da
unidade organica onde se integra o armazém, com vista ao seu possivel abate.

4. As eventuais diferencas entre os registos na aplicacdo e os obtidos através da contagem
devem ser objeto de esclarecimento com vista ao seu adequado tratamento.

No caso de terrenos ou habitacdes destinadas a vendas e classificadas como inventarios, nas
situagdes em que por forga dos regulamentos aprovados para o efeito o espectavel preco de
venda seja inferior ao valor do custo, deve, de imediato ser reconhecida a imparidade.

Relativamente a dgua reconhecida como agua ndo faturada em resultado de perdas o servico
responsavel pela gestdo do servico deve comunicar ao servico de GF os elementos
necessarios ao reconhecimento da imparidade.

Artigo 592
Procedimentos de fim de exercicio
Nas contagens periddicas e na contagem de final de exercicio o responsavel de inventario

procede ao registo das quantidades obtidas na contagem e informa o servico de GF para que
proceda a reconciliagao.

Quaisquer diferencas significativas, entre os resultados de inventaria¢do fisica e os valores
reconhecidos nas demonstracdes financeiras, devem ser auditados e, se necessario, deve
ser efetuada nova contagem com vista a despistagem dos erros.
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3. Compete ao dirigente do servico responsavel pelo armazém, conjuntamente com o
responsavel do armazém, produzirem um relatdrio de resultados do inventdrio, onde devem
ser evidenciadas as diferengas ndo solucionadas e eventuais justificacdes e eventual
apuramento de responsabilidades;

4. Nos prazos estabelecidos na lei o responsavel pela gestdo de inventarios deve proceder a
comunicacdo de inventdrios a AT.

Secgao V
Investimentos

Artigo 602
Objetivo
1. O objetivo da presente secgdo é estatuir principios e procedimentos de controlo interno que
visam:

a. As operagOes relativas a aquisicdo, producdo, gestdo ou alienagcdo de bens
integrados em propriedades de investimento, ativos fixos tangiveis, ativos
intangiveis e investimentos em curso;

b. N&o integram a alinea anterior os bens duradouros, ndo destinados a venda,
cujo valor individual seja inferior a 100 €, sendo, nestes casos, classificados
como gastos;

c. Determinar os procedimentos a que ficam sujeitos os servicos intervenientes no
processo de aquisicdo, producdo, gestao e alienagdo dos bens classificados na
classe 4 do PCMD.

2. Reconhecer pela integra como valor do ativo, todos os procedimentos que correspondam
para o colocar no local e em condig¢des de funcionamento.

3. Determinaracondicdo de controle de um recurso presente resultante de um evento passado
com capacidade de proporcionar um influxo de potencial de servico ou de beneficios
econdmicos futuros, originados pelo recurso em si proprio ou pelo direito de dispor desse
recurso.

Artigo 612
Gestdo patrimonial

1. Compete ao servico responsavel pela gestdo do patrimdnio os procedimentos relacionados
com a gestdo e organizacdo da inventariagao e cadastro dos investimentos.
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2. A conservacdo e manutencdo dos bens de investimento é da responsabilidade dos servicos
e/ ou funcionarios a quem esses bens estdo afetos.

3. A aquisicdo e beneficiacdo de bens modveis e imdveis, enquadrados na presente seccdo,
efetua-se de acordo com as Grandes opgbes do plano, através de requisi¢cdes externas ou
documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos
responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apos verificagdo do cumprimento
das normas legais aplicaveis.

4. O servico responsavel pela gestdo do patrimdnio é responsavel pela criagdo e manutengdo
das localizagdes fisicas e servicos a que estdo afetos, os bens mdveis e imdveis, mantendo-
as atualizadas através do registo de novas localizagGes ou alteracGes das ja definidas na
estrutura do inventdrio.

5. Para efeito dos procedimentos inscritos no ponto anterior os servigos a quem os bens estao
afetos, e ou aqueles que sdo responsaveis pelo processo de aquisi¢do, informam o
responsavel pela gestdo do patrimdnio reportando os dados necessdrios a manutencgao
atualizada do cadastro, nomeadamente:

a. Escrituras celebradas e contratos que impliquem a alteracdao de uso, aquisicao,
alienacao, doagdo, cedéncia, oneragdo de bens e titularidade;

b. Codpia dos alvaras de loteamento e informacdo onde conste detalhadamente a
tipologia e mensuragdo das infraestruturas e areas de cedéncia para o dominio
publico e provado do municipio;

C. Sentencas judiciais que afetem o uso, valor ou titularidade de imoveis,
incluindo expropria¢des e indemnizagdes;

d. Informacgdo escrita relativa a conclusdo de investimentos em curso, que deve
acontecer no momento em que o ativo se encontre disponivel para uso
independentemente do auto de recegdo provisdrio;

e. Alteracdo de uso de bens imodveis e alteragdo de local e uso de bens méveis;
Reducdo do seu uso ou do potencial de servico para avaliacdo de possiveis
imparidades;

g. Relatério periddico de avaliagdo, no mdaximo trianual, ou sempre que as
condicGes de mercado sofram alteragGes significativas, em relacdo a todas as
propriedades de investimento;

h. Bens para abate com informacgdo fundamentada da mesma.

6. Nas situacOes de aquisicdo de bens imdveis e decorrente da norma, segundo a qual terreno
e edificios sdo ativos separdveis, os mesmos devem ser contabilizados separadamente,
situacdo que deve implicar a necessdria correspondéncia na desagregacdo econdmica
aquando do processo de compromisso e realizacio da despesa, correspondendo, em
principio ao terreno 25% do valor da transacdo global.
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Compete ao servico com responsabilidade de gestdo da carteira de seguros proceder ao
respetivo seguro de cada ativo, informando, em relatdrio discriminado, o servico de gestao
do patrimdnio dos valores periédicos de cada seguro, bem como do seu ambito e natureza.

Compete ao servico responsavel pela gestdo do patrimdnio proceder a reconciliagao entre
os bens registados no patriménio e a informagdo em falta, contida nos pontos anteriores,
comunicando-a de imediato ao servico responsavel para que a mesma seja obtida e
transmitida.

O registo nas fichas de cadastro deve ser feito até ao 152 dia apds cada trimestre de modo a
permitir o reporte tempestivo do SISAL relativo a AFT, Al e PI.

Quando é obtido financiamento imputdvel ao ativo o servico responsavel pelo processo
gestdo e reporte do financiamento procede a sua comunicagao nos termos definidos no
artigo 409.

Sempre que um abate tenha origem em aliena¢do do ativo, o servigco responsavel pelo
processo da transacdo, com ou sem contraprestacdo, informa, previamente, o servico de
gestdo do patrimdnio do facto de forma a ser calculada a mais ou menos valia gerada pela
transagao.

O servico responsavel pela gestdo do patriménio realiza a reconciliacdo dos registos
contabilisticos, relativos aos saldos iniciais e finais, depreciagcdes e reconhecimento de
rendimentos decorrentes de subsidios ao investimento.

Artigo 622
Registo de propriedade
A inventariagdo de veiculos e outros ativos sujeitos a registo de propriedade e assim como
com os imdveis, pressupde a existéncia de titulo de utilizacdo valido e juridicamente

regularizado, tanto no caso em que confira a posse como no caso em que confira o direito
de utilizagao a favor do municipio.

No que diz respeito aos veiculos automaoveis e a maquinas sujeitos a registo de propriedade
a unidade organica responsavel pelo parque de mdquinas e responsavel pelo registo na
conservatoria.

Compete ao servigo juridico e notarial proceder aos registos notariais e fiscais dos ativos
imodveis sujeitos a esse regime e comunica-los de imediato ao servico responsavel pelo
patrimonio.
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Artigo 632
Critérios de mensuragao
Devem ser utilizados os critérios de mensurac¢ao definidos nas NCP 3, 5 e 8 do SNC-AP, com

opcao de reconhecimento ao custo ou ao justo valor relativo a propriedades de
investimento, devendo para o efeito ser avaliado qual o critério mais adequado.

No caso de bens obtidos em transacGes sem contraprestacdo devera ser atribuido o valor de
avaliagdo, o valor patrimonial definido ou o valor pelo qual o ativo se encontrava registado
na entidade de origem.

Artigo 642
Deprecia¢des, amortizagao e imparidades

A politica de depreciagbes e amortizagbes, a realizar segundo o método de quotas
constantes e periodicidade mensal, deve acompanhar o ritmo de uso dos bens durante o
periodo de vida util, fixado, em principio no classificador complementar 2, podendo,
contudo, ser admissivel a aplicacdo de outras taxas nos casos em que essa estimativa seja
fundamentada, pela espectativa do periodo de beneficios econédmicos futuros ou potencial
de servico gerado pelo ativo.

As alteragGes patrimoniais suscetiveis de alterarem a vida Util dos ativos devem ser
fundamentadas, sempre que necessario, em parecer técnico adequado.

O reconhecimento das imparidades é da responsabilidade do servico de gestdo do
patrimoénio de acordo com a informag¢do remetida pelos servigos que utilizam gerem e ou
controlem esses ativos.

Nas situagGes de ativos em rede (dgua, saneamento, pluviais) onde ocorram renovagoes
parciais do ativo a informacdo relativa a parte do ativo objeto de renovacdo deve ser
comunicada ao servico que gere o patrimdnio para que seja processada a imparidade que
Ihe esta subjacente.

Artigo 652
Alienagdo de bens
A alienacdo e oneragdo de imodveis do dominio privado municipal obedece as regras
legalmente definidas para a alienagdo e oneragao dos iméveis do dominio privado do Estado

estabelecido no Regime Juridico do Patriménio Imobilidrio Publico e das demais normas
especificamente consagradas paras as autarquias locais.
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O valor dos imdveis a alienar é fixado tendo em conta, designadamente, as regras de uso,
ocupacao e transformacdo do solo previstas nos instrumentos de gestdo territorial em vigor
e as especificidades concretas de cada imodvel, sustentado em relatério de avaliagdo por
perito externo, de forma a garantir a transparéncia do processo.

Sempre que possivel a alienacdo devera realizar-se por hasta publica, por negociagdao, com
publicagdo prévia de anuincio ou por ajuste direto.

4. Sempre que a alienag¢do tenha subjacente o cumprimento de objetivos contidos nas
atribuicGes competéncias municipais, para as quais o preco base de alienagao, e se encontre
materialmente abaixo do valor apurado no processo de avaliagdo o mesmo devera ser objeto
de definicdo em regulamento municipal.

No caso em que a transagdo seja efetuada a titulo ndo oneroso, a entrega dos bens por
transferéncia é formalizada através de auto, no qual conste, tanto a descricdo sumaria do
mesmo e respetivo valor contabilistico.

6. A alienacdo de bens mdveis segue os procedimentos e requisitos previstos na legislacdo em
vigor, nomeadamente o CCP.

Artigo 662
Registo do abate de bens méveis

Os bens do ativo fixo de que o municipio ndo careca para o exercicio das suas atribuicoes
podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectacdo a outros servicos externos ou a sua
alienagdo, depois de autorizada a sua disponibilizacdo pelo érgao executivo, nos termos
legais em vigor.

O ativo deve ser desreconhecidos no momento da alienagdo ou caso ndo se esperem
beneficios econdmicos futuros ou potencial de servigo do seu uso.

Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, deverd tal facto ser comunicado as
entidades policiais competentes para investigacado e envio a UO responsavel pelo patrimdnio
do auto de ocorréncia, com vista a analise e proposta de abate.

Artigo 672
Investimentos financeiros

No ambito da legislagdo em vigor o municipio participa em entidades societarias e ndo
societarias.
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2. A monitorizacdo das participacGes financeiras é da responsabilidade do servico de GF,
nomeadamente quanto:
a. Cumprimento dos deveres de reporte;
b. Procedimento de avaliagcdo relativo a viabilidade econdmica subjacente a
participagao;
Impacto no endividamento municipal;
Identificacdo das entidades controladas pelo municipio de acordo com a
definicdo de controlo prevista na NCP 22;
e. lIdentificacdo das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de acordo
com a NCP 23;
f. Pelo reconhecimento de avaliacdo pelo método de equivaléncia patrimonial
quando aplicavel.

Artigo 682
Locagdes

1. O direito de uso de ativos em regime de loca¢do financeira, ou operacional encontra-se
estabelecido na NCP 6.

2. A locagdo é considerada financeira se transferir substancialmente todos os riscos e
vantagens inerentes a propriedade.

3. No momento do contrato, por parte do locatario, a locagdo deve ser registada por igual
montante no ativo e no passivo, considerando o justo valor do ativo ou, se inferior, o valor
presente dos pagamentos minimos da locagdo.

4. O ativo em locacdo deve ser depreciado de forma consistente com a politica contabilistica
da entidade para ativos deprecidveis de que é proprietaria, exceto se ndo existir certeza
razodvel de que o locatario obtenha a propriedade do ativo no final do contrato, sendo neste
caso depreciavel pelo periodo do contrato e este for inferior ao da vida util.

5. Nofinal do contrato se a entidade ndo exercer a opgdo de compra, devolve o ativo ao locador
e procede ao seu abate.

Artigo 692
Acordos de concessao de servigo

1. Os acordos de concessdo de servico na ética do concedente encontram-se estabelecidos na
NCP 4.

2. Cabe a cada servico responsavel pelo controlo da concessdo, designadamente energia em
baixa tensdo, aguas e saneamento, a recolha da informacdo necessaria a fornecer ao servico
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de GF e ao servico de gestdo do patrimdnio para que estes procedam ao reconhecimento
dos ativos em concessdo, assim como do respetivo passivo, gastos e rendimentos.

Artigo 702
Investimentos em curso

Os investimentos consideram-se em curso até ao momento em que o ativo se encontre
disponivel para uso.

Cabe ao gestor da empreitada ou da intervencdo por administracdo direta, proceder ao
controle da despesa, nomeadamente através da conferéncia dos autos, em relagdo aos quais
deve enviar ao servigo responsavel pela GF do mesmo agregando os valores dos artigos que
o compdem por natureza dos ativos, bem como dos artigos comuns que, no final devem ser
repartidos, com base em critérios objetivos, pelos ativos firmes a criar ou a beneficiar.

Relativamente aos trabalhos para a prépria entidade, o servico responsavel por cada
atividade deve criar no sistema informdatico a respetiva atividade, na qual devem ser
reconhecidos os gastos com aquisicdo de bens e servigos, imputacdo de mao de obra e de
magquinas e viaturas.

4. A informagdo constante do ponto anterior deve ser enviada regularmente, com a
periodicidade maxima semanal para o servigo responsavel pela contabilidade de gestao-

Artigo 712
Controlo especifico dos subsidios ao investimento
Aguando da aprovacdo de um subsidio ao investimento o gestor do projeto de candidatura,

informa o servigo responsavel pela GF e o servico responsavel pela gestdo do patrimdnio
remetendo o termo de aceita¢do da candidatura.

O servico de GF cria no sistema informatico o respetivo contrato, a fim de serem
reconhecidos quer os documentos de despesa, quer os documentos de receita.

Cabe ao gestor da candidatura, sempre que for rececionada fatura ou documento
equivalente, colocar, no respetivo documento, carimbo com referéncia a candidatura onde
a mesma se integra e remeté-la para o servico responsavel pela GF.

4. O servico de GF, ao registar o documento de despesa procede a sua associacdo ao contrato
de financiamento.
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O gestor da candidatura, sempre que proceda a um pedido de pagamento informa o servico
da receita para que emita o documento de liquidacdo que é reconhecido em conta prdpria
criada para o efeito.

Quando forem satisfeitas as condi¢Ges de subsidios com condi¢Ges o servico responsavel
pela GF efetua a transferéncia da respetiva conta do passivo para a conta do patrimdnio
liguido, associando-o ao contrato que remete para o servico do patrimdnio a quem compete
proceder a associagdo do mesmo aos ativos.

No caso de subsidios sem condi¢Ges resultantes da Participacdo nos Impostos do Estado,
designadamente FEF, o servico responsavel pela gestdo do patrimdnio cria o respetivo
contrato, ao qual associa os influxos reconhecidos nas contas apropriadas.

Cabe ao servigo responsavel pela gestdao do patrimdnio proceder a imputacdo destas
transferéncias aos ativos na proporc¢do do valor ndo associado a outros financiamentos, para
garantir a especializacdo dos respetivos valores de modo sistematico em linha com as
depreciacdes que lhe estdo associadas.

Seccdo VI
Contabilidade de Gestao

Artigo 722
Objetivo
A contabilidade de gestdo, efetuada em conformidade com a NCP 27, correspondendo ao

tratamento contabilistico de reclassificacdo dos gastos por fungdes, atividades e programas,
bem como dos rendimentos por objetivos, natureza e atividades.

A NCP 27 recomenda a utilizagdo do sistema de custeio ABC, custeio baseado nas atividades
desenvolvidas para satisfazer as necessidades dos cidaddos / clientes, ou seja, o pressuposto
basico é que sdo as atividades que consomem os recursos e ndo os produtos.

A conta 94 — custo por atividade / func¢es, sugerida pelo manual de implementac¢do do SNC-
AP, visa dar cumprimento aos requisitos da NCP 27 para utilizagao do sistema de custeio ABC,
sendo a conta 94 desdobrada pelas diferentes funcdes e ou atividades da entidade.

Os custos de inventdrios sdo imputados com a saida de armazém, cabendo ao servigo
requisitante elaborar a requisicao interna que deve conter a informacgao discriminada dos
artigos, através do codigo que o identifica, as quantidades pretendidas e a atividade a que
se destina.

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro n
2024



Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

%\\ngg«j Divisdo de Gestdo de Recursos
00 RE

o >

NORMA DE CONTROLO INTERNO

5. Quando o artigo exista em stock a requisicdo é satisfeita, ou, na sua falta o0 mesmo é
encaminhado para o servigo responsavel pelas compras para que inicie o processo de
aquisicao.

6. O custo de mao-de-obra é apurado de acordo com o reporte, de cada trabalhador, das horas
despendidas pelo préprio.

7. Cabe ao coordenador da intervencdo em cada atividade elaborar a “folha de obra”, onde
conste o numero ou nome do trabalhador, o cédigo ou identificagao da atividade e o nimero
de horas despendida em cada atividade, devendo a mesma ser preenchida com a frequéncia
adequada (dia, semana ou més), devendo a mesma ser remetida e preenchida no sistema
informatico pelo servico administrativo onde o trabalhador se integra, ou, quando
preenchida em papel, ser encaminha para o servico responsavel pela contabilidade de
gestdo que, neste caso, a processa e confere.

8. Cabe ao servico responsavel pelos recursos humanos proceder ao apuramento de custo hora
de cada trabalhador.

9. Os custos com maquinas e viaturas sdo apurados de acordo com o reporte, por cada
operador, das horas km da maquina viatura utilizada na atividade, mediante o
preenchimento didrio da folha de obra, devendo a mesma ser remetida preenchida no
sistema informatico pelo servico administrativo responsavel pelo parque de maquinas, ou,
quando preenchida em papel, ser encaminhada para o servico responsdvel pela
contabilidade de gestao que, neste caso, a processa e confere.

10. No preenchimento da folha de mdaquina viatura, devem constar a identificacdo da maquina
/ viatura, do operador, da atividade e das unidades em horas, desagregadas em paradas e
em operacgao, bem, quando for o caso dos km.

11. O custo hora / Km de cada maquina é apurado na aplicacdo informatica através do custo
histérico dos gastos apurados no exercicio anterior divididos pelo nimero anual de unidades
de trabalho da maquina, viatura, podendo o servico responsavel pelo servico de maquinas
alterar o custo unitario para precos médios ponderados de mercado, quando o custo
automatico se encontre desajustado.

12. Os custos de outros bens e servicos sao imputados aquando do langcamento da fatura, sendo
preferencialmente responsdvel pelo seu preenchimento o trabalhador que processa a fatura
e, na sua falta, cabe ao servico responsavel pela contabilidade de gestdo que a processa e
confere.

13. Quando o mesmo servico seja imputavel a mais de uma atividade, os custos sdo
considerados indiretos, cabendo ao servigo responsavel pela contabilidade de gestdo, em
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articulacdo com o servico requisitante, o critério de imputacdo adequado tendo por base o
sistema de custeio.

14. Cabe ao servigo responsavel pela contabilidade de gestdo proceder a conferéncia dos dados,
através dos quais sdo apurados os custos das atividades, refletidos no balancete da conta 9.

Seccdo VIl
Gestdo de Seguros

Artigo 732
Seguros

1. Compete a UO a que seja atribuida a competéncia gerir a carteira de seguros relativamente
as necessidades do municipio.

2. A gestdo da carteira de seguros compreende a contratagdo e acompanhamento dos
contratos de seguro e a gestdo e acompanhamento dos sinistros participados no ambito
desses contratos.

3. Na gestdo da carteira de seguros do municipio pode a UO responsavel, mediante proposta
autorizada recorrer aos servicos de entidades externas de mediacdo e corretagem de
seguros, com quem fard a necessaria articulagao.

4. Todos os bens mdveis e imdveis, viaturas e pessoal, bem como atividades desenvolvidas pelo
municipio, alvo de seguro obrigatério, devem estar adequadamente segurados pelos
respetivos valores patrimoniais e/ou exigidos, competindo ao responsavel da UO a
realizacdo das diligéncias nesse sentido.
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CAPITULO V

CONTRATACAO PUBLICA

Seccao |
Disposi¢Oes Gerais

Artigo 742
Objeto e principios

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

Na tramita¢do dos procedimentos de contrata¢do publica, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente, no CCP e
demais legislagdao aplicadvel, bem como os principios da legalidade, da prossecugdao do
interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade, da boa-fé, da tutela da
confianca, da sustentabilidade e da responsabilidade, bem como os principios da
concorréncia, da publicidade e da transparéncia, da igualdade de tratamento e da nao-
discriminacdo, nos termos do artigo 1.2-A do CCP.

Artigo 752
Consulta preliminar ao mercado

A realizagdo de consultas preliminares ao mercado, nos termos do artigo 352- A do CCP, é da
responsabilidade do servico responsavel pela contratacio, devendo o servico
requisitante/proponente, quando se justifique, indicar lista adequada de operadores para os
fins pretendidos.

Em todos os procedimentos pré-contratuais em que seja realizada e evidenciada consulta
preliminar ao mercado, nos termos do artigo 352-A do CCP, devem ser consultados, no
minimo, trés operadores econdmicos, excecionando-se os procedimentos de ajustes diretos
simplificados e os ajustes direitos por critérios materiais.

A consulta deve ser efetuada por escrito e a sua documentacdo deve acompanhar o
procedimento aquisitivo, designadamente como anexo a informacdo de abertura com a
proposta de decisdo de contratar.
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Artigo 762
Conflito de Interesses

No ambito da condugdo dos procedimentos de contratagdo, cada UO deve sensibilizar os
trabalhadores envolvidos em qualquer fase do procedimento, para o cumprimento rigoroso
do Cddigo de Conduta e demais legislacdo, nomeadamente nas matérias referentes aos
conflitos de interesse e aos deveres de sigilo e reserva.

Cabe aos proprios trabalhadores identificar e informar o respetivo Dirigente ou o Executivo
sobre o potencial conflito de interesses que se verifique em cada procedimento.

Artigo 772
Planeamento nas aquisicoes

Tendo por base os instrumentos previsionais, cabe a todas as UO identificar e planear as suas
necessidades, adequado a execugdo do plano de atividades e orgamento.

As UO sdo responsaveis por se organizarem entre si, através dos seus Dirigentes, e em
estreita articulagdo com a UO maxima responsdvel pela contratagdo, por forma a agregarem
necessidades aquisitivas transversais a varios servicos, tendo em vista a tramitacdo
progressiva do menor numero de procedimentos, bem como mais concorrenciais.

Para efeito do previsto no nimero anterior a coordenagdo entre servicos deve promover,
com periodicidade maxima trimestral, e controlo e planeamento das necessidades em que
se revele necessidade de ajustamento.

Artigo 782
Gestor de contrato

Compete a <cada um dos servicos requisitantes/proponentes acompanhar
permanentemente a execug¢do dos respetivos contratos, através do gestor ou gestores do
contrato, designado(s) para o efeito, o(s) quais devem agir de acordo com o regime do CCP,
e demais legislacdo conexa, atuando em respeito dos principios aplicdveis a atividade
administrativa, em especial a drea da contratagdo publica, designadamente os principios da
legalidade, da prossecucdo do interesse publico, da imparcialidade, da proporcionalidade,
da boa-fé, da tutela da confiancga, da sustentabilidade e da responsabilidade.

Antes do inicio das suas fung¢des, o gestor ou gestores de cada contrato devem tomar
conhecimento das pecas do procedimento e respetiva documentacdao que lhe é apensa
durante o procedimento pré-contratual, incluindo a proposta adjudicada.
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3. O gestor ou gestores do contrato tem a funcao de acompanhar e registar, designadamente,
através de relatdrios todos os aspetos relacionados com a execuc¢do dos contratos, entre os
quais:

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

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

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

5. Quanto a validacdo da entrega do bem ou servico e do cumprimento de todas as
especificacdes do contrato, o gestor ou gestores de contrato devem garantir a verificagdo da
sua conformidade, recolher e providenciar a evidéncia adequada da ac¢do de verificacdo
realizada e do cumprimento dos requisitos técnicos e obrigacdes contratuais, bem como
realizar o consequente registo de rececao.

6. Nos contratos em que tenha sido dispensada a designacdo de gestor do contrato,
nomeadamente nos procedimentos de ajuste direto simplificado, as tarefas descritas no
presente artigo serdo aplicaveis ao servico requisitante/proponente.
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CAPITULO VI

RECURSOS HUMANOS

Artigo 792
Objetivo
1. No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo e responsabilidade do
municipio relacionados com a gestdo dos recursos humanos, a qual obedece as disposi¢cdes
legais em vigor e aos regulamentos ou disposicdes internas da autarquia e que visam:

a. A admissdo e recrutamento de pessoal;

b. Manter o cadastro de pessoal atualizado;

c. Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documento de suporte;

d. Proceder ao cabimento anual dos encargos com pessoal e registar nos fundos
disponiveis o compromisso nos termos dos compromissos com carater
permanente, independentemente do municipio se encontrar, ou ndo sujeito ao
reporte dos fundos disponiveis;

e. Assegurar a segregacao de funcdes:

Elaborar os reportes periédicos em matéria de pessoal e elaborar anualmente o
balanco social.

Artigo 802
Admissdo, recrutamento e gestao de pessoal
1. Por proposta de cada unidade organica, a entregar até 30 de setembro de cada ano, o servico
responsavel pela gestdo de pessoal procede, anualmente, ao levantamento das
necessidades de pessoal da entidade, de forma a planear eventuais ajustamentos ao mapa
de pessoal que se tornem necessarios em func¢do dos objetivos definidos pelo Executivo e
dos recursos financeiros disponiveis.

2. A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia
autorizacdao do PCM.

3. As admissdes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informacdo relativa a disponibilidade

orcamental e respetiva declaragdo de cabimento.

4. O juri declara, apds recegao das candidaturas, a inexisténcia de conflitos de interesses na
funcao, através de declaracao definida no procedimento.

5. Deve ser assegurada a rotatividade aleatdria dos gestores dos procedimentos concursais.

e-mail: camara@cm-vianadoalentejo.pt ® tel. (+351) 266 930 010 e fax (+351) 266 930 019 | dezembro n
2024



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Municipio de Viana do Alentejo

www.cm-vianadoalentejo.pt

Divisao de Gestdo de Recursos

NORMA DE CONTROLO INTERNO

Terminados os procedimentos e apds a sele¢do dos candidatos, nos termos da legislacdo em
vigor, é elaborado o contrato a outorgar entre o trabalhador e o PCM, ou o vereador com
competéncias delegadas, sendo previamente remetido ao servico responsavel pela GF para
que proceda ao respetivo compromisso.

Quando a contratacdo implique a contratacdo de mais do que um trabalhador a outorga do
contrato tem, obrigatoriamente, que respeitar a sequéncia da classificagdo de modo a ndo
inverter o principio da antiguidade.

. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, em suporte fisico e digital,
devidamente organizado e atualizado, que agregue toda a informacdo necessaria ao correto
conhecimento da sua situacgdo profissional.

Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o PCM, o
responsavel pelos recursos humanos e os trabalhadores afetos aos servicos da gestdo de
pessoal que necessitem da informacao ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo
cometidas.

A alteragcdo ou atualizacdo de elementos constantes no cadastro individual de cada
trabalhador sé pode ser efetuada pelos servicos de gestdo de pessoal, mediante suporte
documental devidamente aprovado por entidade competente.

A mobilidade interna, deve ser sempre realizada através do servico responsavel pela gestdo
de pessoal, depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente, devendo ser
refletida nas dota¢des orgamentais adequadas.

. A cessacao da relacdo de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou da
autarquia, deve respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no
processo individual do trabalhador.

O pedido de autoriza¢do, alteracdo e cessagdo de acumulagdo de fungbes é feito em
formulario préprio, a disponibilizar pela autarquia.

Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar a
existéncia de situacdes de acumulagdo de fun¢des ndo autorizadas, bem como fiscalizar o
cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fung¢des publicas.

A acumulacdo de fungdes pode ocorrer, desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos, mediante autorizagdo do PCM ou do Vereador com competéncia
delegada.
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16. A autorizagdo da acumulacdo de funcGes é sempre precedida da auscultagcdo da chefia do
requerente e de emissado de parecer juridico.

17. Os pressupostos que determinaram a autoriza¢do para acumulacdo de fun¢des sdo revistos
de dois em dois anos, e, ainda, sempre que tal se justifique por motivo de alteracdo de
conteudo funcional do trabalhador com vinculo publico.

18. O servigo responsavel pela gestao de recursos humanos procede ao registo das alteracdes a
situagdo dos trabalhadores, nomeadamente no que respeita a categoria, indice
remuneratdrio, situacdo familiar, assiduidade, e quaisquer outros dados que sejam
legalmente obrigatdrios e ou necessarios ao processamento de vencimentos.

19. O plano de férias dos trabalhadores da autarquia é elaborado pelo servico responsavel pela
gestdo de recursos humanos, tendo por base os elementos fornecidos por cada uma das UO
e é aprovado pelo dirigente de cada unidade organica, bem como pelo PCM ou vereador
com competéncia delegada

Artigo 812
Processamento de remuneragoes e outros abonos

1. A politica de remuneracg0es é estabelecida de acordo com a legislagdao em vigor.

2. Compete aos servicos de gestdo de pessoal o processamento das despesas com
remuneracgoes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas
em viatura propria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos legalmente previstos

3. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito ndo sdo
ultrapassados, a autorizacao de trabalho suplementar deve ser precedida de informacao
prestada pelo servigo responsavel gestdo de recursos humanos, quanto ao cumprimento
daqueles limites, devendo ainda o servigo de recursos humanos emitir reporte de alerta
precoce relativo a cada trabalhador quando este atingir 80% do limite legal.

4. As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo dirigente,
acompanhadas da autorizagdo prévia da sua realizacdo e da evidéncia da sua assiduidade,
devem ser entregues nos servicos de gestdo de pessoal até ao dia 5 do més seguinte aquele
em foram efetuadas.

5. Os servicos de gestdo de pessoal s6 devem processar trabalho suplementar prévia e
devidamente autorizado.

6. As ajudas de custo, deslocagGes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas
exclusivamente através do preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue nos
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servicos de gestdo de pessoal, acompanhado da autorizagdo prévia para a realizagdo da
mesma.

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

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

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

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

Em simultdneo com o processamento dos vencimentos o servigo responsdvel pelo servigo
de recursos humanos processa as obrigacdes relativos aos encargos da entidade,
nomeadamente para a Seguranca Social e Caixa Geral de Aposentacoes.

As reconciliagcdes dos valores retidos na fonte, assim como dos encargos da entidade, sao
elaboradas mensalmente pelo servico responsdvel pela GF.

Os vencimentos e outras prestagdes sdo pagos por transferéncia bancaria.

O processamento de ajudas de custo é, em regra integrado no processamento dos
vencimentos, podendo, contudo, o eleito com competéncia autorizar o pagamento
antecipado das ajudas de custo através de Ordem de Pagamento prépria.

Artigo 822
Controlo de assiduidade

Cabe aos servicos de gestdo de pessoal assegurar a gestdo do sistema de controlo de
assiduidade e o tratamento das auséncias dos trabalhadores, em articulacdo com as UO e
com os respetivos validadores.

A pontualidade e assiduidade do trabalhador sdo controladas através de registo biométrico
ou ficha de ponto, conforme a UO e/ou situagdo devidamente justificada.

Cabe ao dirigente de cada UO confirmar e validar os registos de assiduidade.
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4. Compete aos servigcos de gestdo de pessoal processar as faltas, férias e licencas no més
seguinte a que reportam, no sistema informatico de gestdo de recursos humanos,
procedendo a correspondente regularizacdo nos vencimentos.
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CAPITULO VII

SETOR EMPRESARIAL LOCAL

Artigo 832
Contratos-programa e contratos de gestao

As relagcbes financeiras com as empresas do setor empresarial local (SEL) sdo
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestao ou contratos-programa, elaborados e
fundamentados nos termos da lei.

Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

Os contratos de gestdao ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciacdo e
emissdo de parecer pelos servicos financeiros, nomeadamente quanto aos compromissos
financeiros deles emergentes e a sua adequacdo as possibilidades orcamentais e financeiras
do municipio. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sao quantificados com a devida
justificacdo do valor apresentado, acompanhados do parecer do fiscal Unico da empresa e
expressamente referidos nos instrumentos de gestao previsional das empresas.

4. Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa é obrigatoriamente definido o objeto a
prosseguir e, ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores ou referenciais que
permitam medir a realizagdo dos objetivos, bem como os direitos e obriga¢des das entidades
envolvidas, nomeadamente o prazo de execugdo e o valor das transferéncias a efetuar pelo
municipio, discriminadas por atividades e suportado em orcamentos previsionais.

Cabe ao servico responsavel pela organizacdo e remessa dos processos para o TC o envio dos
contratos para visto prévio, quando legalmente exigivel, com conhecimento do mesmo ao
servico competente em matéria de relato e controlo orgamental e as empresas.

6. A celebracdo de contratos é monitorizada pelo membro do érgdo executivo com delegacao
em matéria do acompanhamento da empresa, desde logo quanto ao desenvolvimento das
atividades.

7. Trimestralmente sdo elaborados pelas empresas, e em articulacgdo com os servigos
competentes do municipio, relatérios com informacao detalhada relativa a execugéo fisica e
financeira dos contratos-programa.

8. Os relatdrios a elaborar incluem a quantificacdo dos desvios relevantes e propostas de
medidas corretivas, sempre que for caso disso, e sdo submetidos ao membro do érgao
executivo com delega¢do na matéria, com conhecimento aos servicos financeiros.
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9. . Cada contrato deve ser objeto de um relatério final, a elaborar pelas empresas, para
submissdo ao membro do executivo com competéncia na drea financeira, em que sdo
avaliados os aspetos previstos na lei, designadamente a eficiéncia e eficacia obtidas através
do conjunto de indicadores ou referenciais que permitem medir a realizacdo dos objetivos
sectoriais
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CAPITULO VI

AUDITORIA

Artigo 842
Objetivo

1. O objetivo da auditoria é o de estatuir principios e procedimentos que permitam analisar e

verificar:

a.

A salvaguarda dos ativos;

A legalidade e regularidade das operagdes;

Aintegridade e execuc¢do tempestiva dos registos contabilisticos, dos reportes e
da prestacdo de contas;

A eficdcia de gestdo e a qualidade da informacao.

Artigo 852

Responsabilidade

1. Pordeliberacdo do drgdo executivo ou do deliberativo, em matéria em que seja competente,

podem ser estabelecidos procedimentos pontuais de fiscalizagdo que permitam o exercicio

adequado da sua competéncia, através do recurso a auditorias independentes.

Quando a deliberagdo prevista no nimero anterior tenha origem na Assembleia Municipal,

0 0rgdo executivo faculta os meios e informacGes necessarios ao objetivo a atingir.

Na auséncia de servigo especifico com competéncia para a realizagao de auditorias internas

sdo responsaveis pela sua realizacdo os servigos com responsabilidade na area juridica e na

GF.

a.
b.

Das tarefas e operacdes de auditoria interna constam, nomeadamente:

Avaliar o cumprimento da NCI;

Avaliar o cumprimento do Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e
Infracdes Conexas;

Verificar o cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentos;

Proceder a circulariza¢cdo de contas de terceiros;

Realizar testes substantivos as transacGes e saldos, onde se incluem as
conciliacGes de contas bancdrias e de terceiros;

Divulgar todos os factos materiais de que tenha conhecimento;

Ser prudente na utilizacdo e protecao da informacdo obtida no desempenho da
sua atividade;

Acompanhar auditorias externas da Inspec¢do Geral de Finangas, do TC e de
outras entidades de auditoria.
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CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 862
Infragdes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NClI podem implicar responsabilidade
funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de oérgdos, dirigentes,
coordenadores, e aos trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos praticados no exercicio
das suas fung¢des ou por causa desse exercicio.

Artigo 872
Duvidas e omissoes

Sdo competentes para a interpretacao e integracao de lacunas das normas do presente diploma
os 6rgdos responsaveis pela sua emissdo.

Artigo 882
AlteragGes

1. A NCI é objeto de altera¢Oes, aditamentos ou revogacGes, adaptando-se, sempre que
necessario, a eventuais alteragcbes de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem
como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela CM e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das respetivas
competéncias e atribuicdes legais, quando razées de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

2. Para além do previsto no nimero anterior, a presente norma deve ser atualizada com a
periodicidade mdaxima de cada ciclo de mandato.

Artigo 892
Entidades tutelares

No prazo de 30 dias apds a sua aprovacgao, sdo remetidas cépias da NCl e de todas as alteragdes
qgue lhe venham a ser introduzidas, a Inspe¢do-Geral de Finangas e ao TC.

Artigo 902
Norma revogatdria

Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposi¢cdes municipais que a
contrariem ou nas partes em que a contrariem.
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Artigo 912
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte apds a sua aprovacgao
pelo 6rgdo competente.

A aprovacio deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Intranet e Internet
do municipio, onde ficara disponivel para consulta.
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