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REVISAO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO DO
MUNICIPIO DE ALFANDEGA DA FE

PREAMBULO

A implementacdo, a partir de janeiro de 2020, do Sistema de
Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas
(SNC-AP), com regras Unicas e uniformes para toda a
Administracdo Publica, visando criar condigbes para uma
integracdo consistente dos subsistemas de contabilidade
orgamental, financeira e de gestdo, e que permitird dotar as
administracdes publicas de um sistema orgamental e financeiro
mais eficiente e convergente com os sistemas que atualmente
vém sendo adotados a nivel internacional, constituindo, assim,
um instrumento fundamental de apoio a gestdo, implica a
adaptacdo do atual sistema contabilistico do Municipio de
Alfandega da Fé, baseado no Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais (POCAL).

O POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54 -A/99, de 22 de
fevereiro, com as ulterioras alteracdes, veio dar inicio a reforma
da administragao financeira e das contas publicas no setor da
Administracdo Local, tornando o conhecimento integral e
rigoroso do patriménio autarquico.

Por sua vez, a Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio
de Alfandega da Fé atualmente em vigor, ja ndo se mostra
adequada as novas exigéncias legislativas, ao maior acervo de
atribuicbes e competéncias das autarquias e dos seus 6rgaos
e ainda as modificagfes organizacionais ocorridas, impondo-
se, pois, uma revisdo do documento, dando origem a presente
NCI.

Assim, e conforme definido no ponto 2.9. do POCAL, ponto que
néo foi objeto de revogacao pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de
11 de setembro, que aprova o SNC-AP, a presente NCI do
Municipio de Alfandega da Fé, engloba designadamente, o
plano de organizagédo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situagBes de ilegalidade, fraude ou
erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacdo oportuna e fiavel da informacdo orcamental,
financeira e de gestéo.

Por forma a permitir o controlo financeiro e a disponibilizagédo
de informagdo para os 6rgdos municipais, para a estrutura
organizacional e para as restantes partes interessadas, a NClI,

estabelece as regras e os procedimentos especificos para a
execucdo orcamental e respetivas modificagbes dos
documentos previsionais, uma execucao orcamental que tera
em consideragdo os principios da utilizagdo racional das
dotagbes, da melhor gestdo de tesouraria, e maior
assertividade para a uniformizagéo de critérios de previsdo, da
obtengdo expedita dos elementos indispensaveis ao calculo
dos agregados relevantes da contabilidade nacional, e da
disponibilizag&o de informagéo sobre a situacéo patrimonial do
Municipio.

A presente Norma foi aprovada em Reunido de Camara,
realizada no dia 13 de dezembro de 2022, nos termos definidos
na al. i) do n. °1 do art.°. 33, da Lei n°® 75/2013, de 13 de
setembro. Presente na sessdo ordindria da Assembleia
Municipal, realizada no dia 17 de dezembro de 2022.

Capitulo |
Disposi¢des gerais
Seccéo |

Objeto, &mbito de aplicacdo e acompanhamento

Artigo 1.°

Objeto

1. A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto
de métodos, regras e procedimentos de controlo interno a
vigorar na Camara Municipal de Alfandega da Fé, de acordo
com um conjunto de principios que permitam alcancar uma
maior eficacia na gestéo de servicos.
2. Sao parte integrante desta norma os procedimentos de
controlo de caracter geral e ainda os referentes as areas
administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como,
gestdo documental, processual e de recursos informaticos,
atendendo as competéncias e niveis de atuagdo definidos na
estrutura organica de organiza¢@o dos servicos municipais do
municipio de Alfandega da Fé e mapa de pessoal.

R Artigo 2.°

Ambito de aplicacao
1. A presente Norma € aplicavel a todos os servigos da Camara
Municipal de Alfandega da Fé, bem como ao sector empresarial
local, quando especificamente previsto.
2. O cumprimento desta Norma é imperativo, sendo as
condutas com ela desconformes apreciaveis em sede

disciplinar.

Artigo 3.°

Objetivos
1. A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade
dos servigos municipais com vista a assegurar o0 cumprimento
dos seguintes objetivos:
a) Cumprimento das Normas de Contabilidade Publica (NCP),
nomeadamente a NCP 2 — Politicas Contabilisticas,
Alteracdes em Estimativas Contabilisticas e Erros;
b) Cumprimento das deliberacdes dos érgaos e das decisdes
proferidas, conforme competéncias previstas na lei ou que
tenham sido objeto de delegacao/subdelegacéo;
¢) Salvaguarda da legalidade e regularidade, no que respeita a
elaboracdo, execucdo e modificacdo dos documentos
previsionais, & elaboracdo das demonstracdes financeiras e ao
sistema contabilistico;
d) Salvaguarda do patriménio;
e) Aprovacéao e controlo de documentos;
f) Exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como
a garantia da fiabilidade da informagé&o produzida;
g) Incremento da eficiéncia das operagoes;
h) Utilizacéo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites
legais a assungéo de encargos;

] A Mun:i&p:;; w
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i) Registo oportuno das operagdes, pela quantia correta, nos
documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a
que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no
respeito das normas legais/regulamentares;

j) Controlo das aplicagdes e do ambiente informéatico;

k) Estimulo a revisdo e reajustamento dos sistemas de
informacéo e das normas internas, de modo a assegurar a sua
atualizacdo, em correspondéncia com a evolugéo da realidade
do Municipio;

1) Contribuigdo para o aumento da eficiéncia e para a eliminacéao
de tarefas e procedimentos desnecessarios ou desatualizados;
m) Prevencéo e detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes
e erros;

n) Garantia de que os procedimentos sdo autorizados e
executados, de acordo com o quadro de competéncias proprias
e delegadas e a segregacdo de fungdes existentes no
Municipio;

0) Garantia da responsabilizacdo dos diferentes intervenientes
na organizagdo e gestéo da autarquia.

Artigo 4.°

Pressupostos legais
1. A aplicacéo da presente norma tem sempre em
consideracéo a verificagéo:
a) do cumprimento da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que
estabelece o regime juridico das autarquias locais (RJAL);
b) do cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrativo
(CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;
c) do cumprimento do Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-
A/99, de 22 de fevereiro; na parte ndo revogada.
d) do cumprimento do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, que aprova o Sistema de Normalizagao
Contabilistica para a Administragéo Publica (SNC-AP); na sua
redagao atual.
e) do cumprimento do Caédigo dos Contratos Publicos, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, com as
alteracGes que lIhe foram introduzidas;
f) do cumprimento do Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de junho,
que estabelece o Regime Juridico de Realizagdo de Despesas
Publicas e da Contratacédo Pudblica; na parte ndo revogada.
g) do cumprimento da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua
atual redagdo, que estabelece as regras aplicaveis a assungdo
de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades
publicas (LCPA);
h) do cumprimento do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho,
na sua atual redagdo, que estabelece os principios necessarios
a aplicacdo da LCPA,;
i) do cumprimento da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua
atual redagdo, que estabelece o regime financeiro das
autarquias locais e das entidades intermunicipais (RFALEI);
j) do funcionamento das normas de organizagdo dos servigos
do municipio de Alfandega da Fé;
k) do cumprimento dos regulamentos em vigor no municipio;
1) do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as
autarquias locais, ndo previstos no presente regulamento.

Artigo 5.°
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagcao

1. Compete a Camara Municipal de Alfandega da Fé aprovar,
colocar, manter em funcionamento e melhorar a Norma de
Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e
avaliacdo permanentes.

2. Compete a Camara Municipal de Alfandega da Fé e a cada
um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade organica,
zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da
presente norma.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e
chefias o acompanhamento da colocagédo em funcionamento e
execucdo das normas e procedimentos de controlo, devendo
igualmente promover a recolha de sugestbes, propostas e
contributos das vérias unidades organicas tendo em vista a
avaliagdo, revisdo e permanente adequacdo dessas mesmas
normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na
6tica da otimizagdo da fungéo controlo interno para melhorar a
eficacia, a eficiéncia e a economia da gestdo municipal.

4. A presente NCI deve adaptar-se, sempre que necessario, as
eventuais alteracdes de natureza legal que, entretanto, entrem
em vigor, de aplicagdo as autarquias locais, bem como a outras
normas de enguadramento e funcionamento local, deliberadas
pelos 6rgdos municipais, no &ambito das respetivas
competéncias e atribuigbes legais.

Artigo 6.°

Defini¢cbes
Sem prejuizo das demais definicdes constantes noutros artigos
da presente NCI, considera-se:
a) Adjudicacdo: ato pelo qual o 6rgdo competente para a
decisédo de contratar aceita a Unica proposta apresentada ou
escolhe uma de entre as propostas apresentadas, no ambito de
procedimento contratual aberto ao abrigo do Codigo dos
Contratos Publicos;
b) Armazéns: espacos onde sdo recebidos, acondicionados,
classificados e inventariados os bens adquiridos pela Autarquia
para uso posterior;
c) Arrecadacgéo de Receita: ato pelo qual o posto de cobranca
receciona 0os meios monetarios dos municipes;
d) Autorizagdo de Pagamento: ato administrativo através do
qual os responsaveis com competéncia para o efeito validam a
documentagdo de suporte, emitem a ordem de pagamento e
autorizam o mesmo, para pagamento pela Tesouraria;
e) cabimento: cativagédo de determinada dotacdo orcamental,
ainda que eventualmente de valor estimado, com vista a
realizacdo de uma despesa que se pretende realizar;
f) Caixa compreende dinheiro e depésito a ordem
g) compromisso assungdo perante terceiros da
responsabilidade por um possivel passivo, em contrapartida do
fornecimento de bens ou servigos, ou satisfagdo de outras
condi¢des ex.: empreitadas.
h) Cadastro: relacdo dos bens que fazem parte do ativo
imobilizado do Municipio, permanentemente atualizado de
todas as ocorréncias que existam sobre estes, desde a
aquisicdo ou producao até ao seu abate.
i) Cobranca de Receita: ato pelo qual a Tesouraria transforma
os modos de pagamento em receita municipal;
Compromisso: a assuncdo em termos contabilisticos, face a
terceiros, da responsabilidade de realizar determinada
despesa;
j) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou
guase liquidos existentes em caixa e nas contas bancarias da
CML;
k) Grandes Opc¢des do Plano: documento previsional
elaborado anualmente que inclui a definicdo das linhas de
desenvolvimento  estratégico, o Plano Plurianual de
Investimentos e o Plano Anual de Atividades;
I) Inventario: relacdo dos bens que fazem parte do ativo
imobilizado do Municipio, devidamente classificados,
valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e
critérios de valorimetria definidos no POCAL;
m) Lancamento da obrigag&o: consiste no registo da despesa
numa conta do terceiro credor, o qual terd como contrapartida
o registo de um custo do exercicio ou diferido (exercicios
futuros);
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n) Liquidagdo da despesa: consiste na determinagdo do
montante exato da obrigacao que se constitui perante o credor,
acompanhada da emisséo da ordem de pagamento;

0) Liquidacdo de receita: ato através do qual é fixado o
montante a pagar pelos utentes, clientes e contribuintes da
CML, sendo efetuada pelo servigo emissor a qguem tenha sido
atribuida essa competéncia;

0) Meios Monetéarios: numerario, valores ou vale postal,
entregues pelos postos de cobranga na Tesouraria;

g) Orcamento: documento previsional com periodicidade
anual, com inicio a 1 de janeiro e fim a 31 de dezembro, no qual
estdo previstas a globalidade das despesas a realizar e a
origem dos fundos (receitas) que as suportam;

r) Obrigacdo orgcamental: Fase da despesa em que o
compromisso orgamental se constitui em contas a pagar;

t) Pagamento: fase da despesa em que se extingue a
obrigagao, pelo seu cumprimento, através da saida de fundos
da autarquia, sendo suportada pela ordem de pagamento, a
qual é acompanhada da emissdo do respetivo meio de
pagamento.

Seccéo Il
Da prética dos atos
Artigo 7.°
Despachos e autorizagGes
1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram
0s processos administrativos da atividade financeira e
patrimonial da Autarquia, os despachos e informacdes que
sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel os
eleitos, dirigentes e trabalhadores do municipio, bem como a
qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do
respetivo cargo, e na carreira a qual estao integrados.
2. Os despachos que correspondam a atos administrativos
emitidos no quadro de delegacBes e subdelegacdes de
competéncias, devem mencionar, em cumprimento do Codigo
do Procedimento Administrativo, a qualidade do decisor, bem
como o instrumento em que se encontra publicada a delegagao
ou subdelegacao de competéncias, quando correspondam a
pratica de atos administrativos com eficacia externa.
3. A fundamentacédo dos atos administrativos deve ser clara,
devendo os processos ou documentos ser encaminhados para
a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos definidos na
lei ou nos regulamentos em vigor ou na falta destes, dentro de
prazo razoavel.
4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou nao
haja inconveniente para o funcionamento do servigo, os atos
previstos na presente Norma de Controlo Interno séo praticados
de forma eletronica e desmaterializada, devendo a
comunicagdo com entidades publicas externas ao Municipio ser
feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao
abrigo da legislagdo em vigor, designadamente do artigo 26.°
do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril, com as alteragbes
introduzidas pelos Decretos-Lei n.°s 29/2000, de 13 de margo
e 72-A/2010, de 18 de junho, ou outras posteriores e que
versem sobre esta matéria.

Capitulo Il
Principios do sistema contabilistico
Seccéo |
Principios orgamentais e contabilisticos
Artigo 8.°

Principios orgamentais
1. A elaboragdo dos documentos previsionais deve ser
efetuada elaborado de acordo com as regras previstas na NCP
26 — Contabilidade e Relato Orgcamental, considerando as
regras previsionais e as modificacdes (alteracdes permutativas

e alteragbes modificativas) do orgamento previstas
respetivamente nos pontos 3.3 e 8.3.1 do POCAL.

2. Adicionalmente sdo consideradas as regras orgamentais
previstas no Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais (RFALEI) aprovado pela Lei n.°
73/2013, de 3 de setembro e subsidiariamente os principios e
regras orcamentais previstos na Lei do Enquadramento
Orcamental (LEO), aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de
setembro, em conjugagdo com outros instrumentos legislativos
gue o0 Municipio de Alfandega da Fé esteja sujeito,
nomeadamente:

a) as importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas, multas
e outras penalidades a inscrever no orcamento, que possuam
registos historicos relativos aos Ultimos 24 meses, ndo podem
ser superiores a média aritmética simples das cobrancas
efetuadas nos ultimos 24 meses, que procedem o més da sua
elaboragéo;

b) as importancias relativas as transferéncias correntes e de
capital, s6 podem ser consideradas no orgcamento, em
conformidade com a efetiva homologacdo ou aprovagéo pela
entidade competente;

c¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias
relativas as transferéncias financeiras, a titulo de reparticéo dos
recursos publicos do Orgamento do Estado, a considerar no
orcamento municipal, devem ser as constantes do Orcamento
do Estado em vigor até a publicagdo do Orgamento do Estado
para o ano a que ele respeita;

d) as receitas previstas para a venda de bens e prestacédo de
servicos devem ter em conta a evolugdo dos Ultimos trés
exercicios;

e) A previsdo das despesas orgamentais, deve ter em conta a
execucdo orcamental dos Ultimos trés exercicios, em especial,
0 imediatamente anterior, em articulagdo com os encargos
assumidos e ndo pagos, e ainda outros instrumentos
legislativos vinculados pelo Municipio;

f) as importancias previstas para as despesas com o0 pessoal,
devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares de
guadro, requisitado e em comissé&o de servigo ou contratados a
termo certo, bem como, aqueles cujos os contratos ou abertura
de concursos para ingresso ou acesso estejam devidamente
aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;

g) No Orgamento inicial, as importancias a considerar na rubrica
remuneracdes de pessoal devem corresponder a tabela de
vencimentos em vigor.

Artigo 9.°

Documentos previsionais
1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de
Alfandega da Fé sdo as Grandes Opcdes do Plano e o
Orgamento, nos termos do artigo 46.° da RJALEI, salvo
disposi¢do em contrario, com fundamento legal.
2. Os documentos referidos no ponto 1 devem ser submetidos
aos respetivos 6rgdos executivo e deliberativo, conforme
definido no ndmero 1 do artigo 45.° do RFALEI, salvo
disposi¢éo em contrario, com fundamento legal.
3. Adicionalmente, conforme previsto na NCP 1 — Estrutura e
Contetdo das Demonstragdes Financeiras devem ser
elaborados documentos previsionais relativos ao balanco,
demonstracdo de resultados por natureza, demonstracéo de
resultados das alteracdes no patriménio e demonstragdo de
fluxos de caixa; os quais devem ser aprovados pelo 6érgdo
executivo, apés a regulamentagdo por Decreto-Lei, conforme
determina o art.° 47.° da RJALEI, salvo disposi¢do em contrario,
com fundamento legal.
4. De acordo com a NCP 26 - Contabilidade e Relato
Orgcamental s&o documentos previsionais 0s seguintes:
a) O orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
b) O plano plurianual de investimentos (PPI).
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Artigo 10.°
Grandes Opgdes do Plano

1. Nas Grandes Opgdes do Plano séo definidas as linhas de
desenvolvimento estratégico do Municipio e incluem,
nomeadamente, 0s seguintes elementos:

a) O Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais
Relevantes da gestdo autarquica com nota explicativa que
fundamenta a proposta, a qual integra a justificagéo das opgdes
de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizagdo com os
objetivos de politica orcamental, e a descri¢cdo dos programas,
incluindo projetos de investimento e atividades mais relevantes
da gestéo.

Artigo 11.°
Plano Plurianual de Investimentos

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

2. Na elaboracdo anual do Plano Plurianual de Investimentos
sdo tidos em consideragdo 0s ajustamentos resultantes de
execugdes anteriores.

Artigo 12.°

Orgamento
1. A preparacéo do orgamento respeita as seguintes regras:
a) O servico com a responsabilidade no planeamento
orcamental, atentas as suas competéncias, elabora
anualmente o cronograma de trabalhos e solicita a todos os
servicos da Camara Municipal, as suas necessidades de
despesa para 0 ano seguinte e anos futuros, caso se aplique,
deve contemplar os encargos assumidos em anos anteriores
ainda néo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos
assumidos cuja exigibilidade venha a ocorrer no ano
imediatamente a seguir;
b) A identificacdo das necessidades orgcamentais dos varios
servigos, relativas as responsabilidades que gerem, é realizada
em modelo fornecido pelo servico com a responsabilidade do
planeamento or¢camental;
C) compete ao servico com a responsabilidade do planeamento
orcamental efetuar a previséo anual das receitas, de acordo
com as regras estabelecidas na legislagdo em vigor. Pode, no
entanto, este servico complementar a sua previsdo com
informac&o adicional de outros servigos.
2. A aprovacao do orgamento respeita as seguintes regras
1. O Orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das
despesas de forma a evidenciar todos os recursos que o
Municipio prevé arrecadar para financiamento das despesas
que pretende realizar, devendo a sua elaboragdo obedecer as
regras previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL, assim
como ao principio da estabilidade orcamental e as regras
orgamentais inscritas nos artigos 40.° a 47.°, aprovado pela Lei
n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua redagdo atual; salvo
disposicédo em contrario, com fundamento legal.
2. O orcamento municipal inclui, nos termos do artigo 46.°, do
RFALEI os seguintes elementos: salvo disposi¢cdo em contrario,
com fundamento legal.
a) Relatorio que contenha a apresentagdo e a fundamentagao
da politica orgamental proposta, incluindo a identificagdo e
descricao das responsabilidades contingentes;
b) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;
c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a
classificagdo econémica;
d) Articulado que contenha as medidas para orientar a
execucao orgamental, onde pode ser incluido designadamente:

e) Atualizacéo da tabela de taxas em conformidade com o artigo
9.° da Lei n°® 53-E/2006, de 29 de dezembro;

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

g) Autorizagdo genérica para autorizacdo de reembolsos e
restituicdes.

3. O Orgamento Municipal devera incluir, nos termos do n.° 2,
do referido artigo 46.°, do RFALEI, quando aplicavel, os
seguintes anexos: salvo disposicdo em contrario, com
fundamento legal.

a) Orcamentos dos 6rgdos e servicos do municipio com
autonomia financeira;

b) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades
participadas em relagdo as quais se verifique o controlo ou
presuncéo de controlo pelo municipio, de acordo com o artigo
75.° - Consolidagao de Contas, do referido normativo legal;

c) Mapa das entidades participadas pelo municipio,
identificadas pelo respetivo nimero de identificagdo fiscal,
incluindo a respetiva percentagem de participacdo e o valor
correspondente.

Artigo 13.°
Quadro Plurianual Municipal

1. O Quadro Plurianual de Programagao Orgamental (QPPO)
define os limites para a despesa do Municipio, bem como para
as projecoes da receita discriminadas entre as provenientes do
Orgamento de Estado e as cobradas pelo Municipio, numa base
moével que abranja os quatro exercicios seguintes.

2. O Quadro Plurianual de Programacdo Orgcamental é
apresentado pelo 6rgdo executivo ao 6rgdo deliberativo
municipal em simultdneo com a proposta de Orgamento, em
articulacdo com as Grandes Opgdes do Plano, quando o
mesmo se encontrar regulado por decreto-lei, conforme o
previsto no artigo 47.° do RFALEI; salvo disposicdo em
contréario, com fundamento legal.

Artigo 14.°

Calendério Or¢camental
1. Nos termos do nimero 1 do artigo 45.° do RFALEI, "o érgédo
executivo apresenta ao 6rgdo deliberativo, até 31 de outubro de
cada ano, a proposta de orcamento municipal para o ano
econdmico seguinte" para que este 6rgao, nos termos da alinea
a) do ndmero 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, aprove os documentos previsionais; salvo disposi¢do
em contrario, com fundamento legal.
2. Prevé o numero 2 do artigo 45.° do RFALEI, que nos casos
em que "as elei¢cdes para o 6rgao executivo municipal ocorram
entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de orcamento
municipal para o ano econémico seguinte é apresentada no
prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de
posse"; salvo disposigdo em contrario, com fundamento legal.
3. Na eventualidade de atraso na aprovagdo dos documentos
previsionais, de acordo com o nimero 1 do artigo 46.°-A do
RFALEI "mantém-se em execugdo o orgamento em vigor no
ano anterior com as modificagbes que, entretanto, lhe tenham
sido introduzidas até 31 de dezembro"; salvo disposi¢cdo em
contréario, com fundamento legal.
4. Na situacéo referida no nimero anterior mantém-se também
em execug¢do o quadro plurianual de investimentos em vigor no
ano anterior, com as modificacdes e adaptacGes a que tenha
sido sujeito, sem prejuizo dos limites das correspondentes
dotacdes orcamentais.

Artigo 15.°
Modifica¢cBes aos documentos previsionais
1. Durante a execucdo orcamental ocorrem situagbes que
carecem de corre¢des as Previs@es Iniciais podendo estas, nos
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termos do ponto 8.3.1 das Consideragdes Técnicas do POCAL
assumir a forma de alteragéo ou reviséo.

2. O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista
ou a incluséo e/ou anulagéo de projetos ou agdes no Plano
Plurianual de Investimentos e/ou nas Atividades Mais
Relevantes, ou ainda a inscri¢cdo de novas rubricas da despesa
ou receita, constituem, obrigatoriamente, a forma de uma
revisdo.

3. Alincluséo de reforcos de dotagbes da despesa resultantes
da diminuicdo ou anulacdo de outras dotagles,
consubstanciando-se em transferéncias Inter-Rubricas da
despesa e, consequentemente, ndo se verificando um aumento
global do orgamento da despesa, resume uma alteracéo.

4. As alteragbes orgcamentais podem ser modificativas ou
permutativas, assumindo a forma de inscricdo ou reforgo,
anulacao ou diminuig&o ou crédito especial, nos termos da NCP
26.

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

b) A alteragédo orcamental permutativa é aquela que procede a
alteragdo da composicao de receita ou de despesa da entidade,
mantendo constante o seu montante global.

Seccao |
Documentos de prestagdo de contas
Artigo 16.°

Ambito
1. De acordo com 0 SNC-AP a Camara Municipal de Alfandega
da Fé prepara demonstragdes financeiras individuais
orgamentais e financeiras, sendo que o conjunto completo
compreende:
a) Documentos orgamentais, conforme previsto na NCP 26 —
Contabilidade e Relato Orgamental:
- Demonstragao de Relato Individual:
- Demonstracao do desempenho orcamental;
- Demonstracao de execugao or¢amental da receita;
- Demonstracao de execugao or¢amental da despesa;
- Anexo as demonstragdes orcamentais;
- Demonstracdo de execucdo do plano plurianual de
investimentos;
- Embora nédo previsto na NCP 26 é também preparada a
Demonstracéo de execucéo do plano de atividades municipais
em analogia a Demonstracéo de execugdo do plano plurianual
de investimentos.
b) Documentos financeiros conforme o previsto na NCP 1
Estrutura e Contetdo das Demonstracdes Financeiras:
Demonstracdes financeiras individuais:
- Balanco;
- Demonstracao dos resultados por natureza;
- Demonstracao das alteragbes no patriménio liquido;
- Demonstracao dos fluxos de caixa;
- Anexo as demonstrages financeiras.
2. Quando nos termos da NCP 26, nomeadamente no seu
ponto 7.2, a Camara Municipal de Alfandega da Fé seja
obrigada a consolidar contas, prepara demonstracdes
or¢camentais consolidadas, em conformidade com o respetivo
manual de consolidagdo e que incluem os seguintes elementos:
Demonstracdes de relato consolidado:
- Demonstragéo consolidada do desempenho orgamental;
- Demonstracdo consolidada de direitos e obrigagdes por
natureza.
3. Quando nos termos do art.° 75 do RFALEI e da NCP 22 —
Demonstragdes Financeiras Consolidadas, a Camara Municipal
de Alfandega da Fé seja obrigada a consolidar contas, prepara
demonstragdes financeiras consolidadas, em conformidade

com o manual de consolidacéo; salvo disposicdo em contrério,
com fundamento legal, incluem os seguintes elementos:

a) Demonstragdes financeiras consolidadas:

o Balango consolidado;

o Demonstrag&o consolidada dos resultados por natureza;

o Demonstragdo consolidada das alteragbes no patriménio
liquido;

o0 Demonstracao consolidada dos fluxos de caixa;

0 Anexo as demonstragdes financeiras.

4. Adicionalmente deve ser preparado um relatério de gestao
nas contas individuais e consolidadas (quando obrigatéria a sua
preparacédo) que deve incluir como informagcdo minima o
previsto no paragrafo 34 da NCP 27 — Contabilidade de Gestéo.
5. Inclui-se como anexo a prestagdo de contas e como tal é
parte integrante da mesma, a Certificagdo Legal de Contas e
Parecer, emitidos pelo auditor externo, bem como as
declaragbes de responsabilidade e outros documentos
previstos nas instrug8es do Tribunal de Contas.

6. A regularidade técnica na prestacéo de contas e na execugao
da contabilidade é assegurada pelo contabilista publico, sendo:
a) a informacg&o que compde a prestacdo de contas individual
(orcamental e financeira), elaborada pelo servico com a
responsabilidade da gestdo financeira, mediante informacao
dos restantes servicos municipais;

b) ainformacao que compde a prestacao de contas consolidada
(orcamental e financeira), elaborada pelo servico com a
responsabilidade da consolidagdo de contas mediante
informacé&o dos restantes servicos municipais e das entidades
gue estao incluidas no perimetro de consolidagéo.

Artigo 17.°

Organizacé&o e aprovagao
1. A organizagéo e elaboragéo dos documentos de prestagao
de contas da Camara Municipal de Alfandega da Fé devem
obedecer ao estipulado no SNC-AP e demais legislagdes em
vigor.
2. Os documentos de prestacdo de contas devem ser
elaborados no servigo responsavel pela area financeira.
3. Compete ao responsavel pela area de recursos humanos
providenciar o envio da documentacdo inerente & sua area,
designadamente a relagéo de acumulagéo de fungées e relagdo
da situacao dos contratos, ao responsavel pela area financeira.
4. Os documentos de prestacdo de contas devem ser
conferidos por dirigentes ou funcionarios que ndo sejam
responsaveis pela sua elaboragédo.
5. Até 30 dias ap6s a aprovacdo de contas, e
independentemente da apreciacéo do 6rgdo deliberativo, deve
ser enviada copia dos documentos de prestacdo de contas as
seguintes entidades:
A Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional
(CCDR) da respetiva area de atuacdo, até 30 dias apés a
respetiva aprovacgéo e independentemente da apreciagdo pelo
6rgéo deliberativo, devendo ser enviados a este organismo 0s
documentos obrigatdrios e conforme definidos na legislacdo em
vigor.
- Ao Instituto Nacional de Estatistica (INE), até 30 dias apos a
aprovacdo dos mesmos, o0s documentos obrigatérios e
conforme definidos na legislagdo em vigor.
b) DGAL - nos termos do art.° 78 do RFALEI; salvo disposicdo
em contrario, com fundamento legal.
d) Tribunal de Contas, nos termos do art.° 80 do RFALEI; salvo
disposicdo em contrario, com fundamento legal.

Capitulo Il
Receita orgamental
Seccéo |
Disposicdes gerais
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Artigo 18.°

Objetivo e &mbito
1. O presente capitulo visa garantir o adequado procedimento
de alienacdo de bens e prestagdo de servicos e demais
situagbes constantes do Regulamento e Tabela de Taxas
Municipais do Municipio de Alfandega da Fé em vigor, de forma
a assegurar:
a) O controlo dos pregos praticados e a sua conformidade com
a tabela aprovada;
b) O cumprimento dos preceitos legais de alienacédo de bens e
Sservigos;
c) A constituicdo das provisdes adequadas para devedores de
cobrancga duvidosa.
2. A normalizacdo dos procedimentos referidos no namero
anterior objetiva também a normalizagdo da escrituragdo
contabilistica.
3. Compreendem-se no ambito do presente capitulo as receitas
correspondentes a reparticdo dos recursos publicos e demais
receitas do municipio em conformidade com o disposto na
RFALEI e nos regulamentos da Camara Municipal de Alfandega
da Fé em vigor.

Artigo 19.°

Fases de execucdo da receita
1. Constituem fases de execucédo da receita do Municipio de
Alfandega da Fé, as seguintes:
a) Abertura do Orgamento da Receita;
b) Modificagbes (alteragdo ou revisdo) ao Orgcamento da
Receita;
c) Emisséo da Guia de Recebimento, Fatura e Nota de Crédito;
d) Liquidagao da Receita, a que corresponde o reconhecimento
contabilistico do direito a receber;
e) Cobranga, a que corresponde a extin¢éo da divida em virtude
do seu recebimento.

Artigo 20.°
Abertura do orgamento da receita

1. Os procedimentos de abertura do Orcamento da Receita
compreendem 0s movimentos contabilisticos correspondentes
ao reconhecimento das previsdes iniciais por contrapartida do
Orcamento da Receita do exercicio, por rubrica da classificacao
econdmica da Receita;

2. Os langamentos de abertura do Orgamento deverdo ser
efetuados no inicio do exercicio econémico pelo responsavel da
area da Contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 21.°

Principios e Regras
1. A liquidagcéo e cobranga de receitas s6 podem realizar-se
relativamente a rubricas que tenham sido objeto de inscricao
em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da
cobranca possa ultrapassar os montantes inscritos no
orcamento.
2. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais
sem o0 registo da respetiva liquidagdo, sob pena de
responsabilidade disciplinar.
3. A liquidagdo, arrecadacdo e cobranga de receitas
provenientes de taxas, vendas de bens e prestac&o de servigos
é efetuada com base no Regulamento e Tabela de Taxas
Municipais, ou por deliberacdes aprovadas pelos Orgéos
Municipais.
4. Também sdo consideradas receitas municipais as
provenientes do Orgamento de Estado, de empréstimos ou de
subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos
e juros bancarios.
5. E da responsabilidade dos vérios servicos municipais,
designadamente dos respetivos postos e cobranga a correta
arrecadacao da receita e a entrega atempada dos documentos

justificativos, sem prejuizo da obrigagdo da conferéncia dos
mesmos pela Sec¢do de Contabilidade.

Artigo 22.°

Processo de cobranca de receitas
1. O processo de cobranga das receitas eventuais envolve as
operagdes a seguir discriminadas:
a) Emisséo de Guia de Recebimento em duplicado, pelo servigo
emissor e respetiva cobranga;
b) Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao
cliente, utente ou contribuinte e do duplicado & Tesouraria, bem
como dos valores referentes a receita cobrada;
c) Compete a Tesouraria proceder & conferéncia de todas as
guias de recebimento cobradas nos atendimentos presenciais;
d) Registo da guia na Folha de Caixa e no Resumo Diéario de
Tesouraria;
e) Envio de duas vias da Folha de Caixa e Resumo Diario de
Tesouraria, acompanhados dos duplicados das guias de
recebimento cobradas, a Seccado de Contabilidade;
f) Rececéo e conferéncia dos documentos referidos na alinea
anterior;
g) Arquivo de uma via dos documentos referidos na alinea e);
h) Devolucdo a Tesouraria de uma via dos documentos
referidos na alinea e), para arquivo.
i) as duas vias do Resumo Diéario de Tesouraria deverdo ser
assinadas pelo Tesoureiro e Presidente da Camara Municipal e
conferidas por um funcionario da Seccéo de Contabilidade.
2. Os documentos de liquidagdo e cobranga, nomeadamente
faturas, ou documentos equivalentes e guias de recebimento,
sdo processados informaticamente, com numeragao
sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir o cédigo
do servico emissor, bem como o da natureza da receita a
arrecadar.
3. A liquidagdo e cobranga das receitas eventuais por
transferéncia bancaria respeita a tramitagdo das restantes
receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de
recebimento efetuar-se ap6s a comunicacdo da entidade que
procede a transferéncia. A cobranga s6 sera validada com a
confirmag¢@o do crédito na conta bancaria em nome do
Municipio.
4. Diariamente devera proceder-se ao encerramento dos
valores recebidos através do sistema multibanco,
correspondendo esta operagao a transmissao da informagéo e
crédito respetivo na conta.

Artigo 23.°

Postos de cobranca de receita
1. Os postos de cobranca sdo extensGes da tesouraria
municipal que assumem a natureza de servi¢cos emissores de
receita e que, nesses termos, procedem apenas a cobranca de
valores que devem ser depositados em conta bancaria do
Municipio ou entregues na Tesouraria, no préprio dia ou no dia
util seguinte ao da sua arrecadagdo, ou em casos especiais,
dentro do prazo fixado pelos 6rgéos competentes.
2. A cobranga por entidades diversas da tesouraria e em local
diferente daquele, deve ser efetuada através de emissédo de
documentos de receita em suporte informatico certificado, com
numeracao sequencial e com indica¢éo do servigo de cobranca.
3. O original dos documentos indicados no numero anterior
deve ser entregue ao municipe.
4. O valor do fundo de caixa deliberado pelo 6rgdo executivo
serd o Unico valor em caixa no fecho de cada posto de
cobranca, apds o apuramento e entrega de contas a Tesouraria
e devera ser reposto no final do ano.
5. A receita entregue pelos servigos emissores de receita, deve
ser acompanhada, obrigatoriamente, por mapa extraido do
sistema informatico respetivo, devidamente assinado pelo
responsavel, ou de quem o substitua nas suas faltas e
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impedimentos, com identificagdo dos documentos emitidos e
valores totais processados, bem como, por guia de receita
emitida de valor igual ao mapa e a receita entregue.

6. A responsabilidade por situagcdo de alcance é imputavel aos
trabalhadores que procedem a cobranca da receita, devendo o
Tesoureiro, no desempenho das suas fungdes, proceder ao
controlo e apuramento das importéncias entregues.

7. A receita pode ser cobrada por posto de cobranca, sempre
que se considere Util para os utentes e justificavel na ética do
interesse municipal, e por deliberagédo dos 6rgdos competentes
em matéria de criacdo de cobranga de receitas por entidades
diversas da Tesouraria.

Artigo 24.°
Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Caso dé entrada nas contas bancéarias do Municipio verba
proveniente desconhecida, deve a Seccdo de Contabilidade
promover o registo de entrada das mesmas como um
adiantamento, contabilizando em paralelo uma entrada de
fundos por operag6es de tesouraria.
2. Se no prazo de trés meses ndo se conseguir identificar a
quem diz respeito a verba creditada, a mesma sera
contabilizada como uma receita orcamental, afetando o
orcamento na rubrica “Outras receitas correntes”.

Artigo 25.°
Anulacgéo e restituicédo de receita

1. Em situagdes de erro devidamente identificado e justificado,
as guias de receita emitidas podem ser anuladas, apenas no
dia da sua emisséo e antes do efetivo recebimento, por parte
da Tesouraria.

2. Os pedidos de restituicdo e/ou anulagdo de receita sdo
efetuados pelo servico emissor do registo indevido de receita,
através de uma informagdo fundamentada do motivo da sua
restituicdo ou anulagdo, a enviar a Secgdo de Contabilidade,
onde conste obrigatoriamente o despacho de autorizagéo,
exarado pela entidade com competéncia para o efeito.

Seccéo Il
Processo de execucéo fiscal
Artigo 26.°
Instauracgédo do processo
1. A execucdo fiscal é o processo destinado a obter a cobranga

coerciva de dividas que ndo sejam pagas dentro do prazo de
cobrancga voluntaria.

2. Findo o prazo de pagamento voluntario, o servico
competente pelas Execugdes Fiscais instaura o processo, nos
termos do Regulamento dos Processos de Execugéo Fiscal e
Procedimentos de Execugédo de Coimas em vigor, com base na
relacéo de devedores, prestada pelo servigo responsavel pelo
controlo e cobrancas, extraida da aplicacéo informatica, na qual
consta a identificacdo dos devedores, numero de
conhecimentos e o valor total em divida.

3. Para efeitos do disposto no artigo anterior, o 6rgao
competente emite, nos termos legais e regulamentares em
vigor no municipio uma certiddo com o valor de titulo executivo,
que remete ao competente servigo da Administracédo Tributaria,
juntamente com o processo administrativo.

4. Os demais procedimentos de execugdes fiscais que se
mostrem necessarios, tais como a citacéo, cobranga dentro do
prazo, cobranga fora do prazo e eventuais procedimentos de
controlo, devem seguir o que estiver regulamentado no
Regulamento dos Processos de Execucdo Fiscal e
Procedimentos de Execu¢&o de Coimas em vigor, no Municipio
de Alfandega da Fé, sem prejuizo de se recorrer a lei, norma
que regulamenta as execugdes fiscais.

Seccéao Il

Disposigdes especificas
Artigo 27.°
Liquidacao e cobranga de transferéncias e subsidios
obtidos
1. O servigo responsavel pela Contabilidade é informado pela
entidade devedora do direito a receber, efetuando o
lancamento dos direitos a receber na aplicagéo informéatica do
SNC, exceto no caso de transferéncias do Orgcamento de
Estado, em que se aplica o niUmero seguinte.
2. No caso de transferéncia do Or¢gamento de Estado, o servi¢co
responsavel pela Contabilidade apenas lanca o direito a
receber, ap6s conhecimento e identificagdo a partir do extrato
bancéario do recebimento da referida verba, sendo nessa data
emitido o documento de cobranga e remetido para a Tesouraria,
com vista a validagédo da cobranga.

Artigo 28.°
Receita decorrente de contratacao de empréstimos

1. A receita obtida pela contragdo de empréstimos, apenas se
verifica ap6s o pedido de libertagdo de verbas e a confirmagéo
dos referidos depdsitos.

2. O documento de suporte de recebimento corresponde aquele
através do qual a instituicdo bancéria informa a autarquia do
montante depositado e data de operagao.

Artigo 29.°

Donativos
1. Ap6s aprovacdo, pelo 6rgdo competente, das propostas
respeitantes a aceitacdo dos donativos, ou da celebragdo de
contratos respeitantes a donativos, s8o os mesmos enviados
para o servico responsavel pela Contabilidade, acompanhados
dos respectivos documentos justificativos, para emissdo da
declaragao do mecenato/beneficios fiscais e
registo contabilistico e financeiro.
2. O registo dos doadores é feito no servico responsavel pela
Contabilidade, devendo os respetivos servigos comunicar, até
ao més de fevereiro do ano seguinte, todos os donativos
aceites, a serem reportados a Autoridade Tributaria e
Aduaneira.

Artigo 30.°
Pagamento em prestagdes

1. Os planos de pagamentos em prestagfes, devidamente
formalizados, e depois de autorizados pelo 6rgdo competente,
sdo calculados pelo servico responsavel para o efeito, que
emite uma fatura com o valor total da divida.

2. Apés a verificagao do disposto no nimero anterior, o valor é
registado pela totalidade na aplicagdo informatica, sendo as
véarias prestagbes controladas pelas guias de recebimento
emitidas, com mengdo da prestagdo da fatura a que diz
respeito.

CAPITULO IV
Despesa

Seccao |
Disposi¢des gerais
Artigo 31.°
Objetivo e ambito
1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado
dos procedimentos legais na realizagdo de despesa
sustentaveis a realizar com vista a concretizagao dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais
no ambito das atribuicdes conferidas a Camara Municipal,
concretizando-se através da aquisicdo de bens, servicos,
empreitadas, entre outros procedimentos previstos na
legislacé@o em vigor.
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2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no namero
anterior consubstancia também a normalizacéo da escrituragao
contabilistica.

3. A realizagdo e o acompanhamento dos processos de
despesa publica efetuam-se de acordo com a legislagdo em
vigor.

Artigo 32.°

Principios e Regras
1. O Orgamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com
vista a concretizagdo dos objetivos especificos, mensuraveis,
realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuicdes
da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagcao
em vigor e regulamentag&o complementar.
2. Na execugdo do orgamento da despesa do municipio devem
ser respeitados, nos termos da lei em vigor, os seguintes
principios e regras:
a) as despesas sO podem ser cativadas, assumidas,
autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no Orgamento e com dotacéo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respeitante;
b) as dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite
méaximo a utilizar na sua realizagao;
c) as despesas a realizar com a compensagdo em receitas
legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concordancia das importancias arrecadadas;
d) as ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de
dezembro do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos
encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data
ser processados por conta de verbas adequadas do orcamento
gue estiver em vigor no momento em que se procede ao seu
pagamento.
3. A cada fase do processamento das despesas corresponde
um registo contabilistico, designadamente:
a) Cabimento;
b) Compromisso;
c) Registo/Lancamento da fatura ou documento equivalente;
d) Ordem de pagamento;
e) Pagamento.
4. A assuncdo de compromissos e a regularizacdo de
pagamentos em atraso sao aplicaveis as regras previstas na
Lei n.°8/2012, de 21 de fevereiro, bem como os procedimentos
previstos no Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua
atual redagao.

Artigo 33.°
Responsabilidades

1. Ndo podem ser propostas, pelos servigos requisitantes,
despesas que ndo se encontrem devidamente justificadas
quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo
proibido o fracionamento da despesa com intencéo de a subtrair
ao regime legal da contratagdo publica.

2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam
a aquisicdo de bens ou servigos em desconformidade com as
regras e procedimentos previstos na LCPA, respondem pessoal
e solidariamente perante os agentes econémicos quanto aos
danos por estes incorridos.

Artigo 34.°
Execucado da despesa

1. Quando um servi¢o requisitante deteta a necessidade de
determinado bem ou servigo, formaliza o pedido devidamente
fundamentado, remetendo-o, via informatica no ATE, sob forma
de informacdo, requisicdo interna, proposta de aquisi¢éo,
despacho, deliberacdo ou documento equivalente.

2. Para todas as despesas, com excecdo das empreitadas,
deve ser elaborado a requisi¢éo interna.

3. Todo o servico requisitante que deteta a necessidade de
determinado bem ou servigo, formaliza o pedido devidamente
fundamentado, sob forma de informag&o (requisicao interna)
realizada na aplicagéo do ATE.

4. Todas as despesas devem ter cabimento antes de serem
submetidas ao 6rgao executivo ou ao Sr. Presidente ou a quem
tiver poderes delegados para autorizar as mesmas.

5. Toda a intencdo da despesa, com exceg¢do das empreitadas
e em casos devidamente fundamentados do regime
simplificado, deve ser submetida & Seccdo de
Aprovisionamento e Patriménio, para verificar se a requisigdo
interna reuni todos os requisitos legais, procederem ao seu
cabimento e submeté-la a quem tem competéncias para
autorizar a despesa.

6. Se o bem requisitado existir no Armazém, o mesmo é
entregue ao servigo requisitante, de forma a satisfazer o pedido,
efetuando -se o registo apropriado a referente saida do
Armazém.

7. Se o bem requisitado ndo existir no Armazém, ou tratando-
se de procedimentos de servicos ou de bens que ndo se
enquadrem no ajuste direto simplificado, a requisi¢éo interna
devera ser acompanhada de uma informagdo visada pelo
dirigente ou responsavel do servigo requisitante. A referida
informacédo devera fundamentar a necessidade da compra ou
contrato, apresentar uma estimativa do montante a despender,
(ndo existindo este Ultimo requisito deve ser proposto
procedimento para obter o preco base, nos termos do CCP),
apresentar os requisitos técnicos na selecao do fornecedor, se
os houver, e sempre que se justifique, apresentar sugestao do
procedimento legal a ser aplicado na selegéo do (s) fornecedor
(es) e fazer-se acompanhar dos demais requisitos exigidos pelo
CCP, verificados caso a caso.

Artigo 35.°

Cabimento
1. Sempre que sejam detetadas necessidades de aquisi¢éo de
bens, servigos ou empreitadas, compete ao servigo requisitante
formalizar o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o
para o servigo responséavel pelo desenvolvimento do processo
de aquisicdo.
2. Na informacdo de aquisicdo deve constar, de forma
discriminada, o objeto, o valor base ou o valor da aquisicao
acrescido do IVA, em casos excepcionais devidamente
fundamentados, pode néo conter o valor base.
3. Compete ao servico responsavel pelo servico de
aprovisionamento, efetuar uma analise formal do pedido, no
ambito da contratagdo pulblica, cabendo, contudo, a
Contabilidade, proceder a classificagdo orcamental/PPI da
despesa, com a verificagdo na aplicagdo informéatica SNC da
existéncia de verba disponivel para efeitos de cabimentacgao,
ainda que eventualmente de montante estimado.
4. Concomitantemente com o previsto no nimero anterior, 0s
responséaveis pela area financeira informam sobre a existéncia
de fundos disponiveis.

Artigo 36.°
Compromisso

1. Os compromissos consideram-se assumidos aquando da
execucdo de acdo formal pelo Municipio, nomeadamente
emissdo de requisicdo externa, nota de encomenda ou
documento equivalente, ou assinatura de contrato, acordo ou
protocolo, podendo também assumir um carater permanente
decorrente de lei ou contrato e estar associado a pagamentos
durante um periodo indeterminado de tempo, designadamente,
salarios, rendas, eletricidade, comunicacdes, ou pagamentos
de prestagbes diversas.

2. Posteriormente a adjudicagdo, compete ao servico
responsavel na area da Contabilidade, efetuar o registo do
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compromisso assumido perante terceiros na aplicacao
informéatica SNC, emisséo de requisicdo externa na aplicagao
informéatica, ou documento equivalente, procedendo de
imediato & sua conferéncia.

3. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser
assumido sem que tenham sido cumpridas cumulativamente as
seguintes condicdes:

a) Verificac@o da conformidade legal da despesa,;

b) Verificagdo da regularidade financeira (inscricdo orcamental,
correspondente cabimento e adequada classificagdo da
despesa);

c) Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a
assegurar a existéncia de meios monetarios liquidos suficientes
no momento em gue se torne exigivel o pagamento;

d) Registo no sistema informatico de apoio a execucgao
orgamental;

e) Emissdo de nimero de compromisso vélido e sequencial,
refletido na requisi¢éo externa, ordem de compra ou documento
equivalente.

f) quando aplicavel, sdo também registados os compromissos
para anos seguintes.

Artigo 37.°

Obrigacao - Processamento
1. Os documentos de suporte da despesa sdo rececionados
pelo servigo responséavel na area da Contabilidade e remetidos
aos respetivos servicos requisitantes, através da aplicagdo
informéatica SNC, para confirmagéo da execugéo do servico ou
fornecimento do bem, e validagédo do técnico e do respetivo
dirigente.
2.0 registo da fatura da origem a obrigagdo orgamental, que
pode incluir o registo de obrigacdo para anos futuros.
3.Nas situagdes em que a fatura seja previamente registada em
rececéo e conferéncia, 0s servigos requisitantes nao devem ter
em seu poder o documento, por periodo superior a 5 dias.
4. Sempre que sejam detetadas diferencgas entre a requisigao
externa ou documento equivalente e o documento da despesa,
tanto no valor do compromisso, como pela eventual troca de
bens ou servicos adquiridos, dever4 o servico requisitante
apresentar a respetiva justificacéo.
5.Verificado o cumprimento dos nimeros anteriores, 0 servigo
responsavel na area da Contabilidade procede ao seu registo
contabilistico no sistema informatico SNC, procedendo de
imediato & sua conferéncia.
6.Compete ao servigo responsavel na area da Contabilidade
proceder a emisséo das ordens de pagamento.

Artigo 38.°

Pagamento
1. O servico responséavel na area da Contabilidade enviara para
0 servico responsavel na area da Tesouraria, a ordem de
pagamento devidamente autorizada pelo Presidente da
Camara, ou por entidade com competéncia
delegada/subdelegada.
2. Previamente ao ato de pagamento, devera o servigo
responsavel na é&rea da Contabilidade, verificar, em
cumprimento da legislagdo em vigor, a regularidade da situacao
contributiva e tributéria da entidade credora.
3. Compete ao servigo responsavel na area da Tesouraria, uma
vez na posse do processo de despesa, conferir a
documentacdo apensa a ordem de pagamento e proceder ao
pagamento.
4. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo,
conferindo a quitacéo da divida perante terceiros.
5. Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser
assinada pela entidade credora.

6. No caso da emissao de cheque ou de transferéncia bancaria,
é emitido oficio ao destinatario, solicitando o envio do
comprovativo do recebimento.

7. No caso de transferéncia bancéria, devera ser arquivado na
ordem de pagamento o comprovativo do envio emitido no
suporte informatico.

Seccgéo Il
Apoios e subsidios

Artigo 39.°

Objetivo
A presente seccdo tem por objetivo a definicdo de regras
aplicaveis a atribuicdo de apoios e subsidios pela Camara
Municipal, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro, e o estabelecimento de
mecanismos de acompanhamento e avaliagdo da aplicacéo
desses apoios.

_ Artigo 40.°

Ambito de aplicacéo
As presentes regras aplicam-se a todas as entidades
legalmente existentes que prossigam atividades de interesse
municipal.

Artigo 41.°

Modalidades de apoio
1. Os apoios podem ser:
a) financeiros, se resultarem da atribuicdo de subsidio (apoio
monetario) por transferéncia;
b) Nao financeiros, se traduzirem em prestagdo de servigos
e/ou apoios logisticos ou apoio em espécie.
2. A atribuicdo de apoios néo financeiros é sempre objeto de
guantificagdo quanto ao custo.

Artigo 42.°

Candidatura
1. Para efeitos de habilitagéo a apoios financeiros, a unidade
orgéanica proponente do apoio devera constituir processo onde
constem os seguintes elementos:
a) Fotocopia do cartdo de identificagdo de pessoa coletiva;
b) Fotocopia do cartdo de identificagao fiscal;
c¢) Certidao comprovativa da situacao contributiva devidamente
regularizada;
d) Fotocopia da publicagdo dos estatutos em Diario da
Republica, conforme o caso, e se a lei o exigir;
e) Fotocopia da ata da eleicao dos corpos gerentes;
f) Fotocépia do Plano de Atividades;
g) Fotocopia do relatério de atividades e contas do exercicio
econémico anterior;
h) Declaragao onde conste o nimero total de associados.
i) outros elementos a considerar, conforme o caso, e se a lei 0
exigir.

Artigo 43.°

Procedimento contabilistico
1. A atribuicdo de apoios e subsidios fica sujeita a
cabimentagdo prévia no orgamento/confirmacgédo de existéncia
de saldo disponivel na rubrica prépria do Orcamento/PPI pelo
servico responsavel pela Contabilidade.
2. Ap6s verificado o disposto no nimero anterior, compete ao
servigo proponente da atribui¢cdo do apoio/subsidio submeter o
assunto a reunido de Camara para deliberagéo.
3. Em caso de aprovacdo, os documentos presentes a reuniao
sé@o remetidos para o servigo responsavel pela Contabilidade,
para efeitos de processamento da despesa, acompanhados
dos seguintes elementos:
a) Fotocopia do cartdo de identificagdo de pessoa coletiva;
b) Fotocopia do cartdo de identificagdo fiscal;
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c) FotocOpia da publicacdo dos estatutos em Diario da
Republica conforme o caso, e se a lei o exigir;

d) Fotocopia da ata da eleicdo dos corpos gerentes.

e) outros elementos a considerar, ponderado caso a caso.

4. Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser
solicitada a atualizagdo dos documentos citados, bem como
documento comprovativo de situagdo contributiva regularizada.

Artigo 44.°
Acompanhamento e avaliagédo

1. O servigo responséavel pela Contabilidade, a pedido das
diversas unidades organicas, envia a relagéo dos apoios pagos,
devendo estas promover o acompanhamento da atividade das
entidades a quem foram atribuidos apoios, para assegurar que
0S recursos municipais séo efetivamente utilizados no fim a que
se destinam.

2. Deve ser solicitado a entidade beneficiaria do apoio a
apresentacdo de relatério das atividades desenvolvidas, no
prazo de trinta dias ap6s a sua realizagao.

Artigo 45.°

Divulgagéo
Compete ao servigo responsavel pela Contabilidade promover
a publicitacdo da publicagdo dos apoios atribuidos nos termos
do presente capitulo no sitio do Municipio e no da Inspecéo-
Geral de Financgas, nos termos do disposto na Lei n.° 64/2013,
de 27 de agosto.

CAPITULO V
Contratagdo Publica
Artigo 46.°

Contratagéo publica
1. Na tramitacdo dos procedimentos de contratagdo publica,
realizados através do sistema informatico ATE, relativos a
aquisicado de bens e servigos, séo efetuados pelos servigos da
Divisdo Financeira, ou outra Unidade Orgéanica criada para o
efeito atento ao organograma de organizacdo dos servigos
municipais em vigor, com excecdo das empreitadas de obras
publicas que s&o realizados pela Divisdo de Obras e
Planeamento ou outra Unidade Organica criada para o efeito
atento o organograma de organizagdo dos servicos municipais
em vigor, ou servico com competéncia nesta area da
contratacdo, devem ser seguidas as regras e procedimentos
estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente
no CCP e demais legislacao aplicavel, designadamente, em
matéria de competéncias para a autorizagao da despesa.
2. A contratacdo de bens, servicos e empreitadas, deve
garantir, entre outros, a transparéncia nos procedimentos de
contratag@o publica e fomentar a concorréncia através da
consulta a mais de um concorrente, sempre que possivel,
sendo que, tratando-se de escolha de procedimento em fungao
de critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando
adotada, objetiva e devidamente fundamentada.
3. As aquisi¢cdes de bens e servicos mediante a emissdo de
requisicdo interna, documento equivalente ou informagdo de
despesa, pelo servigo requisitante e apds autorizagdo do
superior hierarquico e do 6rgdo competente para a deciséo de
contratar, sujeita a dotagdo orcamental (cabimento) e a
existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislagdo em
vigor.
4. A abertura de procedimento de contratacdo de empreitadas
e obras publicas decorre de informacdo de despesa
devidamente autorizada pelo superior hierarquico e do 6rgao
competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotagdo
orgamental e a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da
legislagéo em vigor.
5. Apo6s verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizacdo de

despesas publicas, com a aquisi¢cdo de bens e servigos, sera
emitida a competente requisicdo externa, com excecdo das
empreitadas, oficio de adjudicacdo ou celebrado o respetivo
contrato, nos quais devera constar a informagéo referente ao
respetivo nimero de compromisso.

Artigo 47°.

Tipos de Procedimento
1. As aquisi¢des de bens e servicos sdo, em regra, efetuadas
ao abrigo dos procedimentos de ajuste direto (regime geral e
simplificado), consulta prévia e concurso publico, por norma, na
entidade, o qual merecem aqui a analise procedimental, de
cada uma.
2. Nos procedimentos efetuados ao abrigo do Ajuste Direto
Regime Simplificado:
a) sempre que possivel, a justificacdo da necessidade de
contratar deve ser acompanhada do respetivo orgamento.
b) A autorizacdo da despesa considera-se efetuada com a
autorizacdo do procedimento e a proposta considera-se
adjudicada com a assinatura da requisicdo externa pelo
membro do 6rgédo executivo competente para a autorizagdo da
despesa, sendo considerada a data da adjudicagéo a data do
COmpromisso.
c) Caso a informagao ndo seja acompanhada por orgamento,
devera o servigo de contratacdo competente efetuar uma
consulta preliminar ao mercado, a uma ou mais entidades,
antes da adjudicagéo.
d) A informagdo devera ser remetida para ao servico de
contratagdo publica com uma antecedéncia minima de 5 a 10
dias Uteis sobre a data da necessidade de aquisigao.
e) Aquando do envio da requisigdo externa e comunicagdo do
nimero de compromisso ao fornecedor, para efeitos de pronto
pagamento devera o servigo de contratagdo solicitar a respetiva
fatura.
3. Nos procedimentos efetuados ao abrigo do Ajuste Direto
Regime Geral:
a) A informac&o a justificar a necessidade de contratar devera
ser remetida para ao servico de contratagdo com uma
antecedéncia minima de uns 15 dias a um més sobre a data da
necessidade de aquisicao.
b) sempre que possivel devera ser efetuada consulta preliminar
a mais do que uma entidade.
c) A analise da proposta deve ser efetuada através do respetivo
relatério de andlise, que podera ser projeto de decisdo de
adjudicacéo, elaborado para o efeito para o efeito.
4. Nos procedimentos efetuados ao abrigo da Consulta Prévia:
a) as consultas prévias podem ser realizadas através de via
email, devendo-se, no entanto, optar preferencialmente por
plataforma electrénica através do vortal ou outra seguida pela
entidade.
b) Caso a tramitagdo ocorra via correio eletronico, as
comunicagdes relativas a apresentacéo de propostas s6 serao
lidas e registadas apds o término do prazo para apresentagao
de proposta, a respetiva caixa de correio.
¢) A informagéo a justificar a necessidade de contratar devera
ser remetida para ao servico de contratagdo com uma
antecedéncia minima de 15 dias a um més sobre a data da
necessidade de aquisicao.
d) sempre que possivel, deverdo ser consultadas mais do que
trés entidades
5. Nos procedimentos efetuados ao abrigo de Concurso
Publico:
a) A informagéo a justificar a necessidade de contratar devera
ser remetida para Unidade Organica competente com uma
antecedéncia minima atenta a oportunidade do objeto do
contrato, e prazo de execug&o do contrato.
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b) na data da publicagdo do anuncio de abertura do concurso,
0 mesmo deverd ser divulgado no site municipal, mediante a
disponibilizagcdo do anuncio no DRE.

c) sempre que se entender conveniente devera,
independentemente do valor, ser adotado o concurso publico.
6. Em anexo a informagdo que justifica a necessidade de
contratar devem ser indicadas de forma clara as especificacdes
técnicas da aquisicdo a efetuar e as demais informagGes
técnicas necessarias para que seja possivel instruir
corretamente as pecgas do procedimento.

7. Apos conclusao do procedimento devem ser remetidos para
0 gestor do contrato todos os elementos que lhe permitam fazer
0 acompanhamento deste.

Artigo 48°.
Reposicéo de Stocks/Fornecimentos Continuos

1. Nos procedimentos relativos & reposi¢éo de inventarios, o
servigo responsavel pelos mesmos formaliza a necessidade de
aquisicdo através do envio da requisigdo interna para o superior
hierarquico, o qual poderéa definir o procedimento a adotar.

2. Nas aquisi¢cGes de bens para efeitos de reposicéo de stocks
ou fornecimento continuo, os fornecimentos devem ser
efetuados de forma faseada de acordo com as necessidades e
solicitacdes dos respetivos servigcos municipais.

Artigo 49°.

Constituicdo do Juri
1. O jari é o 6rgdo que tem por missdo conduzir a fase
procedimental da andlise das propostas, até a adjudicacéo.
2. Cabe ao juri analisar as propostas, elaborar os respetivos
relatérios de andlise e submeter um projeto de deciséo ao 6rgao
competente para a decisdo de contratar, o qual deve ser
acompanhado da minuta do contrato a celebrar para efeitos de
aprovacao, verificado caso a caso.
3. O juri inicia fungbes no dia Gtil subsequente ao envio do
convite (no caso da consulta prévia), ou do envio do andncio
para publicagdo (no caso do concurso publico) e dissolve-se
com a decisdo de adjudicacao ou com a revogacao da decisao
de contratar.
4. O jari é composto por trés elementos efetivos, devendo por
norma ter conhecimentos técnicos, sempre que a complexidade
do objeto do contrato assim o exija, ou verificados caso a caso.
Devem ser nomeados dois suplentes,
5. Os juris devem ser nomeados de modo a assegurar a rotagao
dos seus membros.
6. Todos os membros do juri antes do inicio de fungbes devem
subscrever uma declaracdo de inexisténcia de conflitos de
interesses, conforme modelos do Cédigo dos Contratos
Publicos.
7. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, pode
0 6rgdo competente para a deciséo de contratar decidir que os
procedimentos s&o conduzidos pelo servigo responsavel pela
contratagéo publica.

Artigo. 50°
Gestor do Contrato

1. Para todos os procedimentos de contratacdo deve ser
designado um gestor de contrato, o qual deve agir com
imparcialidade, com a funcdo de  acompanhar
permanentemente a execu¢do do contrato e ficando nele
delegadas as competéncias para proceder a recegéo dos bens
moveis e servicos abrangidos e incluidos na execucgédo do
contrato, bem como os atos e formalidades inerentes a sua
concretizagao.

2. O gestor do contrato é responsavel por avaliar o desempenho
do fornecedor tendo em consideracdo critérios como a
qualidade dos bens fornecidos ou dos servigos prestados e o

prazo de fornecimento ou execucdo, avaliando aspetos
temporais, materiais e financeiros.

3. No final da execugéo do contrato o gestor devera preencher
um relatdrio prefinido de andlise de contrato, devidamente
ajustado as necessidades de monitorizagdo do mesmo, a qual
deve ser remetido ao 6rgdo executivo competente, para a
decisdo de contratar, anexo ao processo de contratagdo. Caso
ndo exista no servico relatério prefinido de andlise de contrato,
devera o gestor do contrato, elaborar um relatério ao mais
esclarecer possivel da execugédo do contrato.

4. Mediante o relatério de andlise de contrato, ao servigo
competente procedera a publicitagdo da execugéo do contrato
no portal dos contratos publicos.

Artigo 51°.

Avaliacéo de fornecedores
1. Os fornecedores sdo avaliados face ao desempenho
demonstrado no decurso dos fornecimentos para que sao
contratados.
2. A avaliagdo do fornecedor devera ocorrer antes da validagao
de cada fatura, ou ap6s a execugdo do contrato, conforme cada
procedimento, tendo em vista a confirmagéo da conformidade
da entrega dos bens ou da realizag&o dos servigos.
3. O servico de contratagdo deverd manter atualizada uma base
de dados de fornecedores, elaborada tendo em consideracao a
avaliagdo efetuada pelo gestor do contrato a cada fornecedor,
mediante a relatério (ou outro documento) de anélise do
contrato, a qual servira de auxilio na determinagdo das
empresas a consultar, quando aplicavel.

Artigo 52.°
Caucédo/Garantia

1. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou
outros inscritos no ambito das competéncias municipais, seja
exigida a prestacéo de caucao, o adjudicatario pode optar pelas
modalidades previstas na legislacdo em vigor e remeter o
respetivo documento para o Municipio.

2. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou
outros inscritos no ambito das competéncias municipais, seja
exigida a prestacéo de caugdo, deverdo os servigos, na origem
da contratagdo ou dos demais procedimentos, entregar os
documentos ou copia dos documentos que consubstanciam a
referida caugdo, a Seccao de Contabilidade ou outra
Seccao/Servico criada para o efeito atento o organograma de
organizacdo dos servicos municipais em vigor, para registo
contabilistico.

3. Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a retencdes
no ato do pagamento, que revistam a natureza de caugéo, 0s
respetivos valores séo depositados, pela Tesouraria, em conta
bancaria especifica para o efeito e a ordem do Municipio, e os
respetivos valores registados em “Operagdes de Tesouraria”
em nome do prestador - adjudicatério.

4. Para efeitos da liberagdo parcial ou total da caucao, os
servicos que acompanham o procedimento apresentam
proposta fundamentada ao 6rgao competente para sua
autorizacdo, remetendo-a posteriormente, a Secg¢do de
Contabilidade ou outra Sec¢&o/Servigo criada para o efeito
atento o organograma de organizagdo dos servicos municipais
em vigor, para efetuar as respetivas operacdes contabilisticas.
5. Para efeitos de acionamento total ou parcial da caug&o, por
incumprimento do empreiteiro ou adjudicatario das suas
obrigacdes legais ou contratuais, 0s servigcos que acompanham
0 procedimento apresentam proposta do valor a acionar,
fundamentada nos termos da legislagdo em vigor, ao 6rgédo
competente para autorizar, remetendo-a posteriormente, a
Seccao de Contabilidade, ou outra Sec¢éo/Servigo criada para
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o efeito atento o organograma de organizacdo dos servigos
municipais em vigor, que procede a execugdo da caugéo.

Capitulo VI
Disponibilidades
Artigo 53.°
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e
responsabilidade, relacionados com os procedimentos de
movimentagdo e contabilizacdo de fundos monetarios,
montantes e documentos existentes em caixa, abertura e
movimentagao de contas bancarias, garantindo o cumprimento
adequado dos pressupostos de gestdo dos meios monetarios
do Municipio.

_Artigo 54.°

Ambito de aplicagéo
Sao consideradas disponibilidades:
a) os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas
metélicas de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou
estrangeiros;
b) os meios monetérios atribuidos como fundo de maneio a
responsaveis pelos servicos;
c) 0s meios monetérios atribuidos como fundos de caixa aos
responsaveis por postos de cobrancga;
d) os depésitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios
de pagamento existentes em contas a ordem em instituigées
financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por
instituicGes financeiras e por conta bancaria, designadamente
nos casos de receitas consignadas com fundos comunitarios e
contratos-programa.

Artigo 55.°

Disponibilidades em caixa
1. A importancia em numerdrio existente em caixa ndo deve
ultrapassar o montante de 2.500,00€ diarios, podera em casos
excecionais ser superior, devendo a situagéo ser regularizada
no dia seguinte.
2. Podem ser consideradas disponibilidades:
a) os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas
metalicas de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou
estrangeiros;
b) os meios monetarios atribuidos como fundos de maneio a
responsaveis pelos servigos, pelo que serdo criadas as
subcontas necessérias, tantas quantas os fundos constituidos;
c) os depdsitos em instituicBes financeiras, ou seja, 0s meios
de pagamento existentes em contas a ordem ou a prazo em
instituicbes financeiras, devendo as referidas contas, ser
desagregadas por instituicao financeira e por conta bancaria.
3. E expressamente proibida a existéncia em caixa:
a) Cheque pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas
instituicBes financeiras;
c) Vales a caixa.
1. Os cheques nédo preenchidos estdo a guarda da tesouraria,
bem como os que ja emitidos tenham sido anulados,
inutilizando-se neste caso as assinaturas, quando as houver,
arquivando-os sequencialmente, na caderneta de cheques.
2. Os cheques por emitir ndo podem conter nenhuma das
assinaturas indispenséaveis a respetiva movimentagéo.
3. Todos os cheques sdo emitidos na modalidade “ndo a
ordem”.
4. Os cheques sdo emitidos com base nos documentos que
ficam apensos as respetivas ordens de pagamento, e sdo
subscritos pelo Presidente da Camara, seu substituto legal ou
titular de competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou por quem
0 substitua.

5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito,
procede-se ao respetivo cancelamento junto da instituicdo
bancéria, por meio de remessa de oficio ao banco, efetuando-
Se 0s necessarios registos contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 56.°
Contas bancérias
A abertura de contas bancarias esta sujeita a prévia deliberagao
da Camara Municipal, devendo as mesmas ser titulas pelo
Municipio de Alfandega da Fé e movimentadas,
simultaneamente, pelo Presidente da Camara, seu substituto
legal ou titular de competéncia delegada e pelo Tesoureiro ou
por quem o substitua.

Artigo 57.°

Cheques e transferéncias bancérias
1. Para o caso dos pagamentos feitos por transferéncia
bancaria ou por “homebanking”, existem “passwords” atribuidas
ao Presidente da Camara, seu substituto legal ou titular de
competéncia delegada e ao Tesoureiro ou por quem o
substitua, fornecidas pela instituicdo financeira.
2. Os pagamentos efetuados por transferéncia bancéria s6 se
tornam efetivos com a introdugao da “password” do Presidente
da Cémara, seu substituto legal ou titular de competéncia
delegada e do Tesoureiro ou por quem o substitua.
3. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, se
procede ao respetivo cancelamento junto da instituigdo
bancéria, efetuando-se os necessarios registos contabilisticos
de regularizacao;

Artigo 58.°

Reconciliagdes bancérias
1. As reconciliagdes bancarias sdo efetuadas mensalmente
pela Secdo de Contabilidade, ou outra Secgao/Servico criada
para o efeito atento o organograma de organizagdo dos
servicos municipais em vigor, ou ainda por outro servigo, por
motivos ponderosos podendo ser designado pelo Presidente da
Camara um outro colaborador dos servigos da parte financeira,
devendo ter-se presente que este colaborador devera estar
dotado de competéncias para esta fungdo, e que ndo se
encontre afeto a tesouraria e que ndo tenha acesso as
respetivas contas correntes, devendo ser confrontadas com os
respetivos registos contabilisticos.
2. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagbes
bancérias, estas s&o averiguadas, sendo confrontados os
extratos bancérios de todas as contas tituladas pelo Municipio
e os registos efetuados nas contas correntes da tesouraria.
2. Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagbes
bancéarias, estas devem ser averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar.
3. O responsavel pela elaboragéo das reconciliagées bancarias,
devera lavrar um termo de conferéncia assinado e organizar em
pasta propria as reconciliacbes efetuadas, devendo manter
organizados os mapas em Excel por més e conta, com o intuito
de poderem ser consultados e trabalhados, através da
informacéo ai disponibilizada.

Artigo 59.°

Responsabilidade do tesoureiro
1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos,
montantes e documentos a sua guarda, € verificado, na
presenca daquele ou de quem o substitua, através de contagem
fisica do numerario e documentos sob sua responsabilidade, a
realizar pelos responsaveis designados para o efeito, nas
seguintes situacoes:
a) trimestralmente e sem aviso prévio;
b) no encerramento das contas de cada exercicio;
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¢) no final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou
do 6rgéo que o substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;
d) quando for substituido o Tesoureiro.

2. Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a
responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do 6rgao
executivo, pelo dirigente para o efeito designado e pelo
Tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do nimero anterior,
e ainda pelo tesoureiro cessante, no caso referido na alinea d)
do mesmo ndmero.

3. O Tesoureiro depende funcionalmente do dirigente da
Divisdo Financeira e responde diretamente perante o érgdo
executivo pelo conjunto de importéncias que lhe s&o confiadas
e os outros funcionarios em servico na Tesouraria respondem
perante o Tesoureiro pelos atos e omiss@es que se traduzem
em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

4. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel
ao Tesoureiro, estranho aos factos que as originaram ou
mantiveram, exceto se, no desempenho das suas fung@es de
gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver
procedimento de culpa.

5. Sempre que, no dmbito das acdes inspetivas, se realize a
contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesoureiro,
o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de
crédito para que fornegam diretamente aquele, todos os
elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.
6. Em caso de detecdo de falhas, o Tesoureiro é responsavel
pelas mesmas, tendo que repor a diferenca
independentemente do meio de pagamento.

Capitulo VII
Fundo de maneio
Artigo 60.°
Objetivo
O objetivo do presente capitulo é o de estabelecer métodos de
controlo associados a autorizagdo, constitui¢cdo, reconstituicéo,
utilizacéo e reposi¢do dos fundos de maneio.

_ Artigo 61.°

Ambito de aplicacédo
1. Os Fundos de Maneio sdo pequenas quantias de dinheiro
atribuidas a colaboradores, para fazer face a encargos
imprevisiveis, urgentes e inadiaveis.
2. Devido a sua natureza, sdo dispensados os procedimentos
normais na realizagéo de despesa.

Artigo 62.°

i Constituicdo
1. Compete ao Orgédo Executivo deliberar anualmente, no inicio
de cada ano, a constituigdo de fundos de maneio, sob proposta
do Presidente da Camara, que contera os seguintes elementos:
a) Nome e categoria do responsavel pelo fundo;
b) Dotacao orcamental de cada fundo;
c) Rubricas orcamentais para a afetacdo da despesa.
2. O servico responsavel pela Contabilidade procede ao
cabimento/compromisso por rubrica orgamental para cada
fundo de maneio e controla-o financeiramente.

Artigo 63.°
Entrega, reconstituicdo e reposicéo

1. Autorizada a constituicdo do fundo de maneio, a entrega dos
mesmos serd efetuada pelo servico responsavel pela
Tesouraria, mediante termo de entrega e recebimento, que
devera ser assinado pelo Tesoureiro ou seu substituto e pelo
titular responséavel pelo fundo.

2. A reconstituigho do Fundo de Maneio é efetuada
mensalmente, através da entrega, no servigo responsavel pela
Contabilidade, do documento discriminativo das despesas

efetuadas devidamente preenchido, acompanhado dos
documentos correspondentes, emitidos de acordo com o0s
requisitos legais, devidamente validados.

2. N@o devem ser aceites documentos de despesa com data
anterior ao més a que se refere a reconstituicdo do fundo de
maneio.

3. Compete ao servico responsavel pela Contabilidade ou outra
Seccado/Servico criada para o efeito, proceder ao
processamento dos documentos da despesa com a
correspondente ordem de pagamento, emitida em nome do
detentor do fundo de maneio e posterior envio para a
Tesouraria.

4. O documento de reconstituicdo devera ser igualmente
entregue ainda que néo tenha havido despesas.

5. A reposicdo do fundo de maneio deve ser efetuada na sua
totalidade até 31 de dezembro de cada ano.

6. O detentor do fundo deve efetuar a sua entrega no servigo
responsavel pela Tesouraria, mediante termo de entrega e
recebimento, que devera ser assinado pelo titular responsavel
pelo fundo e pelo Tesoureiro ou seus substitutos.

7. Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o érgdo
executivo deve aprovar um regulamento que estabeleca a sua
constituicdo e regularizacéo, devendo definir a natureza da
despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite maximo, e
ainda a conter outras disposicdes que se entendam por
adequadas.

Capitulo VI
Contas de e a terceiros
Artigo 64.°
Objetivo

1. O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e
procedimentos de controlo, sobre as dividas de e a terceiros,
de forma a validar as informagdes contabilisticas com a
finalidade de permitir:
a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes,
bem como das entidades devedoras de transferéncias para a
autarquia local,
b) que os cabimentos e compromissos se encontrem
devidamente suportados pelos documentos de despesa;
c) que as faturas, ou documentos equivalentes, inerentes as
aquisicOes, se encontram corretamente contabilizadas;
d) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros
credores.

Artigo 65.°

Critérios de mensuragao
1. As dividas de e aterceiros sdo expressas pelas importancias
constantes dos documentos que as titulam.
2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sao
registadas:
a) ao cambio da data considerada para a operagdo, salvo se o
cambio estiver fixado pelas partes ou garantido por uma terceira
entidade;
b) a data do balango, as dividas de ou a terceiros resultantes
dessas operacdes, em relagdo as quais ndo exista fixagéo ou
garantia de cambio, sdo atualizadas com base no cambio dessa
data.

Artigo 66.°
Procedimentos de controlo

1. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e
contribuintes, deve ser efetuado mensalmente, com uma
analise ponderada dos saldos apresentados.

2. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na
anadlise de conformidade a efetuar, designadamente os
balancetes das contas correntes dos devedores e a respetiva
conta corrente orcamental (liquidagdes néo cobradas).
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3. Os balancetes de terceiros tm como objetivo analisar a
conformidade dos saldos, cruzando a informacdo com as
contas de rendimentos e contas de execucdo orcamental, de
modo a validar a informacéo de direitos processados e ndo
cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas
de execucéo or¢camental.

4. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros
credores deve ser efetuado periodicamente, com uma analise
ponderada dos dados apresentados.

5. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na
andlise de conformidade a efetuar, designadamente:

a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicagdo do
montante e da natureza dos saldos;

b) Extrato de fornecedores, quando o volume/montante de
operacdes seja elevado;

c) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”
no que respeita aos credores da autarquia local;

d) Extrato da conta “Outros credores”, quando o
volume/montante das operagdes o justifique;

e) Extrato da Conta “Estado e outros entes publicos”

f) Balancete de controlo de execu¢éo da despesa orcamental.
6. O extrato de fornecedores e outros credores tem como
objetivo analisar a conformidade dos movimentos nela
efetuados, cruzando a informagédo com a conta de execucao
orgamental com o objetivo de garantir a execucéo corrente dos
procedimentos integrados na Contabilidade da autarquia na
vertente orgamental.

7. E da responsabilidade da area financeira efetuar o controlo
financeiro de todos os processos de aquisicdo de bens,
servicos, empreitadas e de pessoal.

8. Para efeito de reconciliagdo dos extratos das contas
correntes é utilizado o método por amostragem.

9. Em caso de discrepancia, devera ser devida, e
imediatamente, apurada e justificada, a origem das diferencas
de saldos.

Artigo 67.°
Acordos de regularizagdo da divida

1. Para efeitos de controlo dos acordos de regularizagdo da
divida celebrados com as entidades prestadoras de servicos,
fornecedores de bens, empreiteiros de obras municipais e
outros credores equiparados, sdo efetuados os seguintes
procedimentos:

a) A area financeira informa, no inicio de cada més, o servigo
responsavel pela Contabilidade, ou outra Secgao/Servigo
criada para o efeito, sobre o montante de juros a pagar
relativamente aos acordos, devidamente atualizados a taxa de
juro do més anterior ao pagamento;

b) mensalmente, para efeitos de processamento da despesa, 0
servico responsavel pela Contabilidade ou outra
Seccao/Servico criada para o efeito, regista em impresso
proprio incluido no processo individual do respetivo acordo o
namero, o valor e os documentos a que corresponde a
prestacao, de acordo com o plano anual de pagamentos e com
0 mapa de confirmacao de créditos;

Artigo 68.°
Faturas

1. Na Seccéo de Contabilidade ou outra Seccao/Servigo criado
para o efeito, sao conferidas as faturas com a guia de remessa
e a requisi¢do externa, apoés o que sédo emitidas as ordens de
pagamento e enviadas copias dos documentos ao
sector/servi¢co responsavel pelo aprovisionamento e afins; a
qual deve observar previamente o seguinte:

a) A emissdo de ordens de pagamento, s6 deve ser feita na
posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e
autorizados;

b) As faturas ou documentos equivalentes ou autos de medigao
devidamente confirmadas pelas Unidades Organicas
requisitantes e que estejam suportados pelo respetivo
compromisso, nos termos da Lei em vigor; onde é aposto um
carimbo de «Conferido» e «Recebido», se for o caso.

c)Todas as faturas ou documentos equivalentes que nao
estejam devidamente suportados por processos de despesa
(cabimento e compromisso), sdo prontamente devolvidos ao
fornecedor/prestador de servigos ou empreiteiro, conforme o
caso, salvo nos casos definidos na Lei, ou casos devidamente
fundamentados.

d). A Seccao de Contabilidade ou outra Secc¢ao/Servico criada
para o efeito, tramita as faturas ou documentos equivalentes
para as respetivas Unidades Organicas requisitantes por via
eletronica, para sua confirmagéao quantitativa e qualitativa.

e). No caso das faturas ou documentos equivalentes terem um
valor superior as respetivas requisicdes, devera a Unidade
Orgéanica requisitante informar das razdes de tal diferenca,
solicitando autorizagdo superior para a realizacdo de um
processo de despesa adicional, devidamente fundamentado.
f). Por outro lado, sempre que o valor das faturas ou
documentos equivalentes seja inferior ao montante da
requisicdo, deverd o servico requisitante propor a
descabimentacgéo da diferenca.

e). Sempre que uma fatura ou documento equivalente for objeto
de uma nota de crédito, devera a Unidade Orgénica requisitante
informar a Seccéo de Contabilidade, ou outra Secgao/Servigo
criada para o efeito, que ficara responséavel pela sua gestao.
g). Todas as faturas ou documentos equivalentes serdo
atempadamente entregues na Secgdo de Contabilidade, ou
outra Seccao/Servico criada para o efeito, com vista ao seu
imediato registo contabilistico e atualizagdo permanente das
responsabilidades financeiras da autarquia perante terceiros.

CAPITULO IX
Empréstimos
Artigo 69.°
Empréstimos bancarios obtidos
1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio
e longo prazo nos termos das disposig6es legais aplicaveis a
esta matéria.
2. O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece
aos limites de endividamento fixados na Lei.
3. A Divisdo Financeira ou outra Unidade Organica criada para
o efeito atento o organograma de organizacdo dos servigos
municipais em vigor, deve elaborar informac&o, fundamentando
a necessidade e o respetivo enquadrando legal.
4. Para 0 processo de contragdo de empréstimos por parte do
Municipio s&o consultadas pelo menos trés entidades
bancérias.
5. O processo de consulta as entidades bancérias referida no
ndmero anterior deve possibilitar a comparagéo das propostas
apresentadas, pelo que devera conter, pelo menos, a seguinte
informacéo:
a) Montante do empréstimo;
b) Modalidade (abertura de crédito com contrato mituo);
¢) Finalidade;
d) Prazo de amortizagao e outras condi¢cdes de empréstimo;
e) Periodos de diferimento;
f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.
6. Cabe ao juri, designado para o efeito, proceder a analise das
propostas e a reunido dos demais elementos necessarios a
submissdo aos 6rgdos municipais com competéncia nesta
matéria, para a contratacdo dos empréstimos de curto e de
médio prazo do Municipio.
7. ApGs a aprovagdo pelos 6rgdos municipais competentes, a
Divisdo Financeira ou outra Unidade Organica criada para o
efeito atento o organograma de organizacdo dos servigos
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municipais em vigor, deve acompanhar a assinatura dos
contratos junto das instituicdes de crédito envolvidas.

8. Ap6s outorga dos contratos de empréstimos, a Divisdo
Financeira ou outra Unidade Organica criada para o efeito
atento o organograma de organizag&o dos servigos municipais
em vigor, deve proceder & remessa do processo a fiscalizagao
prévia pelo Tribunal de Contas, se aplicavel.

CAPITULO X
Inventario e Cadastro. Patrimonial
Artigo 70°
Objeto e &mbito de aplicagao

1 - Oinventéario e cadastro do patriménio Municipal compreende
todos os bens, direitos e obriga¢des constitutivos do mesmo.
2 — Os bens sujeitos ao inventéario e cadastro compreendem,
para além dos bens proprios do dominio privado de que o
municipio é titula, incluindo os bens em regime de locacao
financeira, todos os bens de dominio publico de que seja
responsavel pela sua administragdo ou controlo, estejam ou
ndo afetos a sua atividade operacional.
3 — Para efeitos do nimero anterior, consideram-se os bens
como sendo de dominio publico atendendo ao seu tipo de
ocupacao e ndo ao seu enquadramento juridico.

Artigo 71°
Objetivos Gerais

1 — S&o objetivos de presente regulamento:

a) A sistematizagdo do inventario dos bens;

b) A definigdo dos critérios de inventariacao:

c) Estabelecer os principios gerais de inventariacao,
aquisicao, registo, afetacdo, abate e administracdo dos
bens méveis do municipio, a inventariagcdo de direitos e
obrigag6es, assim como as competéncias dos diversos
servicos municipais envolvidos na prossecucdo destes
objetivos.

Parte |
Do Inventério e cadastro
Artigo 72°
Inventariagao

1 - A inventariacao inclui as seguintes etapas:

a) Arrolamento: elaboragdo de uma listagem discriminada
dos bens a inventariar;

b) Classificagéo: reparticao dos bens pelos diversos codigos,
segundo classificador proprio;

c) Colocacao de marcas: colocacéo de etiquetas, disticos ou
placas metélicas nos bens a inventariar com um codigo
que os identifique;

d) Descrigdo: evidenciar a qualidade e a quantidade e
descrever as caracteristicas que permitem identificar cada
um dos bens;

e) Avaliagao; atribuicdo de um valor a cada bem.

Artigo 73°
Regras gerias de inventariagao

1 - Ainventariag@o deve obedecer as seguintes regras:

a) Os bens devem manter-se no inventario desde o momento
da sua aquisi¢édo ou produgdo, doagéo, permuta ou outro,
até ao seu abate;

b) Os bens que evidenciem ainda vida til e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se
justifique, objeto de reavalia¢é@o por parte da Comissao de
Avaliac&o, a ser nomeada pelo Orgéo Executivo, sendo-lhe
fixado um novo periodo de vida util;

c) Nos casos que ndo seja possivel apurar 0 ano de aquisicao
dos bens adota-se 0 ano de inventério inicial para se
estimar o periodo de vida (til, que corresponde ao periodo
de utilizag@o durante o qual se amortiza totalmente o seu
valor;

d) A identificacdo de cada bem faz.se nos termos do disposto
no artigo 8° do presente Regulamento;

e) As alteracdes e abates verificados no patrimoénio séo objeto
de registo na respetiva ficha cadastral com as devidas
especificacdes;

f)  Todo o processo de inventario e respetivo controlo devera
ser efetuado através de meios informaticos adequados

Artigo 74°

Cadastro
1 — Cada bem arrolado tem uma ficha de cadastro individual,
na qual é feito m registo permanente de todas as ocorréncias
que sobre ele existam, desde a sua aquisi¢do ou produgéo, a
sua doagdo, permuta ou outro, até ao seu abate.
2 — Cada bem deve ser cadastrado “per si”, desde que constitua
uma peg¢a em funcionalidade auténoma e que possa ser
alienado individualmente.
3 — Podem, contudo, ser cadastrados bens considerados como
um grupo de bens, desde que adquiridos ha mesma data e com
igual taxa de depreciagéo.

Artigo 75°
Cdédigo de classificagédo dos bens

1 - A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variagao
dos elementos constitutivos do patriménio municipal, de acordo
com o disposto no classificador complementar 2 (decreto-Lei n-
©192/2015, de 11 de setembro)

2 — Sé&o evidenciadas na conta patrimonial todas as ocorréncias
verificadas no patriménio municipal, durante o ano econémico.
3 — A conta patrimonial é subdividida segundo a classificagao
da atividade e de acordo com o classificador complementar 2.

Artigo 76°

Identificagdo dos bens
1 - Os bens séo identificados através de:
a) Classificador complementar 2: define o cddigo que
identifica o bem e o seu tipo, conforme definido na respetiva
tabela Unica;
b) Codigo de atividade: composto por -caracteres
numéricos e atributos que identificam a divisao, o servigco ou o
gabinete aos quais os bens estdo afetos, em conformidade com
0 Regulamento de Organizacdo dos Servicos Municipais do
Municipio de Alfandega da Fé;
c) Numero de inventario: nimero sequencial atribuido
ao bem aquando a sua aquisicdo ou producdo, doacéo,
permuta ou outro, sendo atribuido o n-°1 ao primeiro bem a ser
inventariado;
d) Ndmero de ordem.
2 — Os bens moveis identificam-se a partir da designacéo,
marca, modelo e atribuigdo do respetivo codigo correspondente
do classificador complementar 2, nimero de inventario, ano de
aquisicdo ou producdo, custo de aquisicdo ou custo de
producdo ou outro, definido em Norma de Contabilidade
Pdblica (NCP).
3 — Nos bens moéveis sera colocado, por meio de etiquetagem,
0 respetivo nimero de inventério, cabendo ao Presidente da
Camara Municipal a aprovacdo do modelo de etiquetas a
utilizar.
4 — Quando se verificar a deterioracdo de alguma etiqueta,
devera ser comunicado a Secdo de Aprovisionamento e
Patrimonio, o qual procedera a respetiva substituicao.
5 — Os bens imdveis identificam-se com a atribuigcdo do nimero
de inventario, indicacdo geogréfica e, dentro desta, localizagao,
confrontagdes, denominagdo do imével (urbano, rastico, misto
ou outros), natureza dos direitos de utilizag&do, destinagéo,
caracterizacdo fisica (&reas, numeros de pisos, estado de
conservacdo), ano de construgdo das edificacdes, natureza
juridica (dominio publico ou privado), inscricdo matricial,
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descricdo na Conservatéria do Registo Predial, custo de
aquisicdo, custo de produgdo ou outro, metodologicamente
definido nas NCP.

6 — Os prédios rusticos séo delimitados por marcos, que séo da
responsabilidade do Servico de Planeamento e Ordenamento
do Territério, no ambito da informagéo geografica, inserido na
Divisao de Obras Municipais e Urbanismo.

7 — Os veiculos e maquinas municipais devem ostentar
visivelmente, no exterior, a identificagao da autarquia.

8 — Excetuam-se do disposto no nimero anterior os veiculos
atribuidos ao Presidente da Camara Municipal e os Vereadores,
ou outros que o0 que o Presidente da Camara ou Vereadores
com competéncia delegada assim o determinem.

Parte Il
Das competéncias

Artigo 77°
Competéncias da Unidade Organica responsavel pela
Inventariagdo do patriménio

1 — Compete a Secéo de Aprovisionamento e Patrimoénio:

a) O conhecimento e a afetagdo dos bens do Municipio;

b) Assegurar a gestao e controlo administrativo do patriménio
municipal;

c) Executar e acompanhar todos os processos de
inventaria¢&o, transferéncia e abate;

d) Manter atualizadas as folhas de carga, nos termos do
modelo 1 (anexo ) de todas as unidades organicas;

e) Proceder ao inventario anual;

f)  Realizar inventariagdes / contagens fisicas periodicas dos
bens moveis, de acordo com as necessidades do servico;

g) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na
conservatoria do registo predial de toso os bens proprios
imobiliarios do municipio

h) Gerir e promover a inscricdo das cedéncias em
loteamentos, apds comunicagdo pela Divisdo de
Urbanismo;

i) Executar e acompanhar, através de elementos fornecidos
pelos diversos servigos, todo o processo de inventariagcao
do patriménio municipal (nomeadamente aquisigdo,
alienacao, oneracgao, transferéncia, abate ou permuta)

2 — Para os devidos efeitos do disposto no n.° 1 do presente

artigo e dos artigos seguintes, entende-se por folha de carga o

documento onde serdo descritos todos os bens existentes

numa Divisdo, Servico, Gabinete, Sala, etc

3 — A folha de carga é assinada pelo responsavel da respetiva

Divisdo, Servigo, Gabinete, Sala, etc, a qual os bens estdo

afetos e pelo Sr. Presidente.

Artigo 78°
Competéncias das restantes Unidades Organicas

1 — Compete a todas as Unidades Organicas:

a) O fornecimento de todos os elementos que lhes sejam
solicitados pela Segdo de Aprovisionamento e Patriménio;

b)  Zelar pelo bom estado de conservacdo dos bens que lhe
tenham sido confiados;

c) Informar a Seccéo de Aprovisionamento e Patriménio da
aquisicao, transferéncia, permuta, abate e venda de bens
moveis e imdveis, entre outros;

d) Manter atualizada a folha de carga, nos termos do modelo
1 (anexo 1), dos bens pelos quais sao responsaveis;

e) Sempre que haja celebracdo de escrituras (compra,
venda, permuta, entre outras) a Unidade Organica
envolvida nas mesmas fornece os elementos necessarios
a Secdo de Aprovisionamento e Patriménio, para que esta
possa proceder ao respetivo registo contabilistico e a
inscricdo matricial dos bens e o respetivo registo predial;

Artigo 79°
Guarda e conservacgéo dos bens

1-O responsavel pelos bens afetos a cada zona fisica deve
zelar pela guarda e conservacdo dos mesmos, devendo
participar superiormente qualquer desaparecimento de bens,
bem como qualquer facto relacionado com o seu estado
operacional ou de conservacdo, sem prejuizo de eventual
apuramento de responsabilidades.

Artigo 80°
Comissdo de Avaliagéo

1 — Compete ao Orgdo Executivo a constituicdo de uma

Comisséo de Avaliagdo, presidida pelo Presidente da Camara,

ou por quem ele delegar essa competéncia.

2 — Cabe a Comisséo de Avaliagdo:

a) Valorizar, de acordo com os critérios de mensuragdo do
imobilizado definidos nas respetivas Normas de
Contabilidade Publica (NCP), no ambito do SNC-AP, os
bens do imobilizado de dominio publico e privado e as
propriedades de investimento do municipio;

b) Reavaliar, sempre que se justifigue, os bens que
evidenciem ainda vida Util e que se encontrem totalmente
amortizados, fixando-lhes um novo periodo de vida (til.

3 — Os bens iméveis pertencentes ao imobilizado corpéreo do

municipio terdo sempre no seu processo de inventariacdo uma

Comisséo de Avaliagdo de Bens Iméveis e uma Comisséo de

Demarcagéo

Artigo 81.°
Comisséo de Avaliacdo de Bens Méveis

1 — A Comisséao de Avaliagdo de Bens Moveis é presidida pelo
Presidente da Camara, ou por gquem ele delegar essa
competéncia, e devera ser constituida por trés elementos, a
nomear pelo 6rgdo executivo, com o melhor conhecimento do
valor de mercado.

2 — Caso o quadro do pessoal da autarquia ndo comporte as
areas de especializagdo necessarias a avaliagdo, poder-se-a
recorrer a especialistas externos que demonstrem possuir
experiéncia na matéria ou a aquisicao de outros servigos a
terceiros.

Parte Il
Da aquisicao

Artigo 82°

Aquisicéo
1 — O processo de aquisicdo dos bens moveis e imoveis do
municipio obedecera ao regime juridico e aos principios gerais
de realizacdo de despesas em vigor.
2 — O tipo de aquisicdo de bens é registado na ficha de
inventario de acordo com a seguinte codificagdo:
01 Aquisigéo a titulo oneroso.
02 Aquisigao a titulo gratuito-
3 — A ficha de inventario referida no ndmero anterior
especificara qual o ato juridico que esteve na base da aquisigao
a titulo gratuito ou oneroso (compra e venda, expropriagao,
comodato, doagéo, heranga, locacéo, etc.)

Artigo 83°

Registo de propriedade
1 - Os bens sujeitos a registo sdo aqueles sobre os quais a lei
prevé uma obrigatoriedade de registo de atos juridicos a eles
referentes, nomeadamente os bens imdveis, os veiculos
automoveis e reboques;
2 — O registo define a propriedade dos bens e a inexisténcia do
mesmo implica a impossibilidade de alienag&o do bem;
3 —Ainventariagdo dos iméveis pressupde a existéncia de titulo
aquisitivo e/ou de utilizagdo valido e juridicamente regularizado,
tanto nos casos em que confira a posse ou o direito de uso a
favor da entidade e que por esta sao controlados.
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4 — Os prédios na posse do Municipio adquiridos a qualquer
titulo h&a longos anos, mas que néo estdo inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto da devida inscrigdo na matriz e
do devido registo predial na Conservatéria do Registo Predial.
5 — Estdo ainda sujeitos a registo todos os factos, acdes e
decisdes previstos na legislagéo em vigor.

Parte IV
Da alienacdo, abate, comodato e transferéncia
Artigo 84°
Formas de alienacéo
1 — A alienacéo dos bens méveis considerados disponiveis
faz-se por hasta Publica ou Concurso Publico;
2 — O procedimento seguira a aplicacdo das regras e
legislagéo em vigor.

Artigo 85°
Realizacao e autorizacdo de alienagao

1 — SO poderéo ser alienados bens mediante deliberacéo da
Assembleia Municipal ou da Camara Municipal, ou pelo
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada, de acordo com o disposto na lei.

2 — A demoligdo e destruigdo de edificios e equipamentos deve
ser devidamente informada e comunicada nos 10 dias Uteis
seguintes, pela Divisdo de Obras Municipais & Secdo de
Aprovisionamento e patriménio, com o intuito de se procederem
as respetivas regularizagbes contabilisticas e as devidas
atualizacdes registrais junto da Conservatéria do Registo
Predial e da Autoridade Tributéria.

Artigo 86°
Abate

1 — As situag@es suscetiveis de originarem abates sdo:
a) Alienacéao;
b) Furo, roubo e incéndio;
c¢) Troca ou permuta;
d) Demoligéo;
e) Declaracéo de incapacidade do bem.
2 — O abate de bens ao inventario devera constar de ficha de
inventéario de acordo com a seguinte tabela:
01 Alienacao a titulo oneroso
02 Alienacao a titulo gratuito
03 Furto/Roubo
04 Destruicdo ou Demolicao
05 Transferéncia
06 Troca
07 Alienagao a titulo semi-gratuito
08 Outros
09 Reinventariacédo
10 Venda
3 — No caso de doacdo de bens, bastara a certificacdo das
deliberagdes dos 6rgdos municipais para que a Secao de
Aprovisionamento e Patriménio proceda ao seu abate.
4 — Quando se trate de furto ou roubo, devera aguardar-se pela
deciséo judicial sobre a queixa apresentada nas autoridades
competentes
5- Quando se trate de alienagdo de bens imoéveis, com a
situacdo referida no n°3, o abate s6 sera registado
contabilisticamente com a respetiva escritura publica ou auto.

Artigo 87°

Comodato
1 - No caso de entrega, a titulo de comodato, de bens a outras
entidades nomeadamente a pessoas coletivas de utilidade
publica, instituicdes particulares de solidariedade social e
associagcfes que prosseguem fins ndo lucrativos para apoio a
atividades de interesse municipal, nomeadamente de natureza
social, cultural, desportiva, ou recreativa, devera ser lavrado um

auto, sendo o mesmo da responsabilidade do Gabinete Juridico
ou Unidade Orgéanica/Servigo onde se integra.

2 — Aquando da devolugdo dos bens entregues, devera ser
lavrado o respetivo auto, pela Unidade Organica/Servigo
despojavel, onde esteja integrado o Gabinete Juridico.

3 — S6 poderdo ser entregues bens, a titulo de comodato,
mediante deliberagcdo da Assembleia Municipal ou da Camara
Municipal, ou por Despacho do Presidente da Céamara
Municipal ou vereador com competéncia delegada.

Artigo 88°
Transferéncias

1 — A transferéncia de bens mdveis entre Divises, Gabinetes,
Salas, etc, s6 podera ser efetuada mediante autorizagdo do
Presidente da Céamara ou Vereador com competéncia
delegada, ou ainda pelos responsaveis da respetiva Unidade
Orgénica e sempre com conhecimento da Secdo de
Aprovisionamento e Patriménio, que atualiza a ficha cadastral
2 — No caso referido no nimero anterior é lavrado o respetivo
auto.

Parte V
Artigo 89°
Furtos, Roubos, Incéndios, Extravios ou Destrui¢céo

1 — Logo que se constate a ocorréncia de um furto, roubo,

incéndio ou extravio de um bem ou destruicdo, a Unidade

Orgénica que tem os bens a sua responsabilidade deve:

a) Participar ao Presidente da Camara e as autoridades
policiais competentes;

b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descrevem o0s
objetos desaparecidos, indicando os respetivos nimeros
de inventario e os valores constantes da ficha de
inventario, devidamente atualizados.

2 — Compete ao responsavel da Unidade Organica onde se
verificar o furto, roubo ou incéndio, com a colaboracdo em
colaboracédo com a Secédo de Aprovisionamento e Patriménio,
elaborar um relatério, no qual sdo descritos os nimeros de
inventario e respetivos valores dos objetos desaparecidos, que
apOs autorizagdo superior sdo regularizados nas respetivas
fichas cadastrais.

Artigo 90°

Extravios ou Destruicdo de Marcas
1 — Compete ao responsavel pelo Servi¢o, Gabinete, Sala, etc,
onde se verificar o extravio ou destruicdo de marcas
identificativas do bem informar a Secéo de Aprovisionamento e
Patrimonio do sucedido para efeitos de atualizagdo da ficha
cadastral, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades.
2 — A participagdo as autoridades s6 deve ser efetuada apos
serem esgotadas todas as possibilidades de resolucéo interna
do caso.
3 — Caso se apure o colaborador responsavel pelo extravio do
bem, o Municipio devera ser indemnizado para que possa
adquirir outro que o substitua, sem prejuizo, se for caso disso,
de instaurag@o do competente processo disciplinar

Parte VI
Seguros
Artigo 91°

Seguros
1 -Todos os Bens méveis e iméveis do Municipio deverao estar
adequadamente segurados, competindo tal tarefa ao servico
responsavel para o efeito, com base em autorizacdo do
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada
para o efeito e com a colaboragéo de informacéo das restantes
Unidades Organicas;
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2 — Compete a Secgdo de Aprovisionamento e Patriménio
efetuar o registo das respetivas apdlices na ficha cadastral do
imovel.

Parte VII
Valorizagdo dos bens
Artigo 92°
Critérios de mensuragéo do imobilizado

1 — Os critérios de mensuragéo dos ativos fixos, intangiveis e

das propriedades de investimento estdo definidos nas

respetivas Normas de Contabilidade Publica (NCP), no ambito
do SNC-AP, de acordo com as seguintes regras:

a) O ativo fixo, incluindo os investimentos adicionais ou
complementares, deve ser valorizado ao custo de
aquisicdo ou ao custo de producéo, salvo se outro critério
for definido na NCP respetiva;

b) Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo
imobilizado a soma do respetivo preco de compra com 0s
gastos suportados, direta e indiretamente, para o colocar
no seu estado operacional;

c) Considera-se como custo de producdo de um bem a soma
dos custos das matérias-primas e outros materiais diretos
consumidos, de méao-de-obra direta e de outros gastos
gerais de fabrico necessarios para os produzir;

d) Os custos de distribuicdo, de administragdo geral e
financeiros ndo sao incorporaveis no custo de produgéo;

e) Sem prejuizo do principio geral de atribuigdo dos juros
suportados aos resultados do exercicio, quando os
financiamentos se destinam a ativos inventariaveis, os
respetivos custos poderdo ser imputados a compra e
producdo dos mesmos, durante o periodo em que
estiverem em curso, desde que isso se considere mais
adequado e se mostre consistente nos termos definidos
na correspondente NCP. Se a construcao for por partes
isolaveis, logo que cada parte estiver completa e em
condigOes de ser utilizada cessara a imputagao de juros a
ela inerentes;

f)  Quando se trate de ativo fixo ou intangivel obtidos a titulo
gratuito, considera-se o valor resultante da avaliagéo, do
justo valor ou do valor patrimonial tributario, conforme
definido na respetiva NCP;

g) Caso o critério disposto na alinea anterior ndo seja
exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser
objeto de uma grande reparagdo, assumindo, entdo, o
montante desta;

h)  Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando
estes assumam o valor zero, devem ser identificados no
anexo as demonstracgdes financeiras e justificada aquela
impossibilidade

i) No caso da inventariagao inicial dos ativos de imdveis cujo
valor de aquisi¢do se desconhega, aplica-se o critério do
valor patrimonial tributario, conforme disposto nas NCP’S;

j)  Regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis
de reavaliacdo, salvo se existirem normas que autorizem
e que definam os respetivos critérios de valorizag&o.

2 — Nos termos do estatuido no n.° 2 do artigo 12.°, cabe a

Comisséo de Avaliacao valorizar, de acordo com estes critérios

de mensuragao, os bens do imobilizado de dominio publico e

privado e as propriedades de investimento do Municipio.

Artigo 93°
Depreciagcdes e amortizagdes
1 - O método para célculo das depreciacdes e amortiza¢des do
exercicio é das quotas constantes por duodécimos, devendo as
alteragOes a esta regra ser explicitadas nas notas ao Balango e
a Demonstragdo de Resultados, conforme descrito nas NCP
2 — Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constantes,
a quota anual de depreciagdo e amortizagdo determina-se

aplicando aos montantes dos elementos do ativo fixo e
intangivel em funcionamento, as taxas de amortizacdo em
funcéo da vida util definidas no classificador complementar 2,
do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro.

3 — O valor unitario e as condi¢cdes em gue os elementos do
ativo fixo e intangivel sujeitos a depreciagdo e amortizagcao
possam se depreciados e amortizados num sé exercicio sdo os
definidos nas NCP’S.

Artigo 94°
Subsidios ao investimento

1 — Aficha de inventéario dos elementos patrimoniais ativos que
beneficiam de comparticipagcdes financeiras (nacionais,
comunitarios ou quaisquer outros) para a construgdo,
beneficiagdo ou aquisigdo, sera devidamente discriminado do
respetivo financiamento obtido e inscrito na vista propria da
aplicagdo informéatica

2 — A depreciagdo e amortizacdo dos bens objeto de
comparticipagéo financeira deve respeitar o definido na NCP
correspondente.

Artigo 95°
Grandes reparagdes ou conservagdes

1- Sempre que se verifiguem grandes reparagbes ou
conservacoes de bens que aumentem o valor e o periodo de
vida atil ou econémico dos mesmos, devera tal facto ser
comunicado a Secéo de Aprovisionamento e Patriménio que
tem a sua responsabilidade o bem, para efeitos de
registo/atualizacéo da respetiva ficha, de acordo com o disposto
nas respetivas NCP

Artigo 96°

Imparidades
1 — Quando, a data do balanco, os elementos do ativo fixo e
intangivel seja ou ndo limitada a sua vida dutil, tiverem uma
perda de beneficio econdmico futuro ou potencial servico, deve
ser efetuado o registo contabilistico da respetiva imparidade
nos termos da respetiva NCP.
2 — Relativamente a cada um dos elementos de rendimentos de
propriedade que tiverem a data do balanco um valor inferior ao
registado na contabilidade, este devera ser objeto do
correspondente registo contabilistico de imparidade, nos
termos da NCP especifica.
3 — O registo contabilistico de imparidade a que aludem os n.%s
1 e 2 devera ser revertido sempre que deixarem de existir os
motivos que a originaram.
4 — Sempre que ocorram situagGes que impliguem a perda de
beneficio econémico futuro ou potencial de servico de um ativo
fixo, intangivel ou de rendimento de propriedade, devera a
Unidade Orgénica que gere esse ativo comunicara Secao de
Aprovisionamento e Patriménio, para que proceda aos registos
contabilisticos referidos nos n-°s1 e 2 do presente artigo.

Artigo 97°
AlteracGes patrimoniais e vida Gtil dos bens

1-As alterag6es patrimoniais que modifiquem o valor do bem ou
a sua vida util sao registadas nas fichas de inventario de acordo
com o seguinte:

AV - Acréscimo de vida Uutil;

GR - Acréscimo de valor com ou sem acréscimo de

vida util, por forca de grande reparacdo ou

beneficiacao;

DE - Desvalorizagdo excecional, por raz6es de

obsolescéncia, deterioracéo, etc.

VE - Valorizag¢&o excecional por razdes de mercado.

Auditoria
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Artigo 98.°

Auditoria
1 - Trimestralmente, sdo confrontados os registos do
patriménio municipal com os registos constantes na
contabilidade.
2 - Semestralmente e por amostragem, o imobilizado é sujeito
a auditoria fisica e a sua contagem confrontada com os
valores existentes nos respetivos registos, de acordo com os
seguintes procedimentos:
a) Caracterizagao da contagem, com a data, local e material a
ser auditado;
b) Designacéo do responséavel pelo inventario e constituicao
da equipa onde deverao constar elementos do setor objeto de
auditoria,;
c) Forma de realizacdo do mesmo e aspetos julgados
pertinentes;
d) as folhas de carga séo enviadas as respetivas Unidades
Orgéanicas para validacgao;
e) Regularizagbes das ndo desconformidades nos registos e
apuramento das responsabilidades, quando for o caso.
3 - Sempre que necessario, sera realizada uma auditoria fisica
do imobilizado de qualquer espago municipal, sendo
confrontados os valores existentes com os respetivos registos
patrimoniais.

Capitulo XI
Recursos humanos
Artigo 99.°
Objetivo

1. O presente Capitulo visa garantir o cumprimento adequado
dos pressupostos de assuncao e liquidagdo das despesas com
0 pessoal, de forma a permitir:
a) A obtenc&o de um cadastro atualizado de pessoal;
b) assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente
justificados por documento de suporte;
c) A segregagdo de tarefas, controlo de presengas,
processamento, aprovagdo e pagamento de vencimentos.
2. Consideram-se abrangidas pelo presente Capitulo e, nos
termos da legislagdo aplicavel, quer as despesas com o
pessoal, quer as remuneracdes certas e permanentes dos
membros dos 6rgaos autarquicos e do pessoal em funcdes.

Artigo 100.°

Consideragdes gerais
1. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a
area de pessoal devem permitir evidenciar a correspondéncia
dos valores inscritos como custos nas demonstracdes de
resultados com os encargos efetivos da autarquia.
2. Deve ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas,
devendo o acesso as aplicagdes informaticas da area em
andlise ser limitadas quanto a sua consulta e alteracdes.
3. A atualizag&o do cadastro individual, controlo de presencas
e horas extraordinarias, processamento de ajudas de custo,
processamento de vencimentos, aprovagdo de folha de
vencimentos e respetivos pagamentos devem ser efetuados
por pessoas diferentes, tanto quanto a estrutura o permita.

Artigo 101.°
Processo individual

1. A Seccgéo/Servico de Recursos Humanos deve elaborar e
manter atualizados o processo individual e cadastro de todos
os trabalhadores da autarquia, devendo incluir todos os
documentos inerentes aos contratos celebrados com os
trabalhadores.

2. A Seccao/Servigo de Recursos Humanos procede ao registo
das alteragdes a situagéo dos trabalhadores, nomeadamente
no que respeita a categoria, indice remuneratério, situacao
familiar, assiduidade e quaisquer outros dados que sejam

legalmente obrigatdrios e/ou necessarios ao processamento de
vencimentos.

3. Deve ser garantida a proteccao de dados, nos termos da lei
em vigor.

Artigo 102.°
Admissé&o de pessoal

1. A admisséo de pessoal, seja qual for a modalidade de que
se revista, carece de prévia autorizagdo do o6rgdo com
competéncia para autorizar a contratagéo, devendo estar em
consonancia com a deliberacdo de contragdo de despesas
autorizadas para aquele ano pelo 6rgdo executivo, de acordo
com as disponibilidades orcamentais.
2. As admissbes deverdo ser sempre precedidas dos
procedimentos adequados a forma de que se revestem, nos
termos da legislagdo em vigor, bem como de prévia dotagdo
orgcamental.
3. Concluidos os procedimentos e apés a selegdo dos
candidatos, nos termos da legislacdo aplicavel, é elaborado
contrato a outorgar entre o trabalhador e o Presidente da
Camara ou seu substituto legal, cuja assinatura é autenticada
por aposicdo do selo branco em uso na autarquia.

Artigo 103.°

Processamento de vencimentos
1. A politica de remuneragGes €é estabelecida de acordo com a
legislagédo em vigor.
2. Compete a Seccao/Servico de Recursos Humanos o
processamento das despesas com pessoal, de acordo com as
datas de pagamento dos vencimentos, fixada por deliberagao
do 6rgéo executivo.
3. A distribuicéo de tarefas relacionadas com o processamento
de vencimentos devera ser efetuada por forma a garantir uma
eficaz segregacdo das mesmas, devendo ser efetuada
mensalmente a conferéncia do processamento de
remuneragdes, por outro trabalhador que n&o tenha intervindo
no processamento.
4. O registo de movimentos associado as alteragdes nas folhas
de vencimentos s6 podera ser efetuado com base em
documentos de suporte devidamente autorizados.
5. Compete a Secgdo/Servico de Recursos Humanos
rececionar, conferir e processar mensalmente, senhas de
presenca, documentos relativos a abonos e descontos,
nomeadamente abonos por trabalho extraordinario e ou
noturno e por deslocacdes em servico, bem como os relativos
a pedidos de férias e participagdo de faltas ao servigo.
6. Compete a Secc¢éo/Servigo de Recursos Humanos o correto
apuramento das retencdes de IRS, apuramento mensal das
contribuicbes para a CGA e para a Seguranca Social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatérios e
facultativos, dos trabalhadores.
7. Os descontos facultativos s6 sdo retidos a pedido do
trabalhador, antes do processamento de vencimentos do més
a que respeitam.
8. Depois de processadas as folhas de vencimento, as mesmas
deverdo ser assinadas por trabalhador do Servi¢co Processador
dos vencimentos. A Seccdo de Contabilidade ou outra
Seccéo/servigo criados para o efeito, procede a emissao das
respetivas ordens de pagamento, devendo estas ser assinadas
pelo trabalhador que as emite, pelo dirigente/responsavel da
Secc¢éo da Contabilidade, ou outra Secgao/servigo criados para
o efeito, pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal e
pelo Tesoureiro.
9. Os vencimentos, processados informaticamente, sédo pagos
por transferéncia bancéaria.
10. Mensalmente, a Secc¢éo/Servigos de Recursos Humanos
procede a entrega do recibo relativo ao vencimento, a cada
trabalhador, com descricdo de todos os dados referentes ao
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més processado. Caso o trabalhador autorize, o recibo pode
ser enviado via email.

Artigo 104.°
Trabalho complementar e em dia de descanso semanal,
complementar e feriados
1. A prestagdo de trabalho complementar e em dias de
descanso semanal, descanso complementar e feriados, deve
ser justificado pelo superior hierarquico e previamente
autorizada pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal,
ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.
2. O processamento de remuneragbes por trabalho
extraordinario e em dia de descanso semanal, descanso
complementar e feriado deve ter por base os respetivos
documentos de suporte, assinados pelo trabalhador, visados
pelo responsavel do servico e submetidos pelos Recursos
Humanos a despacho do Presidente da Camara ou seu
substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito, para autorizagdo do pagamento.
3. Compete a Seccao/Servicos de Recursos Humanos a
conferéncia dos documentos relativos ao trabalho
extraordinério, bem como verificar o cumprimento dos limites
legais e autorizagdes necessarias.
4. A Seccéo/Servigos de Recursos Humanos deve manter o
registo do trabalho complementar, em dias de descanso
obrigatério, complementar e feriados, nos termos legais.

Artigo 105.°

Ajudas de custo e subsidio de transporte
1. A deslocacéo por funcionario com direito a ajudas de custo
ou de transporte, deverd ser formalizada mediante o
preenchimento do impresso préprio assinado pelo trabalhador,
visado pelo superior hierarquico e autorizada previamente pelo
Presidente da Camara ou seu substituto legal ou por quem
aquele tenha delegado competéncia para o efeito.
2. O funcionério, apés deslocacdo em servico, preenche o
boletim itinerario com indicacdo das horas de realizagao,
ndmero de quilémetros efetuados com viatura propria (se
previamente autorizado para o efeito) ou documentos
referentes a deslocagbes pagas pelo funcionéario, quando
aplicavel.
3. O boletim itinerario, ap6s confirmacdo do superior
hierarquico, € entregue na Secc¢do/Servicos de Recursos
Humanos, que o remete para visto do Presidente da Camara
ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito.
4. O processamento contabilistico das ajudas de custo sera
enquadrado no processamento de vencimentos, cabendo a
Seccgdo/Servicos de Recursos Humanos o arquivo dos
documentos de despesa.

Artigo 106.°
Prestacdes sociais diretas
1. Os trabalhadores apresentam os documentos necessarios a
concessdo dos abonos processados diretamente pela
autarquia entregando os documentos de prova necessarios.
2. Esses documentos sd@o entregues na Seccgao/Servigos de
Recursos Humanos, que os confere e processa.

Artigo 107.°

Controlo de assiduidade
1. Na autarquia existem dois sistemas para controlar a
assiduidade dos respetivos trabalhadores:
a) Sistema biométrico;
b) Folhas de presenga, em casos justificados e ponderosos.
2. A nado existéncia de sistema biométrico ou outro meio
automatico de registo em todos os edificios/equipamentos da
autarquia implica que o controlo diario seja efetuado em folhas

de presenca, visada pelo responsavel do servico onde se
integra o trabalhador.

3. A Secgdo/Servico de Humanos deve emitir mensalmente
listagens extraidas da aplicac@o de gestdo de assiduidade de
pessoal (registo biométrico), relativas a faltas de
assiduidade/pontualidade dos trabalhadores, devendo envia-
las para o dirigente/superior hierarquico do trabalhador para a
devida conferéncia e justificagdo nas quais esteja discriminado
o total de horas efetuadas, por cada trabalhador, sendo estas
conferidas e visadas pelo dirigente/superior hierarquico do
trabalhador, e caso haja interesse pode também ser pelo
Presidente da Cémara ou seu substituto legal ou por quem
aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

4. Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar
previamente a intencéo de faltar ao servico ao seu superior
hierarquico. A justificagdo da falta deve ser efetuada em
impresso préprio para o efeito, que é assinado pelo préprio e
validado pelo responséavel do Servico e pelo Presidente da
Camara ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha
delegado competéncia para o efeito.

5. Este impresso devera ser inserido na plataforma electrénica
do ATE atempadamente pelo responsavel por cada servico de
preferéncia pelo préprio trabalhador na Secgéo/Servigos de
Recursos Humanos, de forma a que sejam elaboradas as
listagens mensais, visando o] controlo da
assiduidade/pontualidade de acordo com a legislagao em vigor.

Artigo 108.°
Controlo do periodo de férias

1. O plano de férias dos trabalhadores da autarquia é elaborado
pela Seccao/Servicos de Recursos Humanos, tendo por base
os elementos fornecidos por cada uma das unidades orgéanicas.
O referido plano é validado pelo responsavel de cada unidade
organica e aprovado pelo Presidente da Camara ou seu
substituto legal ou por quem aqguele tenha delegado
competéncia para o efeito.

2. Caso os funcionéarios necessitem de alterar as suas férias,
devera ser efetuado um pedido de alteracdo de férias, com
parecer do responsavel do servico e autorizacdo do Presidente

Artigo 109.°

Recrutamento e selecdo de pessoal
1. O recrutamento consiste no conjunto de operacdes
tendentes a satisfagdo das necessidades de pessoal da
Autarquia.
2. A selecao de pessoal consiste no conjunto de operagdes que,
enguadradas no processo de recrutamento e mediante a
utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar
e classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades
para as funcgdes a desempenhar.
3. O executivo ou servigo responsavel pelo recrutamento e
selecdo de pessoal procede ao levantamento das
necessidades de pessoal do Municipio e a planificacdo de
eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em fungao
da dinamica interna e das opg¢des do plano.
4. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a
modalidade de que se revista, depende de prévia autorizacéo
do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com
competéncia delegada para o efeito, bem como das demais
autorizacdes legalmente definidas na lei.
5. Ndo pode ser efetuada qualquer admissao sem prévia e
adequada dotag&o orcamental e sem que se verifique o referido
no n.° 3 do presente artigo.
6. As admissbes deverdo ser sempre precedidas dos
procedimentos adequados a forma de que se revestem, nos
termos da legislagéo em vigor.
7. A mobilidade interna devera ser realizada através do servico
responsavel pela gestdo de recursos humanos, ouvidos os
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interessados e os dirigentes das unidades organicas de origem
e destino, através de despacho do Presidente da Camara
Municipal ou de quem este delegue, devendo ser refletida nas
dotacdes orcamentais adequadas.

Capitulo XII
Contabilidade de gestéo
Artigo 110.°
Objetivo

1. De acordo com a NCP 27 — Contabilidade de Gestao é
adotado pela autarquia um sistema de contabilidade de gestao
e gue se destina a produzir informagéo relevante e analitica
sobre custos, e sobre rendimentos e resultados, para satisfazer
uma variedade de necessidades de informacé&o dos gestores e
dirigentes publicos na tomada de decisGes. O apuramento de
custos devera dar informacéo para afixagéo de tarifas e pregos
de bens e servigos.
2. O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de
controlo para o apuramento de custos e rendimentos das
fungbes e bens e servigos.

Artigo 111.°
Consideragdes gerais

1. O custo das fung8es e dos bens ou servigos corresponde aos
custos financeiros e aos custos diretos e indiretos relacionados
com a producdo, distribuicdo e administracéo geral.

2. Os custos indiretos sdo imputados a uma funcgéo através de
coeficientes aos quais corresponde uma percentagem do total
dos respetivos custos diretos apurados para todas as fungdes.
3. Os custos indiretos séo imputados a bens ou servigos através
de coeficientes os quais correspondem a percentagem do total
dos respetivos custos diretos no total dos custos diretos da
funcdo em que se enquadram.

Artigo 112.°

Circuito dos documentos
1. A movimentagdo e registo dos materiais de stock sdo os
definidos Capitulo X.
2. Todas as faturas devem dar entrada no servigo responsavel
pela gestdo documental e ser enviadas para 0 servigo
responsavel pela Contabilidade, ou outra Secgao/Servico
criados para o efeito.
3. Pelo servico responsavel pela Contabilidade ou outra
Secgdo/Servigo criados para o efeito, € apensa uma folha a
fatura com indicagdo do destino dos materiais/servicos e
enviado para o0 responsavel pelo servico requisitante, para
confirmacao da aquisi¢do e o destino dos materiais/servicos.
4. No caso de materiais/servicos adquiridos através de
concurso, e apos verificagdo do disposto no nimero anterior,
as faturas s8o devolvidas ao servico responséavel pelo
desenvolvimento do procedimento concursal, com vista a
confirmacdo de que o solicitado esta de acordo com o
contratado.
5. As faturas sdo devolvidas ao servigo responséavel pela
Contabilidade, ou outra Seccéo/Servigo criados para o efeito,
com vista ao registo na Contabilidade patrimonial e,
posteriormente, na Contabilidade de Gestao.
6. Todos os documentos de registo de custos com méo-de-obra
devem ser devidamente preenchidos pelos servicos
executantes, com o numero de horas, discriminadas por
funcionério, distinguindo entre horas normais e horas
suplementares e enviados para o0 servico designado
superiormente para o registo das mesmas.
7. Todos os documentos de registo de custos com maquinas e
viaturas devem ter o mesmo tratamento do disposto no nimero
anterior, sendo as maquinas ou viaturas discriminadas pela
matricula, ou, no caso de esta ndo existir, pela designagao
respetiva.

8. Todos os documentos de registo de médo - de - obra e
magquina ou viatura devem ser enviados ao servigo responsavel
pelos registos informaticos até ao 2.° dia util ap6s a conclusao
da obra ou servigo.

9. Sempre que uma obra transite para o0 més seguinte, é
considerada uma obra em curso, sendo, neste caso, enviada
uma cépia do documento, com os devidos registos de tempo
mensal, para efeitos de registos contabilisticos, durando este
procedimento até a conclusdo da obra ou servi¢o, onde sera
entregue o original do documento.

Artigo 113.°
Apuramento de custos

1. Contribuem para o apuramento dos custos diretos de
determinado bem ou servi¢co do Municipio os seguintes custos:
a) Custos de materiais: compreende o custo com a aquisi¢cao
de matérias-primas, materiais diversos, produtos
semiacabados, de stock ou de aquisicao direta, adquiridos e
consumidos com o objetivo de serem incorporados em
determinado bem ou servico;
b) Custos de méo-de-obra: custos com os colaboradores que
participam diretamente na execugao de um bem ou servico;
c) Custos com maquinas e viaturas: custos com a utilizagdo de
maguinas e viaturas em determinada obra;
d) outros custos: custos com os servigos externos contratados
para a execugdo de uma obra ou prestagdo de um servigo.
2. Compete ao servico designado superiormente para executar
a Contabilidade de Gesté&o:
a) parametrizar e manter os centros de custos atualizados e de
acordo com o definido superiormente;
b) efetuar todos os langamentos informaticos dos custos
referidos n.° 1 do presente artigo;
c) reconciliar diariamente os custos apurados com 0s
registados na Contabilidade patrimonial;
d) informar o servigo responséavel pelo Patriménio acerca da
existéncia de bens patrimoniais produzidos pela autarquia, com
vista a realizacéo, por este, de uma triagem e inventariagao dos
bens suscetiveis de tal procedimento.
3. O servigo responsavel pela gestao de pessoal deve informar
atempadamente sempre que se verifique alguma alteragdo de
pessoal.
4. Compete a cada um dos responsaveis dos diversos servicos
cooperar e remeter ao servigo responsavel pela Contabilidade
de gestdo toda a documentagdo necessaria para 0 apuramento
da mesma.
5. E da competéncia da unidade organica responsavel pela
area financeira organizar e tratar toda a informacéo referente
ao apuramento do custo mensal e anual segundo a sua
natureza e estrutura orgénica e atividades, bem como de
produzir informag&o em tempo Util que auxilie a gestao.

CAPITULO XIlI
Prestacao de Contas

Artigo 114.°

Documentos
S&o documentos de prestacdo de contas os enunciados, nos
termos da Resolugdo n.° 4/2001-22 se¢do, do Tribunal de
Contas, publicada no Diario da Republica a 18 de agosto de
2001, com as alteragbes constantes na Resolugéo n°26/2013,
de 21 de novembro, que define as instrugdes para organizacao
e remessa de documentos das contas das autarquias locais,
através da Resolugdo n.°2/2020 de 23 de dezembro de 2121,
que define a prestagdo de contas ao ano de 2020 e geréncias
partidas de 2021, através da Resolucdo n.° 5/2021-PG, que
aprova as instrugdes que estabelecem a disciplina aplicavel a
submissdo ao Tribunal de Contas, por via eletrénica, dos
contratos referidos no n.° 2 do artigo 17.° da Lei n.° 30/2021, de
21 de maio, a qual aprova, entre outros dispositivos, medidas
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especiais de contratacdo publica), sem prejuizo das demais
disposicdes normais legais que lhe sejam aplicaveis, ou que
venham a ser publicadas e ou regulamentadas, no &mbito desta
matéria.

Artigo 115.°

Organizagao e aprovacgao
1. A elaboragdo e organizagdo dos documentos de relato
financeiro do Municipio de Alfandega da Fé devem obedecer
ao estipulado na NCP 1.
a) Cabe a Seccéo de Contabilidade ou outra Secgao/Servico
criados para o efeito, enviar ao tribunal de contas os
documentos de prestacdo de contas e documentos
previsionais, bem como as outras entidades, de acordo com a
lei e nos prazos legalmente estipulados.
3. Os documentos de prestagdo de contas sdo enviados ao
Tribunal de Contas, por comunicagdo eletrénica, dentro do
prazo legalmente estipulado, devidamente aprovados pelo
6rgdo executivo independentemente da aprovagdo do érgdo
deliberativo.
4. Os prazos de apresentacdo dos documentos de prestagao
de contas séo os seguintes:
a) O 6rgao executivo apresenta os documentos de prestagao
de contas individuais ao 6rgdo deliberativo no més de abril do
ano seguinte a que respeitam, e as contas consolidadas no més
de junho;
b) as contas da autarquia s@o enviadas ao Tribunal de Contas
até dia 30 de abril do ano seguinte a que respeitam, e as
consolidadas até 30 de junho;
c) apés a sua aprovagao os documentos terdo de ser enviados
ao Instituto Nacional de Estatistica e Diregdo-Geral do
Orcamento até 30 dias, bem como a Direcdo Geral das
Autarquias Locais (DGAL), em aplicacdo informatica propria,
disponibilizada por esta entidade, para o efeito;
d) no que respeita ao envio da informagdo a Comissdo de
Coordenacéo e Desenvolvimento Regional do Norte devera a
Camara remeter a esta Comissdo nos 30 dias apdés a sua
aprovacdo, independentemente da apreciacdo pelo o6rgao
deliberativo, os documentos de prestacdo de contas, ou,
conforme legislacéo em vigor.

Artigo 116.°
Prestacdo de contas intercalar
1. De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sdo

prestadas por anos econémicos que coincidem com 0 ano civil.
2. Quando ocorra mudanga total do 6rgao executivo, as contas
serdo reportadas a cada geréncia, ou seja, serdo encerradas
na data em que ocorreu a substituicdo. Deste modo, a autarquia
tem um prazo de 45 dias para apresentagdo das contas ao
Tribunal de Contas a contar da data da substitui¢éo.

3. Os procedimentos para elaboragdo, conferéncia e remessa
sédo idénticos aos definidos para a prestagdo de contas regular.
a) O 6rgao executivo apresenta os documentos de prestacédo
de contas individuais ao 6rgédo deliberativo no més de abril do
ano seguinte a que respeitam, e as contas consolidadas no
més de junho;

b) as contas da autarquia sao enviadas ao Tribunal de Contas
até dia 30 de abril do ano seguinte a que respeitam, e as
consolidadas até 30 de junho;

c) ap6s a sua aprovacao os documentos teréo de ser enviados
ao |Instituto Nacional de Estatistica e Dire¢do-Geral do
Orcamento até 30 dias, bem como & Dire¢cdo Geral das
Autarquias Locais (DGAL), em aplicacdo informatica propria,
disponibilizada por esta entidade, para o efeito;

d) no que respeita ao envio da informagdo a Comissdo de
Coordenacéo e Desenvolvimento Regional do Norte devera a
Camara remeter a esta Comissdo nos 30 dias apdés a sua
aprovacdo, independentemente da apreciagdo pelo 6rgdo

deliberativo, os documentos de prestagdo de contas, ou
conforme legislacdo em vigor.

Capitulo XIV
Sistemas de informacéao
Artigo 117.°
Disposigdes gerais
1. Compete ao servigco responsavel pela area da informatica
implementar, atualizar e manter os sistemas e tecnologias de
informacéo, incluindo os respetivos sistemas de protecao,
seguranca e controlo de acessos, supervisionar 0S processos
de aquisicdo de equipamentos e de suportes légicos e apoiar
0s servicos na utilizagdo e manutengdo dos meios informaticos
gue tenham a sua disposicao.
2. Compete ainda ao servigo responsavel pela area da
informéatica promover, orientar e coordenar o processo de
informatizagdo municipal de forma a assegurar coeréncia,
fiabilidade e eficacia, proporcionando a utilizagéo extensiva de
tecnologias de informacdo e de comunicacdo adaptadas a
atividade municipal.
3. Tém direito a aceder aos recursos informéaticos municipais
todos os colaboradores da autarquia, seja qual for o tipo de
vinculo laboral, bem como outras pessoas com justificagdo
apropriada e mediante autorizacdo expressa do dirigente do
servico responsavel pela acéo a desenvolver.
4. As regras bésicas de acesso aos recursos informaticos
afetos aos servicos do Municipio constam das Normas de
Acesso aos Recursos Informaticos da Camara Municipal de
Alfandega da Fé.

Artigo 118.°

Aquisicdo de software e hardware
1. A aquisicao de software e hardware é solicitada pelo superior
hierarquico que identifica a necessidade ou pelo servigo
competente na area da informatica.
2. O servigo competente na area da informatica define e propoe
as caracteristicas do equipamento a adquirir de acordo com o
perfil do utilizador e informa o servico requisitante que inicia o
processo de aquisicao.
3. O processo de aquisicdo deve respeitar o disposto na
presente norma, e em conformidade com as demais deposicdes
aplicaveis, no ambito da contratagdo publica.
4. Excecionalmente, a rece¢do qualitativa e quantitativa dos
bens informaticos é efetuada pelo servico responsavel pela
informatica.
5. Todo o hardware e software instalado nos servicos do
Municipio constitui um ativo deste e estd adstrito ao servigo
utilizador, da Camara ou seu substituto legal ou por quem
aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

CAPITULO XV
Correspondéncia
Artigo 119.°
Emisséo de correspondéncia
1. A emisséo de correspondéncia devera garantir comprovativo
de emissao para o exterior e podera ser efetuada nas seguintes
formas:
a) Via CTT, havendo um servico responséavel pelo seu registo,
sendo o original enviado ao destinatario, o duplicado arquivado
no servico que o regista e o triplicado arquivado no servigo
emissor;
b) Via correio eletrénico, sendo remetido pelo préprio servico
emissor;
c) outra forma de comunicacdo que permita a transmisséo de
dados e/ou documentos.
2. Na correspondéncia enviada para o exterior devera constar
0 registo de saida, em uso no municipio, constituido pelo
nimero sequencial e anual, data e referéncia do servi¢o
emissor.
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Artigo 120.°

Rececéo de correspondéncia
1. Toda a correspondéncia rececionada deve ser
obrigatoriamente registada, com data e ndmero e entrada,
através de aplicagdo informatica especifica para a gestdo
documental.
2. A recegdo de correspondéncia podera ser efetuada das
seguintes formas:
a) Via CTT,;
b) Via fax;
¢) em mao;
d) Via “e -mail”;
e) outra forma de comunicagdo, nomeadamente plataformas,
que permitam a transmisséo de dados e/ou documentos.

Artigo 121.°
Gestdo documental
A emissao e recec¢ao de correspondéncia deverédo obedecer ao
sistema de gestdo documental em vigor no Municipio de
Alfandega da Fé, devendo esta ser objeto de registo,
numeracao sequencial, classificacéo e arquivo.

CAPITULO XVI
Documentos Obrigatorios, Organizagdo e Arquivo
Artigo 122.°
Documentos obrigatorios

1-S&o considerados documentos obrigatérios do Municipio
todos aqueles que, pela sua natureza, representam atos
administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos
mais relevantes, tendo em conta 0 seu enquadramento legal e
as correspondentes disposi¢cdes legais.

Artigo 123.°

Organizagéo
1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos dos
servicos municipais devem ser organizados por areas
funcionais, por temas e assuntos devidamente identificados,
conforme Plano Classificador que existir ou venha a ser criado.
2. Cabe a cada servico do Municipio organizar os respetivos
processos, de acordo com a natureza dos mesmos e a sua
importancia quer como elemento de trabalho ou de consulta
corrente, quer como elemento de apoio futuro.
3. E da competéncia dos responsaveis de cada servico
municipal acompanhar a tramitagdo e circulagéo dos respetivos
processos, de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu
eventual extravio.

Artigo 124.°
Arquivo

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

2. Ap0Gs a sua conclusdo, 0s processos sdo conservados em
arquivo definitivo, s6 podendo ser destruidos em cumprimento
de disposi¢des legais em matéria de organizacéo de arquivos
municipais.

3. Caso se verifiguem as condi¢gbes mencionadas no nimero
anterior, devem o0s servi¢os respetivos aconselharem-se com o
Arquivo Municipal, sobre o destino que deve ser dado aos
processos.

Capitulo XVII
Setor empresarial local
Artigo 125.°
Objetivo
O presente Capitulo visa estabelecer métodos e procedimentos
de controlo das empresas do setor empresarial local, caso o

Municipio de Alfandega da Fé, tenha criado este tipo de
estruturas locais, de &mbito empresarial.

_ Artigo 126.°

Ambito de aplicacéo
As normas constantes do presente capitulo aplicam-se as
empresas locais, como tal designadas pelo n.° 1 do artigo 19.°
da Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, que estabelece o regime
juridico da atividade empresarial local e das participacdes
locais, na sua verséo original, ou com alteragdes que lhe sejam
introduzidas.

Artigo 127.°

Contratos
1. As relagdes financeiras com as empresas locais séo
obrigatoriamente  suportadas em  contratos-programa,
elaborados e fundamentados nos termos da lei.
2. Para além dos contratos-programa definidos no numero
anterior, as relagdes entre o Municipio e as empresas locais
podem ser suportadas por acordos, protocolos ou outros
documentos designados para o efeito.

Artigo 128.°
Regime econdémico e financeiro
As empresas locais estdo sujeitas a controlo financeiro
destinado a averiguar da legalidade, economia, eficiéncia e
eficacia da sua gestdo, prestando contas da sua atividade e
apresentando 0s instrumentos previsionais previstos na lei e
nos seus estatutos, e obedecendo as disposi¢cdes que sobre
esta matéria o Municipio emane, designadamente no quadro da
tutela financeira sobre as empresas.

Artigo 129.°

Informacao financeira e prestagdo de contas
1. Trimestralmente, até ao final do més seguinte ao do termo
do trimestre, as empresas municipais apresentam ao servico
responsavel pela area financeira os seguintes documentos de
prestagdo de contas, sem prejuizo de outros que lhe sejam
solicitados:
a) Relatério trimestral de atividades;
b) Balanco analitico relativo ao periodo;
c) Demonstragdo de Resultados por natureza.
2. O servico responsavel pela area financeira analisa os
documentos mencionados no nimero anterior, procedendo a
elaboracdo de relatérios de monitorizagdo da situacao
econémica e financeira das entidades, e prop6e medidas
corretivas face a eventuais perspetivas de desequilibrio
financeiro no final do ano econdmico, para submissdo ao
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada
para o efeito.
3. Cabe ao servico responsavel pela éarea financeira o
acompanhamento mensal dos compromissos financeiros com
as empresas locais e respetivo impacto nas contas do
municipio.
4. O servigo responséavel pela Contabilidade analisa e consolida
os dados relativos as empresas locais, para efeitos do
apuramento do endividamento municipal, e no ambito do dever
de informacéo do Municipio junto da tutela da Administracao
Central.

Artigo 130.°
Consolidagéo de Contas
1. Nos termos do SNC-AP e RFALEI, é obrigatério para o
municipio, a consolidacéo de contas, quando existam entidades
no perimetro de consolidac&o.
2. Os procedimentos de consolidagéo sao definidos em manual
autéonomo, que inclui a definicdo do perimetro de consolidagcéo
orcamental e de consolidagdo financeiro, definindo a
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informacé&o que deve ser remetida pelas entidades a consolidar,
bem como o prazo para envio dessa informagao.

Auditoria interna
Artigo 131.°
Objetivo
1-A auditoria interna constitui um instrumento privilegiado ao
servico da gestéo, destinada a acrescentar valor e a melhorar
o funcionamento da organizagdo, adotando uma visdo
integrada e abrangente, incidindo essencialmente sobre a
eficacia e eficiéncia das operagdes e processos, conformidades
legal, regulamentar e contratual e salvaguardando os
interesses da autarquia.

Artigo 132.°

Procedimento de Auditoria
1. O procedimento de auditorias internas deve ter em atencao
as competéncias atribuidas ao (GCQ).
2. Cabe ao responsavel pelo (SGQ) coordenar o processo de
definicdo, implementacéo, manutengdo e melhoria continua do
Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), de acordo com a
norma NP EN ISO 9001 (e outras Normas), a aplicar a todos o0s
servicos municipais, bem como deve exercer as demais
competéncias a si atribuidas através de regulamento municipal,
de onde deve entre outras:
a) proceder a elaboragdo anual do plano de agdo SGQ, onde
consta o programa anual de auditorias e submeté-lo a
aprovacao do Executivo, e, de onde deve constar um estudo e
criacdo de novas solugdes tecnoldgicas, para a modernizagao
e desmaterializag&o dos servigos municipais.
3. O programa anual de auditorias é divulgado junto de todos
0s servicos e das equipas auditoras que constituem a bolsa de
auditores internos.
4. No caso da constatacdo de ndo conformidades durante a
auditoria, o servigo responsavel pelo SGQ preenche na
plataforma, competindo ao responsavel pela atividade a
implementar as ac¢des corretivas ou preventivas.
5. No ambito da prestagao de contas da Camara Municipal de
Alfandega da Fé, a unidade organica com competéncia para tal
realiza anualmente pelo menos uma auditoria financeira ao
armazém municipal, incidindo esta sobre os bens
armazenados.

Seccéo Il
Auditoria externa
Artigo 133.°

Objetivo
1. As contas anuais da Camara Municipal de Alfandega da Fé
sdo verificadas por auditor externo, nos termos da RFALEI.
2. Compete ao auditor externo a elaboracao dos seguintes
documentos:
a) Relatério semestral;
b) Certificacdo Legal de Contas;
c) Parecer do Auditor.
3. Os documentos elaborados pelo auditor externo, antes de
serem considerados como finais devem ser previamente
discutidos com os servicos em reunido de contraditorio,
nomeadamente a unidade organica em causa, podendo os
documentos do auditor externo provisérios ser alterados apos
essa reunido.
4. O auditor externo prepara informacao semestral nos termos
do RFALEI baseando a sua informagdo na informacgéo
financeira disponivel.
5. No ambito da atividade desenvolvida pela auditoria externa,
os eleitos, dirigentes e servicos da Camara Municipal de
Alfandega da Fé, prestam toda a colaboracdo ao auditor
designado, nomeadamente no que respeita ao acesso a
informacéo considerada necessaria.

6. Ao auditor externo é lhe permitida a consulta e reproducao
de todos os documentos que necessite para a execucao do seu
trabalho, devendo a reproducdo ser efetuada sempre que
possivel de forma digital.

7. O auditor externo pode contatar qualquer unidade organica e
trabalhador.

8. O auditor externo no ambito das suas fungbes pode contatar
gualquer entidade que seja relacionada com a autarquia a fim
de solicitar informagdo complementar, validar saldos e ou
transag6es, exceto quando este pedido acarrete custos para a
Camara Municipal de Alfandega da Fé, situacéo que tera de ser
precedida previamente de autorizagdo.

Artigo 134.°

Procedimento de auditoria no ambito da qualidade
1. O servigo responsavel pelo SGQ funciona como interlocutor
entre 0s servicos municipais e a entidade externa que realiza
as auditorias para efeitos de certificagdo e acompanhamento ao
SGQ.
2. No caso da constatagdo de “ndo conformidades” e
“oportunidades de melhoria” durante a auditoria, 0 servico
responséavel pelo SGQ preenche na plataforma, competindo ao
responsavel da atividade implementar as respetivas agoes
corretivas ou preventivas.
3. Compete ao colaborador seja ele técnico ou dirigente da area
financeira designado para o efeito, executar a fungdo de
interlocutor entre o Municipio e a entidade externa contratada
para a revisao legal das contas, nomeadamente:
a) Calendarizagédo dos trabalhos a realizar em campo no ambito
da certificacao legal de contas;
b) Reunido e remessa através de meio eletrénico a entidade
externa da informagéo solicitada;
c) Acompanhamento da equipa auditora na realizagdo dos
trabalhos em campo.

CAPITULO XVIII
Disposi¢des Finais e Transitérias
Artigo 135°
Aprovacdo, Remessa, Acompanhamento e Avaliagdo da
Norma
1. Nos termos da alinea i) do n.° 1 do art.° 33.°, do RJAL, do
art.° 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua
atual redagéo, e do ponto 2.9.3 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de
22 de fevereiro, na sua atual redagdo, compete a Camara
Municipal elaborar, aprovar e manter em funcionamento o
Sistema ou Norma de Controlo Interno, adequado as funcdes e
atividades da Autarquia, assegurando o seu acompanhamento
e avaliagdo permanente, competindo ao Presidente da Camara
submeté-lo a aprovacéo daquele érgdo, conforme a alinea j) do
n.° 1 do art.° 35°, do mesmo RJAL.
2. Compete ao Orgdo Executivo e a cada um dos seus
membros, bem como ao pessoal dirigente, coordenadores e
responséaveis, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes na presente NCI,
devendo igualmente promover a recolha de sugestées,
propostas e contributos, tendo em vista a avaliagéo, reviséo e
permanente adequagdo dessas mesmas normas e
procedimentos a realidade do Municipio.
3. Compete aos responsaveis pelos das Unidades Organicas
avaliar e rever a NCI, devendo apresentar propostas de
melhoria ao Orgdo Executivo, que integrem os contributos
mencionados no numero anterior, de dois em dois anos, se
justificavel, ou sempre que, alteragdes legislativas ou de
procedimentos, assim o exijam.
4. Em cumprimento do ponto 2.9.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99
de 22 de fevereiro, na sua atual redagéo, o Orgéo Municipal
remete a Inspegdo-Geral de Financas copia da NCI, bem como
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de todas as alteracdes, no prazo de 30 dias apds a sua
aprovacao.

Artigo 136°

Divulgacgéo e Implementagdo da Norma
1. A presente Norma sera divulgada internamente, através de:
a) Distribuicdo protocolada a todos os responsaveis por
gabinetes, Unidades e Subunidades Organicas, bem como, aos
membros dos Gabinetes de Apoio & Presidéncia e a Vereagao;
b) Publicagdo na intranet do Municipio, para conhecimento
generalizado, também dos demais trabalhadores, prestadores
ou colaboradores.
2. Esta norma serd, igualmente objeto de divulgacdo externa
através da publicagéo no sitio da internet do Municipio;
3. Para implementagdo da presente norma poderdo ser
elaboradas e aprovadas medidas, que se tornem (teis, no
sentido de especificar e facilitar a aplicagdo das regras
estabelecidas nesta norma.

Artigo 137°
Fiscalizagdo pela Assembleia Municipal em Matéria de
Controlo Interno

1- Compete ao Orgéo Deliberativo estabelecer procedimentos
adicionais, pontuais ou permanentes, de acompanhamento e
fiscalizagdo do sistema de controlo interno.

Artigo 138.°

Duavidas e omissdes

1-Em tudo que for omisso na presente Norma de Controlo
Interno aplicar-se-do0 as disposicdes legais previstas na
legislagdo em vigor aplicavel as autarquias locais.

Artigo 139.°

Alterac6es
1-A presente Norma de Controlo Interno pode ser objeto de
alteracGes, aditamentos ou revogagdes, adaptando-se, sempre
que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que
entrem em vigor, bem como as que decorrem de outras normas
de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela
Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito
das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 140.°
Norma supletiva
1-Em tudo o que néo estiver previsto na presente Norma de
Controlo Interno, aplicar-se-&o as disposi¢goes legais previstas
na legislagdo em vigor aplicaveis as autarquias.

Artigo 141.°
Norma revogatéria
1-Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo
Interno é revogada a anterior norma, o Regulamento de
Inventario de Patrimonio e séo revogadas todas as disposigdes
municipais que a contrariem ou nas partes gue a contrariem.

Artigo 142.°

Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos
habituais e na Internet, onde ficara disponivel para consulta.

Artigo 143.°
Entrada em vigor
A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor, ap6s
aprovacao da reunido do executivo.
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