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Municipio de Alfandega da Fé — Camara Municipal
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3)@(35@,&1% Proposta de Primeira Alteragcdo ao Regulamento de Sistema de

, DraBerta Nunes 21-06-2013 Controlo Interno

a reunido de camara

Preambulo

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, Decreto - Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro, Decreto-Lei
n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e a Lei n.°60-A/2005, de 30 de Dezembro, visa criar as condigBes para uma integracao
consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna que se paute pela
fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a gestdo das

Autarquias Locais.

A Lei n.°169/99, de 18 de Setembro, alterada e republicada pela Lei n.°5-A/2002, de 11 de Janeiro, estabelece na alinea
e) do n.°2 do artigo 64.°, que compete ao executivo municipal elaborar e aprovar a norma de controlo interno, sob
proposta da Sr.2 Presidente da Camara Municipal, nos termos da alinea j) do n.°1 do artigo 68.° do mesmo diploma

legal.

A norma de controlo interno deve ser elaborada através de regulamento interno; dispde o artigo 116.° do Cédigo de
Procedimento Administrativo que o “Proposta de Alteracdo ao Regulamento de Sistema de Controlo Interno (RSCI) “é

acompanhado de uma nota justificativa fundamentada” que se apresenta neste predmbulo.

Considerando que:

1) O RSCI da Camara Municipal entrou em vigor ha cerca de 2 anos, carece de ser ajustado e atualizado, face
vastissima legislacé@o aplicavel vem como a alteracdo da estrutura organica da Camara Municipal.

2) O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.°54 - A/99, de 22 de
Fevereiro, com a redacéo dada pela Lei n.°162/99, de 14 de Setembro, e posteriores alteragdes, consubstanciou a
reforma da administrag@o financeira e das contas publicas no sector da administragdo autarquica, que consistiu na
adaptagdo das regras do Plano Oficial de Contabilidade Publica a administracao local, ao abrigo do disposto no artigo
6.% n.°2, da Lei n.°42/98, de 6 de Agosto (Anterior Lei das Financas Locais).

Um dos principais objetivos do POCAL foi a criacdo de condi¢cdes para a integragdo consistente da contabilidade
or¢camental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna, constituindo um instrumento fundamental de
apoio a gestdo das autarquias locais.

3) A atual lei das Financas Locais, Lei n.°2/2007, de 15 de Janeiro, veio introduzir novas regras relativamente ao
controlo do endividamento e aos procedimentos quando as matérias relacionadas com as finangas locais.

4) A Lei n.°8/2012 de 21 de Fevereiro — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso — regulamentada pelo
Decreto-Lei 127/2012, de 21 de Junho, constituiu uma importante alteragdo quanto a assungdo de novos COmpromissos
estabelecendo regras extremamente rigidas para o efeito.

5) As crescentes preocupacdes inerentes a gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas pelas
autarquias locais, no ambito das suas atribuicGes, exige um conhecimento integral e exato da composi¢céo do patriménio

autarquico e do contributo deste para o desenvolvimento das comunidades locais.
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No ambito dos poderes de fiscalizagao da atividade financeira da Camara Municipal, o regulamento depois de aprovado,

pela Cadmara Municipal, deve ser ainda submetido a conhecimento da Assembleia Municipal.

Assim, e nos termos das disposi¢fes conjugadas dos artigos 112.°, n.° 7 e 241.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa e em execucgdo da competéncia cometida a esta Camara Municipal, nos termos da alinea €), do n.° 2 do
artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, é aprovada na
reunido de camara de / / , @ Primeira Alteracdo ao Regulamento do Sistema de Controlo Interno, que

depois de compridos todos os procedimentos inerentes sobre esta matéria, sera 0 mesmo publicitado por Edital no
Diario da Republica e na pagina oficial do Municipio em: http://www.cm-alfandegadafe.pt

RCM de 25/11/2013

Deliberado, por unanimidade, aprovar a primeira alteracao a
ao Regulamento do Sistema de Controlo Interno e envia-lo a
proxima sessao da Assembleia Municipal também para
aprovacao.

[ s
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CAPITULO |

Disposic8es gerais

Artigo 1.°

Objecto
O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de
controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes a evolugdo patrimonial, de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e

erro, a exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacéo financeira fiavel.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacéo

O presente regulamento € aplicavel a todos os servigos da autarquia.

CAPITULO Il
Organizac¢ao dos servigos

Artigo 3.°
Organizagéo e funcionamento das unidades organicas
No ambito da organizacao dos Servigos Municipais, as func¢des e atribuicdes cometidas aos diversos servigos, serdo em
tudo o que ndo contrariar o presente documento, as que constam na Estrutura Organica da Camara Municipal de

Alfandega da Fé em vigor.

Artigo 4.°

Nomeacdo e competéncia dos diversos responsaveis
1 — O Regulamento do Sistema de Controlo Interno é gerido e coordenado pelo 6rgdo executivo, que o aprova e
mantém em funcionamento assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente, conforme disposto no ponto
2.9.3 do POCAL.
2 — Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeagdo dos respectivos responsaveis, presente neste regulamento,
atende-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificages respectivas;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregacédo das fun¢gBes de acordo com as normas legais e os principios de
gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagéo entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos.
3 — Compete aos dirigentes intermédios de 2.° grau das diversas divisdes, sectores, subunidades orgéanicas, a
implementacéo e o cumprimento das normas constantes no presente Regulamento.
4 - A nova estrutura organizacional entrou em vigor no dia 1 de Janeiro de 2013, sem prejuizo da suspenséo resultante
do n.° 7 do artigo 25.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de Agosto.

Artigo 5.°
Identificac&o funcional dos documentos administrativos
E da responsabilidade geral que todos os documentos que integram 0s processos administrativos internos, todos os

despachos e informag8es que sobre ele forem exaradas, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem
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sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de

forma bem legivel, conforme o disposto no ponto 2.9.6 do POCAL.

Artigo

Gestao administrativa financeira

A unidade organica a qual estd cometida a gestdo administrativa e financeira do municipio é a Divisdo Administrativa e
Financeira (DAF).
Artigo 6.°

Funcdes comuns
Constituem fung8es comuns, as diversas unidades organicas:
a) Colaborar na elaboragéo do orgamento, plano plurianual de investimentos, e documentos de prestacéo de contas;
b) Emitir requisi¢des internas, tendo em vista a aquisi¢do de bens e servigos e, bem assim, a execucéo de empreitadas
de obras publicas;

c) Velar pela conservacéo do patriménio afecto.

Seccéo |
Competéncias

Artigo 7.°

Divisdo administrativa e financeira
1 - Divisdo Administrativa e Financeira (DAF):
a) Assegurar que a constitui¢géo, controlo e reconstituicdo dos fundos de maneio se efetua de acordo como o previsto no
regulamento dos fundos de maneio, aprovado pelo executivo;
b) Apoiar o0 6rgao executivo na definicdo da politica e linhas estratégicas do municipio;
c) Coordenar as atividades e operacdes conducentes a obtencdo dos meios de financiamento do municipio, em
cumprimento das normas aplicaveis no que concerne a contracdo de empréstimos ou outros financiamentos previstos
na lei;
d) Assegurar a realizacdo de todos os procedimentos conducentes a celebracdo de contratos de concessédo e
acompanhar a sua execucao;
e) Dinamizar e coordenar as atividades conducentes a elaboracdo dos principais instrumentos de gestdo do municipio,
designadamente o Orcamento e as Grandes Opc¢des do Plano, bem como dos documentos legais de prestacdo de
contas, designadamente o balan¢o, a demonstracéo de resultados, os mapas de execugdo orgamental, 0s anexos as
demonstra¢des financeiras e o relatorio de gestéo;
f) Assegurar a execucdo das deliberagBes da Camara, Assembleia Municipal e despachos do presidente da Camara ou
do vereador com responsabilidade politica na direcéo da diviséo;
g) Assegurar a implementacao do sistema de controlo interno na diviséo;
h) Assegurar e promover o relacionamento funcional com as outras areas organicas da Camara;
i) Coordenar o arquivo do municipio no que respeita a sua classificacdo, conservacao, arrumacao e atualizacdo;
j) Executar as tarefas inerentes a rececao, registo, classificagdo, distribuicdo e expedicdo de correspondéncia e outros
documentos;
K)Proceder a gestao administrativa do pessoal ao servico da Camara, mantendo atualizados os respetivos processos
individuais;
I) Proceder a todos os atos relativos ao processamento dos vencimentos dos trabalhadores ao servigo da autarquia;

m) Assegurar a informagao necessaria entre 0s servicos com vista ao bom funcionamento da diviso.
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Artigo 8.°

Sector Econdmico - Financeiro
Compete ao Sector Econémico -Financeiro:
a) Apoiar na elaboracdo e recolha de informag&o, bem como seguir a metodologia correcta para a elabora¢do dos
documentos previsionais (nomeadamente orcamento e grandes opgdes do plano);
b) Elaborar estudos financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe de Divisdo, presidente da Camara ou vereador com
responsabilidade politica na direc¢éo da diviséo;
c) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdmico;
d) Verificagdo e coeréncia dos documentos da contabilidade patrimonial e orgamental;
e) Organizar a apresentagdo de contas e respectivo relatério de gestéo;
f) Elaborar e actualizar normas e regulamentos internos;
g) Assegurar que os procedimentos contabilisticos e orcamentais sdo aplicados com rigor;
h) Garantir, produzir e prestar informacéo clara e precisas as entidades externas, que a solicitem;
i) Partilhar informagdes e conhecimentos com os restantes servicos da diviséo e disponibilizar -se para os apoiar
guando solicitado;
j) Assegura a correcta elaboracdo dos processos inerentes a realizagdo de acordos de pagamento entre entidades
externas e manter a informacao actualizada;

k) Assegurar a correcta aplicacéo dos principios contabilisticos estabelecidos no ponto 3.2 do POCAL;

Artigo 10.°

Seccédo de Aprovisionamento e Patriménio
1 — Compete a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio, no &mbito do aprovisionamento:
a) Proceder ao estudo das previsdes anuais com a colaboracdo dos diversos sectores para a aquisicdo de diverso
material, tendo em conta uma correcta gestédo de stocks;
b) Participar na elaboracéo de programas de concurso e caderno de encargos, para consultas ao mercado e concursos
de aquisicdo de materiais e outros bens e servicos Proceder a aquisicdo de bens e servicos necessarios a actividade
municipal, de acordo com critérios técnicos, econdmicos e de qualidade;
¢) Promover a analise e relatdrio das propostas apresentadas pelos fornecedores e prestadores de servigcos a submeter
a despacho superior;
d) Emitir requisicdes concernentes a todos 0s materiais e servicos em consonancia com a reposi¢do de stocks e apds
terem sido cabimentadas pela secgéo de contabilidade, fazer o envio aos respectivos fornecedores;
e) Administrar o material de expediente, proceder a sua distribuicdo interna, propondo medidas tendentes a racionalizar
as aquisicdes e consumos, e manter actualizado, através de registo, o respectivo ficheiro;
f) Estabelecer medidas de actuacgdo tendentes ao correcto enquadramento dos servicos com o sector armazém;
2 — Compete ainda a Secgao de Aprovisionamento e Patriménio, no &mbito do patrimoénio:
a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens, incluindo prédios urbanos e outros imoveis;
b) Executar e acompanhar, através de elementos fornecidos pelos diversos servigos, todo o processo de inventariagcdo
do patriménio municipal (homeadamente aquisi¢do, alienagdo, oneracéo, transferéncia, abate ou permuta);
c) Assegurar a gestéo e controlo do patriménio;
d) Realizar inventariages de acordo com as necessidades dos servicos;
e) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial de todos os bens préprios
imobiliarios do municipio;

f) Gerir e promover a inscricdo das cedéncias em loteamentos, apds comunicacéo pela Divisdo de Urbanismo.

Artigo 11.°
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Secc¢ao de Contabilidade
Sao atribuicbes da Seccdo de Contabilidade:
a) Colaborar na coordenacéo e controlo de toda a actividade financeira, designadamente do cabimento de verbas;
b) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento, colaborar na elaboracéo do plano plurianual de
investimento e respectivas modificages;
c¢) Promover o acompanhar e controlo do orgamento e das grandes op¢des do plano;
d) Promover a conferéncia da arrecadacao de receitas e o pagamento das despesas autorizadas;
e) Proceder a todos os registos contabilisticos de conformidade com as regras que regem o plano oficial de
contabilidade das autarquias locais (POCAL);
f) Exercer o controlo da tesouraria, nomeadamente quanto a arrecadacao de receitas eventuais e liquidagdo de juros de
mora;
g) 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;
h) Reunir os elementos necessarios e elaborar os documentos para efeitos fiscais;
i) Verificar diariamente a exactiddo de todas as operac¢des e movimentos da tesouraria;

Artigo 12.°

Sector de Tesouraria
Sao atribuigbes do Sector de Tesouraria:
a) Promover a arrecadacao das receitas virtuais e eventuais e liquidagdo de juros de mora;
b) Promover o Pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e verificadas as condicdes
necessarias a sua efectivagao;
c) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos didrios de tesouraria, remetendo -os diariamente a contabilidade,
juntamente com os respectivos documentos de receita e de despesa;
d) Escrituracdo dos livros de tesouraria e cumprimento das disposicdes legais regulamentares sobre contabilidade
municipal;
e) Emisséo de certidbes de divida e envio para o Servico de Execucdes Fiscais;
f) Cumprir as demais disposic¢ées legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;

Seccéo Il
Organizagdo dos documentos

Artigo 13.°

Processos
1 - Para além das funcdes e competéncias que estdo atribuidas a Divisdo Financeira e Administrativa, suas seccoes e
respectivos sectores, é de todo interesse que 0s servigcos desta estrutura orgénica, mantenham os elementos
constitutivos de um processo de despesa organizados em termos processuais de modo a permitir para cada caso a
identificac8o de todas as fases e respectiva sequencialidade. A relagdo dos documentos que sustentam a realiza¢do da
despesa vem como os actos administrativos inerentes da actividade administrativa, devem conter a identificacdo dos
diferentes despachos autorizagbes e a denominacdo dos responsaveis pela execucdo de cada acto e cada fase
(segregacéo de fungBes) deverdo estar numerados sequencialmente e agregados numa “capa de processo”.
Capa de Processo devera conter os seguintes elementos:
a) Camara Municipal de Alfandega da Fé;
b) Designacéo da divisdo/sec¢éo sector/servico;
¢) Numero ou designacéo atribuido ao processo, seguido da mencéo do ano a que diz respeito;

d) Designacéo do tema ou assunto;
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e) Designacao da entidade requerente se for caso disso;
f) Data do inicio da formagéo do processo.
2 - Cabe a cada servico municipal organizar os respectivos processos, adaptando estas normas, de acordo com a

natureza dos mesmos.

Seccéo lll

Caracterizagado e normas

Artigo 14.°

Natureza juridica

Municipio de Alfandega da Fé — pessoa colectiva de direito publico dotado de autonomia estatutaria, administrativa,

financeira e patrimonial.

Artigo 15.°
Pressupostos legais
A verificacdo do cumprimento dos todos os diplomas legais aplicaveis as autarquias locais, em vigor e outros que

venham a ser publicados posteriormente.

Enquadramento regulamentar

— A verificagdo do cumprimento do Regulamento do Inventario e Cadastro do Patriménio da Camara Municipal de
Alfandega da Fé;

— A verificagdo do cumprimento do Regulamento e Tabela de Taxas Municipais do Municipio de Alfandega da Fé.

— A verificagdo do cumprimento das disposicdes do Plano Director Municipal de Alfandega da Fé;

— A verificagcdo do cumprimento do Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais da Camara Municipal;

— A verificagdo do cumprimento dos restantes regulamentos municipais em vigor.

CAPITULO Il

Organizacédo contabilistica, orcamental e patrimonial

Artigo 16.°

Principios orgamentais
Tendo em vista a elaboragdo e a execugdo do orgamento do municipio, deverdo ser tomadas em consideracédo, os
seguintes principios orcamentais, de acordo com o ponto 3.1 do POCAL.
a) Principio da independéncia — a elaboracdo, aprovacdo e execucdo do orcamento das autarquias locais é
independente do Orgamento do Estado;
b) Principios da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais, coincidindo o ano econémico com o ano
civil;
¢) Principio da unidade — o orgamento das autarquias locais é Unico;
d) Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as despesas e receitas, inclusive as dos servicos
municipalizados, em termos globais, devendo o orgamento destes servigos apresentar-se em anexo;
e) Principio do equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas, e as receitas
correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

f) Principio da especificacéo — o0 orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas nele previstas;

Municipio de
I /e Sepe 3} )
PG.01_PROC.07_IMP.00 DF | DIVISAO FINANCEIRA 7 de 43




2013,INFOR,I,DF,5242

g) Principio da nédo consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto a cobertura de determinadas
despesas, salvo quando essa afectagdo for permitida por lei;

h) Principio da ndo compensacao — todas as despesas e receitas sao inscritas pela sua importancia integral, sem
deducdes de qualquer natureza.

Artigo 17.°

Principios contabilisticos
A aplicacéo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos, deve levar a obtengdo de uma imagem real e
apropriada da situacéo financeira, assim como dos resultados e da respectiva execu¢ao orgamental do municipio:
a) Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que
esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POCAL. Quando as estruturas organizativas e as
necessidades de gestdo e informacéo o requeiram, podem ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenacgao com o sistema central;
b) Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuadamente, com duracao ilimitada;
c¢) Principio da consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio
para o outro. Se o fizer e a alteracéo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o
anexo as demonstracdes financeiras;
d) Principio da especializacdo (ou do acréscimo) — os proveitos e 0s custos sdo reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras
dos periodos a que respeitem;
e) Principios do custo histérico — 0s registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢cao ou de producéo;
f) Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo ao fazer as estimativas
exigidas em condi¢des de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisfes excessivas ou a
deliberada quantificacdo de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;
g) Principios da materialidade — as demonstragfes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam
relevantes e que possam afectar avaliagcdes ou decisfes dos 6rgédos das autarquias locais e dos interessados em geral;
h) Principio da ndo compensacao — o0s elementos das rubricas do activo e do passivo (balanco), dos custos e perdas e

de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

CAPITULO IV

Documentos e regras previsionais

Seccéo |

Documentos previsionais

Artigo 18.°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adoptar pela Camara Municipal séo as grandes Opc¢des do Plano e o Orgamento.

Artigo 19.°
Grandes op¢des do plano
1 — Nas grandes opcdes do plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia e incluem,
designadamente, o Plano Plurianual de Investimento (PPI) e as Actividades mais relevante da gestédo autarquica (PAM).
2 — Os principios gerais de execugdo, descricdo e mensuragdo das grandes opgOes do plano estdo explicitados no

ponto 2.3 das consideragdes técnicas do POCAL.
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Artigo 20.°

Orcamento
1 - No cumprimento dos principios orcamentais determinados pelo POCAL, pela Lei das Financas Locais (Lei n.°
02/2007, de 15 de Janeiro) e pela Lei de Enquadramento Or¢amental (Lei n.° 91/2001, de 20 de Agosto republicada
pela Lei n.° 48/2004, de 24 de Agosto), devera ser apresentado um orcamento Unico e anual, que contenha todas as
receitas e todas as despesas que se prevéem cobrar no periodo financeiro coincidente com o ano civil.
2 — O orgamento de acordo com os termos citados constitui na sua esséncia a previsdo anual de receitas e despesas de
acordo com o quadro e cédigo de contas descritos no Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de Fevereiro, em dois mapas:
a) Mapa resumo das despesas e receitas da autarquia;
b) Mapa das receitas e despesas desagregadas pela classificagcdo econdmica e organica.
3 — A descricao, execugdo, principios, regras previsionais, alterac@es e revisdes ao orgcamento encontram-se dispostas,
respectivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4, 3.1, 3.3 e 8.3.1 do POCAL e, entretanto, pelas altera¢des introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril.
4 — Nos termos dos artigos 13.° e 49.° da Lei n.°169/99, de 18 de Setembro, republicada pela Lei n.°5-A/2002, de 11 de
Setembro, determina-se em que sessdo, respectivamente a Assembleia de Freguesia e Assembleia Municipal,
aprovardo as opc¢des do plano e a proposta de orgamento. Assim deverdo ser aprovados estes documentos, na reunido
ordinaria de Dezembro, salvo no ano imediato ao da realizagcdo de elei¢cdes gerais em que a aprovacgao tera lugar no
final de Abril.
5 — A sua inexisténcia nos prazos determinados na Lei n.°169/99, de 18 de Setembro, republicada pela Lei n.°5-A/2002,

de 11 de Setembro, podera provocar a dissolug¢do dos 6rgédos da autarquia.

Seccéo Il

Competéncias para a elaboracéo, aprovacéao e apreciacdo dos documentos de prestacdo de contas

Artigo 21.°

Preparacéo e elaboracgao
1 — Compete & Divisdo Administrativa e Financeira, nho dmbito das suas competéncias, com o apoio do Sector
Econdmico — Financeiro, a preparacdo dos documentos previsionais em consonancia com as directivas emanadas pelo
orgao executivo.
2 — As divis@es, secc¢des, sectores, e gabinetes no periodo que antecede a elaboragdo do orgamento e das grandes
opcdes do plano da autarquia, de acordo com o prazo a estipular pelo 6rgdo executivo, deverdo evidenciar as
necessidades de despesa para 0 ano seguinte no que se refere a consumos e outras despesas correntes e despesas
de investimento.
3 — A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar, em regra, concluida no ultimo trimestre do exercicio
econdmico anterior ao que dizem respeito, atendendo contudo, ao caracter de excepgdo previsto no artigo 88.° da Lei
n.° 169/99, de 18 de Setembro.
4 — Nos termos ja enunciados, e de acordo com as competéncias legais, o 6rgao executivo da autarquia local elabora e
aprova os documentos de prestacdo de contas, a submeter a apreciacdo do 6rgéo deliberativo, alinea c) do n.° 2 do
artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redaccéo dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

Artigo 22.°

Aprovacéo

1 - O 6rgao deliberativo, sob proposta do executivo, aprecia e vota os documentos de prestacéo de contas alinea b)
do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, na
sessao realizada em Abril de cada ano, devendo a convocatdria para a citada sessdo ser efectuada com, pelo menos,
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oito dias de antecedéncia artigo 49.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redac¢édo dada pela Lei n.° 5-A/2002,

de 11 de Janeiro;

2- A proposta apresentada pelo érgdo executivo ao deliberativo ndo pode ser alterada por este e carece da devida
fundamentag¢é@o quando rejeitada (n.° 6 do artigo 53.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redac¢do dada pela
Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro).

3 — O 6rgéo deliberativo devera aprovar o orcamento de modo a que possa entrar em vigor em 1 de Janeiro do ano a
que diz respeito, salvo se atender ao caracter de excepgéo previsto no artigo 88.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro.
4 — ApOs a aprovagdo dos documentos previsionais, mediante cépia da acta de deliberacéo, o Sector de Contabilidade
regista-os e confere os registos contabilisticos de abertura da execucéo econdmica.

5 — O Sector de Contabilidade deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor dos orgamentos e grandes
opc¢des do plano com os seguintes documentos:

a) Copia, de preferéncia em suporte informatico, do orcamento e grandes op¢des do plano;

b) Copia, de preferéncia em suporte informatico, das actas de deliberagdo de aprovacéo dos documentos previsionais;

c) Copia, de preferéncia em suporte informéatico, do diario dos movimentos contabilisticos de aprovacao/abertura.

Artigo 23.°
Atrasos na aprovagao
1 — Em caso de atraso na aprovacado do orcamento, manter-se-a em execucdo o orgamento em vigor no ano anterior,
com as modifica¢cdes que, entretanto, Ihe tenham sido introduzidas até 31 de Dezembro.
2 — O orcamento que venha a ser aprovado pelo 6rgdo deliberativo ja no decurso do ano econémico a que se destina,
integrara a parte do orcamento referida no nimero anterior que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Seccéo lll
Publicidade dos documentos de prestagéo de contas

Artigo 24.°

Remessa as entidades
1 - As autarquias locais d&@o publicidade, até 30 dias apds a apreciagdo e aprovacgado pelo 6rgdo deliberativo, de acordo
com o estipulado no art.4.° do POCAL dos seguintes documentos:
a) Plano plurianual de investimentos;
b) Orcamento;
c) Fluxos de caixa;
d) Balango, quando aplicavel;
e) Demonstragdo de resultados, quando aplicavel;
f) Relatdrio de gestéo.
2 — Compete a Seccdo de Contabilidade dar a devida publicidade aos mesmos e remeter as entidades que se
mencionam.
Remete respectivamente:
A comisséo de coordenagaio regional respectiva, até 30 dias ap6s a sua aprovacéo e independentemente da apreciagéo
pelo érgao deliberativo, copia dos seguintes documentos, quando aplicavel: de acordo com as alineas ¢) a g) don.° 1 do
art. 6.°do POCAL.
a) Plano plurianual de investimentos;
b) Orcamento;
c) Execucéo anual do plano plurianual de investimentos;
d) Mapas de execucédo orgamental;
e) Balanco;
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f) Demonstracéo de resultados;

g) Anexos as demonstracdes financeiras.

Remete os documentos de prestacdo de contas ao Instituto Nacional de Estatistica até 30 dias ap6s a sua aprovacao.
(artigo 7.° do POCAL).

Deve remeter a Direcgdo-Geral do Orgamento 0os seus or¢gamentos, contas trimestrais e contas anuais nos 30 dias
subsequentes, respectivamente, a sua aprovagdo e ao periodo a que respeitam. (art. 8.° do POCAL).

Deve remeter ao Tribunal de Contas os documentos de prestagdo de contas das autarquias locais em que se
consideram; de acordo com o [n.°1 do artigo 51° da LFL), conjugado com a alinea €) do n.° 2 do artigo 34° e alinea b) do
n.° 1 do artigo 64° da LAL, e com o n.° 4 do artigo 52° da Lei n.° 98/97, de 26/08 — LOPTC — Lei de Organizagéo e
Processo do Tribunal de Contas, com as alterac¢des introduzidas pelas Leis n.os 48/2006, de 29 de Agosto; 35/2007, de
13 de Agosto; 3-B/2010, de 28 de Abril; 61/2011, de 07 de Dezembro e 2/2012, de 06 de Janeiro, instruidas de acordo
com a Resolucéo n.° 4/2001, do Tribunal de Contas, publicada no D.R, n.°191, |l série, de 2001.08.18.

- Balanco;

- Demonstracao de resultados;

- Mapas de execuc¢édo orcamental;

- Anexos as demonstracdes financeiras;

- Relatério de gestéo.

Os documentos de prestacao de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas dentro do prazo legalmente fixado para o
efeito, apds a respectiva aprovacdo pelo 6rgdo executivo, independentemente da sua apreciacdo pelo 6rgdo
deliberativo. (n.° 1., artigo 51.°, da Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro).

A Resolugdo n.° 4/2001 do Tribunal de Contas, publicada no D. R. n.° 191, Il Série, de 2001.08.18, determina ainda que
os documentos de prestacao de contas apresentados pelas autarquias locais cujo movimento anual da receita seja igual
ou superior a 5000 vezes o indice 100 da escala indiciaria das carreiras do regime geral da fun¢do publica sejam
acompanhados da seguinte documentagao:

- Guia de remessa;

- Acta da reunido em que foi discutida e votada a conta;

- Norma de controlo interno e suas alteragdes;

- Sintese das reconciliagdes bancérias;

- Relag&o nominal dos responsaveis.

Verificando-se atraso na elaboracdo das contas por razdes ponderosas, excepcionais e devidamente fundamentadas,
reconhecidas pelo Tribunal de Contas, as entidades em causa devem disso informar aquele organismo e solicitar-lhe

prorrogacéo do prazo de envio de contas.

A Direccéio-Geral das Autarquias Locais (DGAL), em aplicacéo informatica prépria disponibilizada por esta entidade
para o efeito. Esta informacdo sera remetida por ficheiro constante da aplicacdo definida e fornecida pela Direcgdo-

Geral das Autarquias Locais (n.°6., artigo 50.°, da Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro).

Artigo 25.°
Publicidade de documentacgao contabilistica, fiscal e regulamentar
1 - De acordo com o artigo 49.° da Lei n.°2/2007, de 15 de Janeiro, os municipios devem disponibilizar, quer em formato
papel em local visivel nos edificios da caAmara municipal e da assembleia municipal quer no respectivo sitio na Internet:

http://www.cm-alfandegadafe.pt.
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a) O mapa resumo das despesas segundo as classificacdes econdémica e funcional e das receitas segundo a
classificacdo econémica;

b) Os valores em vigor relativos as taxas do IMI e de derrama sobre o IRC;

c) A percentagem da participacéo variavel no IRS, nos termos do artigo 20.°;

d) Os tarifarios de agua, saneamento e residuos querem o prestador do servico seja 0 municipio, um servico
municipalizado, uma empresa municipal, intermunicipal, concessionaria ou um parceiro privado no ambito de uma
parceria publico - privada;

e) Os regulamentos de taxas municipais;

f) O montante total das dividas desagregado por rubricas e individualizando os empréstimos bancarios.

2 - As autarquias locais, as respectivas associacdes e as entidades do sector empresarial local devem disponibilizar no
respectivo sitio na Internet os documentos previsionais e de prestacdo de contas referidos na presente lei,
nomeadamente:

a) Os planos de actividades e os relatdrios de actividades dos ultimos dois anos;

b) Os planos plurianuais de investimentos e os orgamentos, bem como os relatérios de gestdo, os balangos e a
demonstracdo de resultados, inclusivamente os consolidados, os mapas de execugdo orcamental e 0s anexos as
demonstragdes financeiras, dos Ultimos dois anos;

c¢) Os dados relativos a execucao anual dos planos plurianuais.

Assim, cumpre a Camara Municipal de Alfandega da Fé, através dos seus 0rgdos e respectivos servigos, cumprir com o
estipulado, publicando-se o orcamento do ano econodmico corrente, bem como todos os documentos da prestacédo de

contas dos dois ultimos anos encerrados.

Seccéo IV
Modificagdo dos documentos previsionais

Artigo 26.°
Competéncias dos 6rgaos autarquicos nas modificagdes aos documentos previsionais
1 - Alteragdo Camara Municipal - Decorre do artigo 64°, ponto 2, alinea d) compete a Camara Municipal executar as

opcdes do plano e o orgcamento aprovado, bem como aprovar as suas alteragdes.

2 - Revisdo Assembleia Municipal - Decorre do artigo 53°, ponto 2, alinea b) que compete a Assembleia Municipal sob

proposta da Camara, aprovar as opg¢des do plano e a proposta do orgamento, bem como as respectivas revisdes.

Artigo 27.°
Processos de Modificagao Or¢camental e Modificagédo do PPI

O POCAL institui, como ja acontecia com o Decreto — Lei n.° 341/83 de 21/7 regras para a introducao de modificacGes
or¢camentais e de modificagbes no PPI, que ndo podem afectar de qualquer modo o grau e o tipo de desagregacéo das
despesas e receitas constantes do orgamento inicial e que ndo podem igualmente prejudicar as regras previsionais e 0s
principios orgcamentais (em particular o principio do equilibrio orcamental).

Comegamos por sublinhar a este respeito que o POCAL elimina a pratica das “dotagdes provisionais” que estava
prevista no artigo 22.° do D. Lei 341/83 de 21/7. “Podera ser inscrita quer nas despesas correntes quer nas receitas
correntes uma dotacdo provisional para servir exclusivamente de contrapartida de reforgcos e de inscricdes, através de
revisdes e alteragbes orgamentais”.

As modificagcBes orgamentais visam ocorrer a despesas ndo previstas ou com insuficiente dotacdo e s@o de dois tipos:

as alteracdes orcamentais e revisdes orgamentais
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Alteragdes Orgcamentais:

No excepcionado no ponto 8.3.1.3. e no ponto 8.3.1.5. do POCAL, estao referenciadas as contrapartidas que servem de
base as alteragbes orcamentais.

Trata-se aqui, por regra, de transferéncias de dotagdo entre diferentes rubricas orgamentais sem implicar o aumento do
montante total do orgamento de despesa. Sdo da competéncia do executivo municipal e ndo existe qualquer limitagéo
guanto ao nimero anual de altera¢cdes orgamentais que podem ser efectuadas.

As alteracdes orgamentais ndo afectam o equilibrio global porque se traduzem em aumentos de dotagfes de despesa
ou receita em algumas rubricas com contrapartida de diminui¢des ou de anula¢des de dotagdes noutras rubricas.

As alteragbes podem ainda incluir reforcos ou inscricdes de dotagdes de despesa por contrapartida do produto da
contraccéo de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas.”

Revisdes Orgamentais:

Nos pontos 8.3.1.3. e 8.3.1.4. do POCAL, estabelecem-se as contrapartidas para a assumpcao obrigatéria da forma de
revisdo ao orcamento.

O POCAL contempla, de facto, trés situagbes em que podera ser efectuada uma “revisdo” orgamental, aprovada, no
entanto, pelo executivo, mesmo com aumento do montante global da despesa:

* receitas legalmente consignadas

» empréstimos contratados

* nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovagao do orgamento inicial

Quando a modificagdo implica 0 aumento do montante global da despesa — salvo nos trés casos anteriormente referidos
— sdo da competéncia da Assembleia Municipal e deixam de estar condicionadas a um limite anual.
Mais se acresce que, a inscri¢cdo de rubricas da receita previstas no ponto 8.3.1.3. obriga a efectivacdo de uma reviséo

or¢camental.

Sao excepcionadas desta alinea, as receitas legalmente consignadas e os empréstimos contratados.

A inscricdo de novas rubricas da despesa, resultantes da diminuicdo ou anulacdo de outras dotagdes ou no caso de
aumento da despesa, com excepc¢do das referenciadas como contrapartida das alteragBes (rubricas or¢camentais
exclusivamente utilizadas em contrapartida de receitas legalmente consignadas e empréstimos contratados), leva a

necessidade da elaboracédo, apreciacdo e aprovacdo de uma revisao orgcamental.

As contrapartidas para o aumento global da despesa, que deverdo, repete-se, manter a regra do duplo equilibrio,
poderdo derivar, para além das atras referidas:

« aplicagéo do saldo apurado da geréncia anterior

» excesso de cobranga de receitas

« outras receitas que as autarquias estejam autorizadas a arrecadar

Ainda no ambito da revisdo ao orgamento com a introducédo do POCAL poder-se-a incorporar o saldo de geréncia no
orgcamento de receita através de uma revisdo orgcamental, exigindo, para o efeito, a movimentagdo da conta 03211-
Utilizacéo do saldo de geréncia. O saldo da geréncia anterior devera ser classificado economicamente na rubrica —
160101 Saldo orcamental na posse do servigo.

Também o Plano Plurianual de Investimentos pode ser objecto de revisbes e alteragdes a aprovar pelos 6rgéaos

municipais:
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Revisfes ao PPI

No ponto 8.3.2.2. do POCAL, encontra-se estabelecido a situa¢do enquadrada pela modificagao titulada como reviséo
ao PPI, cujo texto se cita “as revisdes do plano plurianual de investimentos tém lugar sempre que se torne necessario
incluir e/ou anular projectos nele considerados, que devera ser submetida a aprovacao da Assembleia Municipal.

Estas situagbes circunscrevem-se na inclusdo e/ou anulagdo de projectos inscritos no documento anteriormente
aprovado, ou seja, € vedado ao executivo retirar ou inscrever novos projectos, inferindo assim a ideia de que cabe

apenas ao executivo a gestédo dos projectos por si propostos e aprovados pelo deliberativo.

Alteracdes ao PPI

No ponto 8.3.2.3. do POCAL, encontram-se estabelecidas as situacdes enquadradas pela modificagéo titulada como
alteracédo ao PPI, cujo texto se cita “a realizacdo antecipada de ac¢des previstas para anos posteriores ou a modificagéo
do montante das despesas de qualquer projecto constante no plano plurianual de investimentos aprovado devem ser

precedidas de uma alteragdo ao plano, sem prejuizo das adequadas modificagdes no orgamento, quando for o caso”.

Secgéo V
A elaboragdo do orcamento das autarquias locais deve obedecer as regras previsionais, bem como aos

principios e regras na execucdo do orgamento, que se descriminam.

Artigo 28.°

Regras previsionais do orgcamento
1 - As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento de receita ndo podem ser
superiores a metade das cobrancas efectuadas nos ultimos 24 meses que antecedem a sua elaboracéo, excepto no que
respeita a novas receitas ou a actualizagfes de impostos, bem como dos Regulamentos de Licencas, Taxas e Tarifas
que ja tinham sido objecto de deliberac¢do, devendo-se para isso juntar ao orgamento, os estudos ou andlises técnicas
elaboradas para determinagdo dos seus montantes.
2 — As importancias relativas a transferéncias correntes e de capital s6 podem ser inscritas no orcamento desde que
estejam em conformidade com a efectiva atribuicdo ou aprovacao pela entidade competente, excepto quando se trate
de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das respectivas dotacSes de despesa,
resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita do fundo comunitéario aprovado, ndo podem ser utilizados
como contrapartida de alteragdes orcamentais para outras dotagdes.
3 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, até a publicacdo do orcamento de Estado para 0 ano a que respeita o
orgamento da autarquia, as importancias relativas as transferéncias financeiras, a considerar neste ultimo orcamento,
ndo podem ultrapassar as constantes do Or¢camento de Estado em vigor, actualizadas com base na taxa de inflagcao
prevista.
4 - As importancias referentes aos empréstimos de curto, médio e longo prazo, s6 podem ser objecto de inscricdo
or¢camental depois da sua efectiva contratacdo, independentemente da eficacia do respectivo contrato.
5 — As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o0 pessoal que ocupe o0s lugares
do quadro, requisitado e em comisséo de servico, tendo em conta, em funcdo do Sistema Integrado de Gestédo e
Avaliacéo do Desempenho na Administra¢éo Publica — SIADAP — o nivel salarial que o funcionario atinge no ano a que
0 orgamento respeita, e aquele pessoal contratado a termo resolutivo, bem como aqueles cujos contratos ou abertura de
concurso para ingresso estejam devidamente aprovadas no momento da elaborag@o do orgamento.
6 — No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas «Remuneracdes de Pessoal» devem corresponder a
da tabela de vencimentos em vigor, sendo actualizada com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda nao tiver sido

publicada a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.
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Artigo 29.°

Principios e regras na execugdo do orgcamento
1 - Na execugdo do orgamento das autarquias locais devem ser respeitados 0s seguintes principios e regras (conforme
0 ponto 2.3.4 — Execucéo orgamental do POCAL).
a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscricdo orgcamental adequada;
b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores inscritos no orgamento;
c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas
do orgamento do ano em que a cobranga se efectuar;
d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso, respectivamente. Da leitura
que se faz desta alinea devem:
“Os 6rgdos municipais e respectivos servigos devem actuar no ambito das suas atribuigcbes e competéncias bem como a
delimitac&o da intervengdo da administracéo local, concretizada através da Lei n.°159/99, de 14 de Setembro; sob pena
de efectuarem despesas ilegais”.
“A elaboragédo do plano plurianual de investimento exige a apresentagdo da actividade global da autarquia, respeitando-
se, no entanto, a delimitagdo das atribuicdes definidas no Capitulo Il (DELIMITACAO DAS ATRIBUICOES E
COMPETENCIAS EM GERAL) da Lei n.°159/99, de 14 de Setembro, podendo apenas ai ser inscritos, projectos
relativos aos investimentos relacionados com as atribuigbes, taxativamente, referidas naquele diploma”.” As despesas
relativas em investimentos que extravasem aquelas atribuigées sdo ilegais, sendo-as, também, as que se reportem a
projectos ndo inscritos no plano plurianual de investimentos, embora no &mbito das autarquias’.
“Os 6rgdos municipais e os seus servigos devem respeitar os formalismos para a realizagéo das despesas publicas, que
estdo tipificadas no Decreto-Lei n.°197/99, de 8 de Junho na parte ainda ndo revogada, e no Decreto — Lei n.°18/2008,
29 de Janeiro, na sua redac¢do mais actualizada’.
f) As dotagbes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua realizagéo;
f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concorréncia das importancias arrecadadas;
g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam, devendo o pagamento
dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do
orgamento gque estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;
h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo improrrogavel de trés anos a
contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;
i) Os servicos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os encargos,
assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a razao do ndo pagamento.
2 - Os documentos previsionais para 0 ano seguinte deverdo ser preparados e apresentados ao Executivo Municipal até

final do més de Novembro.
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CAPITULO V

Receita e Despesa

Seccéo |

Receita — disposi¢des gerais

Artigo 30.°

Objetivo e Ambito
1 — O objectivo da presente Secgdo € o de garantir o adequado procedimento de arrecadagdo de receitas dando
execugdo ao Regulamento e Tabela de Taxas do Municipio em vigor, bem como do cumprimento dos pressupostos de
alienacéo de bens e servigos de forma a assegurar:
a) O controlo dos pregos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) Que sejam cumpridos os preceitos legais de alienagdo de imobilizado;
¢) Que sejam constituidas as provisdes adequadas para devedores de cobranga duvidosa.
2 — A normalizagdo dos procedimentos referidos no nimero anterior objectiva também a normalizacéo da escrituragéo
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 Lei das Finangas Locais.

Artigo 31.°
Fases de execucgdo da receita e despesa
Constituem fases de execuc¢éo da receita da Camara Municipal de Alfandega da Fé, as seguintes:
a) Abertura do or¢gamento da receita;
b) Revisfes e alteracdes ao orcamento da receita;
¢) Liquidacéo da receita, reflexdo na conta da execucao do orcamento;
d) Cobranca compreende a anulagdo da divida em virtude do seu recebimento.

Artigo 32.°
Abertura do orgamento
1 - Os procedimentos de abertura da receita compreendem os movimentos contabilisticos correspondentes ao
reconhecimento das previsGes iniciais e das previsdes corrigidas por contrapartida do or¢amento da receita do
exercicio, por rubrica da classificacdo orcamental da receita.
2 — Os lancamentos de abertura do orgamento deverdo ser efectuados no inicio do exercicio econémico por funcionario

do Seccao de Contabilidade, apds autorizacdo da Diviséo Financeira.

Artigo 33.°

Regras de liquidacéo e cobranca de receitas
1 — A liquidacdo e cobrancga da receita s6 se poderdo realizar se a verba tiver sido objecto de inscrigdo na rubrica
or¢camental.
2 — Se o valor da cobranga exceder a quantia inscrita, esta podera ser arrecadada para além dos valores estabelecidos.
3 — No caso de se verificar que em 31 de Dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas, estas devem transitar
para o orcamento do ano econémico seguinte nas mesmas rubricas em que estavam previstas para o ano findo.
4 — Os procedimentos de emisséo e cobranca da guia de recebimento embora possam ocorrer na mesma data, dentro
do mesmo servigco emissor, poderdo ser efectuados por funcionarios distintos.
5 — O reconhecimento contabilistico de um direito a cobrar impde o cumprimento em simultdneo dos seguintes
requisitos:

- Que se tenha produzido um facto que tenha dado origem ao nascimento de um direito a cobrar;
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- Que o direito a cobrar tenha um valor, certo determinado e datado;

- Que o devedor possa ser individualizado e determinado.

Artigo 34.°
Responsabilidade da liquidac&o de receitas
1 — Sé&o servigos responsaveis pela arrecadacao da receita no ambito do referido no nimero anterior:
a) A Divisdo Administrativa e Financeira, através da Sec¢éo de Contabilidade - Sector da Tesouraria;

b) O servigo responsavel pelas execugdes fiscais, quando existir.

Artigo 35.°

Tesouraria
1 — Na tesouraria encontra-se centralizado todo o fluxo monetéario, com passagem obrigatéria de todas as receitas e
despesas orgamentais, bem como de outros fundos extra-orgamentais cuja contabilizacéo esteja a cargo do municipio,
designadamente por fundos de tesouraria e contas de ordem.
2 — Incumbem a tesouraria ou aos postos de cobranga a existirem as tarefas de arrecadagdo e cobranca de receitas
municipais e de outras pessoas colectivas de direito publico que lhe sejam atribuidas por lei, de pagamento de
despesas municipais e de liquidagéo e cobranca de juros de mora quando se trate de receitas na fase de pagamento
coercivo.
3 — As operacgdes de tesouraria constituem movimentos de fundos nos cofres municipais, ndo or¢amentados, de que o
municipio ndo pode dispor por ndo constituirem receitas municipais.
4 — Os recebimentos e pagamentos séo registados diariamente na folha de caixa, com base na qual é elaborado o
resumo diério de tesouraria que é diariamente verificado e conferido pela Sec¢do de Contabilidade.
5 - De acordo com o Decreto-Lei n.°26/2002, de 14 de Fevereiro, veio recriar contas proprias para as operacdes de
tesouraria, para recebimentos e pagamentos, as quais deverdo ser seguidas pelos servicos de tesouraria, que se
mencionam:
Na Optica dos recebimentos e pagamentos foi criado o agrupamento -17.00 Operag8es extra-orgamentais com a
seguinte desagregacéo para as operacdes de tesouraria:
17.01 - <Operagdes de Tesouraria - Retencéo de receitas do Estado>;

17.02. - <Outras Operacdes de Tesouraria>.

Artigo 36.°

Cobranca de receitas
1 — Compete a tesouraria proceder a cobranca das receitas municipais;
2 — Podem, mediante despacho do presidente do 6rgdo executivo, ser efectuadas cobrancas por servigos ou entidades
diversas do tesoureiro, nomeadamente nas receitas relativas a aguas e saneamento que serdo efectuadas pelos
cobradores de consumos, das receitas relativas a ocupacéo de lugares em mercados e feiras; das receitas provenientes
do cinema ou outros servigcos que sejam criados.
3 — As cobrangas previstas no ndmero anterior sdo entregues ao tesoureiro, através de guias de recebimento, no
proprio dia ou no dia seguinte & cobranca, durante o horario de funcionamento da tesouraria e efectuadas através da
emisséo de documentos de receita com numeracgéo sequencial e onde conste a identificacdo do servigco de cobranga.
4 — Na descricao da receita deve ser referido o facto que lhe deu origem, e dever-se-a citar a alinea e artigo da Tabela e

Taxas do Municipio de Alfandega da Fé, que sustenta o célculo do valor a cobrar.

Artigo 37.°
Documentos obrigatérios da arrecadacédo da receita

Sao documentos obrigatérios de suporte ao registo de receita:
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a) Guia de recebimento (SC-1);

b) Guia de débito ao tesoureiro (SC-2);

¢) Guia de anulacédo da receita virtual;

d) Factura ou documento equivalente — nos termos art. 36 do Cédigo do IVA.

Subseccéao |
Tipos de receitas

Artigo 38.°
Receitas
1. As receitas podem ser cobradas virtual ou eventualmente.
2. As receitas sé@o cobradas virtualmente se os respectivos documentos de cobranga forem debitados ao Tesoureiro por

deliberacéo do 6rgéo executivo. Estas receitas sdo movimentadas em “Contas de Ordem — Recibos para Cobranga”.

Subseccéo Il

Receita eventual

Artigo 39.°
Ambito

Entende-se por receita eventual, toda a receita cuja cobranga se verifica no momento imediato a sua liquidagao.

Artigo 40.°

Emissao das guias de recebimento - procedimentos
1 — Somente 0s servigos emissores podem proceder a emissao de guias de recebimento.
2 — A emisséo de guias de recebimento deve efectuar-se em duplicado, sendo:
a) Original para o cliente, utente ou contribuinte;
b) Duplicado para a Secg¢do de Contabilidade.
3 — O servico emissor de receita envia o original e duplicado para a tesouraria que, apos verificagdo do contetido da
mesma, efectua a cobranga e opde a mencdo «Conferido e Recebido» quer no original como no duplicado, devolvendo
o original ao cliente, utente ou contribuinte.
4 — No momento a seguir ao da cobranga, o funcionéario da tesouraria devera registar a guia de recebimento cobrada na
folha de caixa.
5 — Diariamente, a tesouraria deve emitir listagens em duplicado da folha de caixa e resumo diario da tesouraria
acompanhadas dos duplicados das guias de recebimento, destinando-os a Secc¢ao de Contabilidade.
6 — A Seccdo de Contabilidade ap0s verificagdo das guias de recebimento deve confronta-los com os valores
constantes nos mapas enviados pela tesouraria fazendo disso, evidéncia através da oposi¢cdo da mencgéo «Conferido
com...», procedendo-se entdo ao registo contabilistico.
7 — Apés a validagdo da folha de caixa e do resumo diério de tesouraria efectuado pela Secgdo de Contabilidade em
ambas as copias, uma delas devera servir se suporte ao registo contabilistico sendo a outra reenviada para tesouraria.
8 — Com a implementagdo da desmaterializacdo de processos as copias referidas, passardo a circular em suporte
digital.
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Subseccao I

Receitas virtuais

Artigo 41.°
Ambito
Entende-se por receita virtual, aquela em que os documentos de cobranga tenham sido previamente debitados ao
tesoureiro quer, por forga da lei, quer por despacho ou deliberacéo do 6rgdo executivo.

Artigo 42.°

Liquidagao
1 — Cabe ao servico emissor a responsabilidade de elaborar uma guia de débito ao tesoureiro pelo valor da receita que
passa a virtual, até ao segundo dia posterior ao termo do prazo de cobranca.
2 — Excepcionam-se do namero anterior as guias de débito provenientes da cobranca de 4gua, saneamento que serdo
debitados ao tesoureiro até ao segundo dia Gtil do més seguinte a que se reportam.
3 — No caso previsto no nimero anterior € permitido aos municipes efectuarem o respectivo pagamento na Tesouraria,
entre a data limite da factura e o ultimo dia atil do més.
4 — As guias de débito ao tesoureiro sao previamente aprovadas pelo Presidente da Camara.
5 — A guia de débito referida no nimero anterior comporta uma, listagem com identificagcdo, valor e nimero das guias de
recebimento de todos os clientes que compdem o total da receita virtual.
6 — ApOs a recepgdo dos elementos a que é feita referéncia no nimero anterior, a tesouraria devera proceder a
notificacdo de falta de pagamento junto dos clientes, utentes e contribuintes.

Artigo 43.°

Guia de débito
1 — A guia de débito ao tesoureiro a emitir em duplicado devera ser enviada a tesouraria para ser validada por esta o
que, apos confirmagédo dos totais, é rubricada pelo tesoureiro destinando-se:
a) O original para a tesouraria;
b) O duplicado para a Sec¢éo de Contabilidade.
2 — Com a implementagéo da desmaterializacdo de processos os documentos referidos passardo a circular em suporte
digital.

Artigo 44.°

Cobranca dentro do prazo
1 - Quando o cliente, utente ou contribuinte efectua o pagamento em divida dentro do prazo estipulado pela notificacéo,
a tesouraria procedera a eliminagéo do cliente da respectiva listagem da guia de débito dando lugar a emisséo de nova
guia de receita em duplicado com juros incluidos e tendo como destinatarios:
a) Original para o cliente;
b) Duplicado para a Contabilidade.
2 — Apo6s o recebimento de todos os conhecimentos de uma guia de débito, a tesouraria devera enviar o original da
mesma para a Secc¢ao de Contabilidade.
3 — Diariamente, e no envio da folha de caixa e do resumo diario de tesouraria, a tesouraria devera explicitar os valores
cobrados relativamente as liquidag6es da receita virtual.
4 — Com a implementacdo da desmaterializacdo de processos as copias referidas, passardo a circular em suporte

digital.
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Artigo 45.°

Cobranca diferida
1 — N&o sendo liquidada a receita virtual no prazo previsto pela notificagéo referida no n.° 1 do artigo 44.°, devera a
tesouraria emitir um certificado de divida, acompanhado da respectiva relacdo de divida, remetendo o original para a
entidade competente das execugoes fiscais.
2 — A entidade competente institui 0 processo com base na tramitagdo prevista no Cdodigo do Procedimento e do
Processo Tributério.
3 — A entidade competente, apds a liquidacdo, emite guia com os valores de taxa de justica e encargos.
4 — A tesouraria emite recibo no valor em divida acrescido dos juros de mora.
5 — Cabe a tesouraria a cobranga dos documentos referidos nos nimeros 3 e 4.
6 — A entidade competente envia a Secgdo de Contabilidade, nos meses de Julho e Janeiro, uma relagcdo semestral
(Janeiro/Junho; Julho/Dezembro), dos clientes, utentes e contribuintes, com descricdo do montante total em divida.
7 — A Seccéo de Contabilidade devera proceder as devidas regulariza¢des contabilisticas da conta corrente de terceiros,

transferindo os saldos da conta de clientes conta corrente, para clientes de cobranga duvidosa.

Artigo 46.°

Anulacéo da receita virtual
1 — Sao anuladas as receitas virtuais aquando da verificacdo de erros resultantes da sua cobranga ou por decisdo do
orgao executivo, proveniente de reclamacéo ou impugnacéo.
2 — Compete ao servico de execucgdes fiscais enviar aos respectivos servicos emissores proposta de anulacéo de
receitas incobraveis. O servi¢co emissor elabora informagéo e submete a consideragéo do 6rgdo executivo.
3 — Mediante aprovagéo, o servi¢co emissor elabora em duplicado a guia de anulagdo de receita virtual, sendo:
a) Original para a tesouraria;
b) Duplicado para a Secc¢do de Contabilidade.
4 — Apls a emissdo da guia de anulacdo da receita virtual, a tesouraria deve proceder ao seu registo, anexando o
duplicado a folha de caixa e resumo diario de tesouraria, enviando-os para a Secc¢ao de Contabilidade.
5 — A Seccéo de Contabilidade procede a anulacdo contabilistica da receita virtual.
6 — Com a implementacdo da desmaterializacdo de processos as copias referidas, passardo a circular em suporte

digital.

Subseccéao IV
Da constituic@o e anulagéo de provisfes

Artigo 47.°

Constituicdo de provisdes
1 — A constituicdo de provisdes diz respeito apenas as situacfes a que estejam associados riscos, nomeadamente, as
aplicacdes de tesouraria, cobrancas duvidosas, depreciagdo de existéncias, obrigagfes e encargos derivados de
processos judiciais em curso, acidentes de trabalho e doencgas profissionais; ndo devendo a sua importancia ser
superior as necessidades.
2 — As provisOes constituidas devem permitir a traducdo da realidade dos valores contabilisticos afectos aos resultados
e ao patriménio da Autarquia, devendo estas estar de acordo com o principio da prudéncia.
3 — Para efeitos de constituicdo de provisdes para cobrancas duvidosas, consideram-se as dividas que estejam em
mora ha mais de seis meses e cujo risco de incobrabilidade seja devidamente justificado.
4 — O montante anual acumulado de proviséo para cobertura das dividas referidas no paragrafo anterior € determinado
de acordo com as seguintes percentagens:

a) 50% para dividas em mora h& mais de 6 e até 12 meses;

AL? Muniup:gc“'?d )
PG.01_PROC.07_IMP.00 DF | DIVISAO FINANCEIRA 20 de 43




2013,INFOR,I,DF,5242

b) 100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.

5 — As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente processo de execucao
ou esteja em curso processo especial de recuperagdo da empresa ou de faléncias séo tratados como “Custos e Perdas
Extraordinarias”, quando resulte do respectivo processo judicial a dificuldade da sua cobranga e sejam dadas como
perdidas.

6 — O servigo de execucdo fiscal remete numa base diaria a informacéo relativa aos utentes sobre os quais tenha sido
emitida uma Certiddo da Divida mencionando no seu conteddo uma discriminacdo exaustiva dos clientes/utentes e
respectiva natureza econémica das dividas em execucéo fiscal.

7 — A Seccdo de Contabilidade apds recepcionar a informacdo sobre execucdes, deve proceder as respectivas
regularizacdes dos valores das contas de clientes, contribuintes e utentes, para a sub-conta 2181 — Cobrancas em

atraso ou 2182- Cobrangas em litigio, consoante os casos.

Artigo 48.°
Anulacéo de provisdes
1 — N&o se deve proceder a anulagdo e sequente constituicdo de uma provisao.
2 — A extincdo da causa que deu origem a constituicdo da provisdo, cobrada a importancia em causa ou
reconhecimento da sua incobrabilidade, devera ser de imediato participado a Seccao de Contabilidade, de modo a que

a regularizac¢éo contabilistica seja de imediato realizada.

Artigo 49.°
Excepcdo a constitui¢cdo de provisdes
Nao sdo consideradas de cobranga duvidosa e por consequéncia ndo é permitida a constituicdo de provisdo referente
as seguintes dividas:
1 - Do Estado, Regifes Autbnomas e Autarquias Locais;
2 — As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com a percentagem de desconto ou descoberto obrigatério.

Seccéo Il

Despesa

Artigo 50.°

Consideragdes gerais
1 — As despesas apenas podem ser calculadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem insertas no orcamento e com dotacao igual ou superior ao cabimento e ao compromisso, respectivamente.
2 — As dotacdes or¢gamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua realizagao.
3 — N&o podem ser assumidos compromissos que excedam os fundos disponiveis, calculados para cada més.
4 — As despesas a realizar com a compensacao em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até a
concordéancia das importancias arrecadadas.
5 —A assung¢do de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica, incluindo novos projetos de
investimento ou a sua reprogramacao, contrato de locagdo, acordos de cooperagédo técnica e financiamento, esta sujeita
a autorizagdo previa por parte da assembleia municipal.
6 — 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
orgamento gque estiver em vigor no momento em que se procede ao seu pagamento.
7 — O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no nimero anterior, no prazo improrrogavel de trés

anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito.
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8 — Os servigos, no prazo improrrogavel definido no numero anterior, devendo tomar a iniciativa de satisfazer os

encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.

Artigo 51.°

Despesas
1 - O processo de realizagcdo de despesas, em termos gerais, envolve as operag¢des a seguir discriminadas:
a) Na fase de cabimento dispor-se-a de uma proposta de cabimento, eventualmente ainda com valor estimado;
b) Na fase do compromisso dispor-se-4 de uma requisi¢ao externa, uma nota de encomenda ou contrato ou documento
equivalente que vincula a Camara Municipal para com um terceiro, cujo valor deve ser definitivo;
c) Na fase de processamento da obrigacdo dispor-se-4 da factura ou documento equivalente, que titula a divida,
correspondente ao registo contabilistico dos factos enumerados;
d) Na fase de autorizacdo do pagamento, o presidente da Camara ou seu substituto legal valida o documento suporte
da ordem de pagamento;
e) Na fase de pagamento proceder-se-4 ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos pelo Sec¢do de
Contabilidade e validados pelo tesoureiro ou seu substituto legal, registando a diminui¢do de disponibilidades e dividas
para com terceiros. Esta fase permite controlar a execu¢do do orcamento uma vez que é registada na conta 252 —
Credores para execucdo do orgamento;
2 - A entidade competente, no decorrer do processo de autorizagdo da despesa, deve cumprir 0s seguintes requisitos:
2.1 - Na fase da autorizacao da despesa, a entidade competente deve verificar:
a) A sua conformidade legal, ou seja se existe enquadramento legal para a realizagdo da despesa;
b) A sua regularidade financeira, ou seja se existe no Or¢camento dotagdo disponivel para a classificagdo econdmica a
gue a despesa diz respeito.
2.2. — Na fase do cabimento dispor-se-a, como documento do seu suporte contabilistico, de uma Requisi¢do Interna,
Despacho, Deliberacéo ou documento equivalente, ainda que com um valor estimado.
2.3 — Na fase do compromisso dispor-se-a, como documento do seu suporte contabilistico, de uma Requisicao Externa,
Contrato, ou Documento equivalente, que vincule a Autarquia para com um terceiro e, cujo valor deve ser o definitivo.
3 — Na fase de processamento e liquidacéo dispor-se-4, como documento do seu suporte contabilistico, de uma Factura
ou Documento equivalente, que titule a divida e evidencie o bem ou servi¢o adquirido dando lugar & emisséo da ordem
de pagamento.
4 — Na fase de pagamento, procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos pela Contabilidade,
pagos e registados pela Tesouraria, registando assim a diminui¢cdo das disponibilidades e dividas para com terceiros.
5 — Por regra, no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos, competira a Divisdo Financeira, através da Seccdo de
Aprovisionamento e Patrimonio a realizacdo das compras com base em requisi¢cdes internas/externas ou contratos,
apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de autorizagdo, assungao

de compromissos, de concurso e de contrato.

Artigo 52.°

Documentos obrigatdrios da liquidacéo da despesa
Sao documentos obrigatérios de suporte ao registo da despesa:
a) Proposta de realizacédo de despesa;
b) Proposta de cabimento;
¢) Requisicao interna (SC-3);
d) Requisi¢do externa (SC-4);
e) Guia de remessa, quando aplicavel
f) Ordem de pagamento (SC-5);
g) Fatura;
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h) Folha de remuneragbes (SC-6);

i) Guia de reposicdes abatidas nos pagamentos (SC-7).

Artigo 53.°

Ordens de pagamento
1 — As ordens de pagamento destinam-se a liquidacéo e autorizagdo de pagamento das despesas liquidadas.
2 — Compete a Secc¢éo de Contabilidade emitir ordens de pagamento com base em documentos externos (facturas ou
documentos equivalentes previamente conferidos por aquela seccdo, em matéria de facto e de direito) e internos
(deliberacdes).
3 — As ordens de pagamento sé@o assinadas pelos funcionarios que as emitem e pelo chefe do servi¢co que as confere.
Posteriormente sdo submetidas a despacho do presidente, apds o que sdo enviadas ao tesoureiro para proceder ao
pagamento, o qual privilegiara, sempre que possivel, 0 pagamento electrénico.
4 — S&o anexados as ordens de pagamento, os documentos que serviram de base a sua elaboracdo, bem como os

recibos justificativos dos pagamentos efectuados.

Subseccao Unica

Custos

Artigo 54.°
Contabilidade de Custos

1 - A contabilidade de custos € obrigatéria no apuramento dos custos das fun¢des e dos custos subjacentes a fixagédo
de tarifas e pre¢os de bens e servigos.

2 — Pretende-se com o sistema de contabilidade de custos efectuar diferentes reclassificagdes dos custos de forma a
obter informag&o sobre os custos por cada func¢ao, por cada bem produzido e por cada servico prestado.

3 - Os documentos da contabilidade de custos consubstanciam-se nas seguintes fichas:

a) Materiais, complementados com a Guia de Saida, Entrada e Guia de Devolugdo ou reentrada de materiais do
armazém;

b) Calculo de custo/hora da mao-de-obra;

¢) Méo-de-obra;

d) Célculo do custo/hora de maquinas e viaturas;

e) Maquinas e viaturas;

f) Apuramento de custos indirectos;

g) Apuramento de custos de bem ou servico;

h) Apuramento de custos directos da fungéo;

i) Apuramento de custos por fungéo.

2. Os registos a efectuar nas fichas referidas nas alineas anteriores, sdo da responsabilidade de quem executa a

funcdo, bem ou servico.

Subseccao Unica

Procedimentos de auditoria
Artigo 55.°

Objetivo

Os procedimentos de auditoria tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a finalidade de permitir:
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a) Que os cabimentos se encontrem devidamente suportados por propostas de cabimento/informacdes de despesa;

b) Que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicdes externas ou documento equivalente;

¢) Que as facturas inerentes as aquisi¢des se encontram correctamente contabilizadas;

d) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores é efectuada, e os pagamentos respeitam o prazo
médio definido pela Camara;

e) A analise do controlo interno efectuado na area.

Artigo 56.°

Procedimentos de auditoria
1 — O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efectuado periodicamente, com uma
analise ponderada dos dados apresentados:
2 — Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na anélise de conformidade a efectuar.
Os mapas a serem impressos sao:
a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicacéo do montante e da natureza dos saldos;
b) Extracto de fornecedores, quando o volume/montante de operacdes seja elevado;
¢) Balancete detalhado da conta «Outros devedores e credores» no que respeita aos credores da Camara Municipal de
Alfandega da Fé;
d) Extractos de conta «Outros credores» quando o volume/montante das operagdes o justifique;
e) Extracto da conta «Estado e outros entes publicos»;
f) Balancete detalhado por classificagdo econdmica e extracto da conta 252 enquanto conta de controlo de execugédo da
despesa orcamental.
3 — O extracto de fornecedores e outros credores tem como objectivo analisar a conformidade dos movimentos nela
efetuada, cruzando a informacédo com a conta de execugdo orgamental com o objectivo de garantir a execugao corrente
dos procedimentos integrados na contabilidade da Camara Municipal de Alfandega da Fé na vertente orcamental.

CAPITULO VI
Métodos e procedimentos de controlo

Seccéo |

Disponibilidades

Subseccao |

Movimentos de caixa e movimentos bancarios

Artigo 57.°

Numerario
1. A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento diario ndo deve ultrapassar o
montante adequado as necessidades diarias da autarquia, sendo este montante definido pelo 6rgdo executivo;
conforme (ponto 2.9.10.1 do POCAL). Assim, a importancia em numerario existente em caixa no momento do seu
encerramento diario ndo deve ultrapassar o valor maximo de € 2.500,00.
2. Em consequéncia do disposto no nimero anterior, dever-se-a promover uma aplicacdo segura dos valores
excedentes, competindo a Divisdo Financeira decidir sobre a forma de aplicagdo, com conhecimento prévio do

Executivo. Fundo fixo de caixa
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Artigo 58.°

Pagamentos
1 — Os pagamentos podem ser efectuados através de numerario, cheque ou transferéncia bancaria, vales postais e
outros meios de pagamento em funcdo do montante a pagar, privilegiando-se sempre o pagamento electrénico,
revestindo caracter excepcional o pagamento em numerario.
2 - Tanto os cheques como as ordens de transferéncias bancarias deverdo recolher sempre duas assinaturas, uma
delas sera sempre a do tesoureiro e a outra do presidente da autarquia ou pessoa que ele designe.
3 - Qualquer que seja 0 meio de pagamento utilizado, o0 mesmo devera sempre registado nas respectivas ordens de
pagamento e nas contas correntes da instituicdo bancéria. Ou seja, aquando a realizagdo do pagamento é aposto o
carimbo na ordem de pagamento com a designagao de pago.
4 — Para pagamentos superiores a 4.987,98 €, de acordo com o estabelecido no n.° 1 do artigo 11.° do Decreto-lei n.°
411/91, de 17 de Outubro, a Secgdo de Contabilidade deve solicitar ao fornecedor uma certiddo da seguranca social e
certidao das financas em como nédo é devedora a Fazenda Publica.
5 — No acto de pagamento deve ser entregue o respectivo recibo, e na falta deste, é necessario apor o carimbo e
assinatura da entidade na ordem de pagamento.
6 — Os pagamentos s6 podem ser realizados quando os compromissos tiverem sido assumidos em conformidade com
as regras e procedimentos previstos na lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro — LCPA.

Artigo 59.°

Os recebimentos por correio
1 — A correspondéncia € recebida pela Secgdo de Expediente Geral, onde serd tratada e registada informaticamente
com os seguintes dados:
a) A data de recebimento;
b) O nome do cliente/contribuinte/utente;
c) A data e referéncia da carta;
d) O ndmero do cheque ou vale;
e) O banco e respectivo valor;
f) Outra informagao que a aplicacéo informatica permita registar.
2 — Efectuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o respectivo servico emissor de receita a fim de
ser emitida a guia de recebimento.
3 — No documento de suporte que acompanha os valores devera ser aposta a indicacdo de retirada dos mesmos e

respectiva assinatura e data.

Artigo 60.°
Os recebimentos por multibanco
1 — Os valores recebidos através do sistema interbancario deverdo ser objecto de reconciliacdo diaria, a realizar pelo
tesoureiro ou funcionario que o substitua.
2 — Diariamente devera proceder-se ao encerramento do multibanco. Esta operacédo corresponde a transmissao da
informacao e crédito respectivo na conta.
3 — O servigo emissor deve enviar com periodicidade diaria a tesouraria, as guias de recebimento cujas liquidacdes
foram efectuadas por multibanco. A tesouraria deve proceder a consulta do extracto bancério, preferencialmente através

do recurso a internet, validando a entrada do valor no banco respectivo.

AL? Muniup:gc“'?d )
PG.01_PROC.07_IMP.00 DF | DIVISAO FINANCEIRA 25 de 43



2013,INFOR,I,DF,5242

Artigo 61.°

Contas bancérias
1 — A abertura de contas em instituicbes bancarias carece de autorizagdo prévia do 6rgdo executivo, devendo as
mesmas ser tituladas pela Camara Municipal de Alfandega da Fé e movimentadas, simultaneamente pelo tesoureiro ou
seu substituto e pelo presidente do 6rgdo executivo, seu substituto legal ou por outro membro deste 6rgdo com
competéncia delegada.
2 — Compete a tesouraria manter permanentemente actualizadas as contas correntes relativas as todas as contas
bancérias tituladas em nome do municipio.
3 — A tesouraria diligenciard, junto das instituicbes de crédito, a obtencéo dos extractos de todas as contas de que a
autarquia seja titular. (Ponto 2.9.10.1.12 do POCAL).

Artigo 62.°

Emisséo e guarda de cheques
1 — Compete ao Sector da Tesouraria a emissdo dos cheques para pagamento de despesas efectuadas, sempre em
funcdo da ordem de pagamento e apds conferéncia dos respectivos documentos de suporte.
2 — Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados, devendo o espago em frente do nome do beneficiario
ser inutilizado com um traco horizontal, sendo registados, por ordem sequencial, na respectiva conta corrente da
instituicdo bancaria.
3 — Os cheques deverdo ser assinados por duas pessoas, sendo uma, o(a) presidente da Camara ou o membro do
mesmo 6rgao em quem ele delegue competéncia e a outra o tesoureiro, ou funcionario que o substitua.
4 — A guarda dos cheques ndo preenchidos, bem como os que tenham sido emitidos e anulados, inutilizando-se, neste
caso as assinaturas, € da responsabilidade, respectivamente da Sec¢édo de Contabilidade e da tesouraria, devendo
providenciar-se local préprio para a sua guarda e arquivo sequencial.
5 — Findo periodo de validade dos cheques em transito, se procede ao respectivo cancelamento junto da instituicdo
bancaria, efectuando-se 0s necessérios registos contabilisticos de regularizagédo.
6 — Em caso algum sera permitida a assinatura de cheques em branco ou a sua emissdo sem estar na presenc¢a do
documento de suporte da despesa.\
7 — Nao podem existir em caixa: cheques pré-datados; cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;
documentos justificativos de despesa efectuadas, com excepcéo de ordens de pagamento do municipio. Pois tem que

existir receita e despesa realizada, para poder ser paga, para evitar eventuais desvios monetarios.

Artigo 63.°
Documentos obrigatérios de tesouraria
Na tesouraria sdo usados os seguintes documentos obrigatorios:
a) Folha de caixa (SC-8);
b) Resumo diario de tesouraria (SC-9).

Subseccéo |l

Procedimentos de auditoria

Artigo 64.°
Reconciliagdes bancarias
1 — As reconciliagdes bancarias serao realizadas no final de cada més por um funcionario designado para o efeito por
despacho do presidente da Camara, que ndo se encontre afecto a tesouraria e que ndo tenha acesso as respectivas

contas correntes, devendo ser confrontadas com os respectivos registos contabilisticos.
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2 — Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sao averiguadas e prontamente regularizadas,
se tal se justificar.

3 — Apés cada reconciliagdo bancaria, a Secgcdo de Contabilidade analisa a validade dos cheques em transito,
promovendo o respectivo cancelamento, junto da instituicdo bancéaria respectiva, nas situacdes que o justifiquem,
efectuando os necessarios registos contabilisticos de regularizacéo.

4 — O responsavel pela elaboracéo das reconciliagbes bancarias devera organizar e manter em pasta propria as
reconciliagbes dos bancos, os extractos da conta respectiva da contabilidade.

5 — Na data do encerramento do exercicio € necessario proceder a uma visualizacéo de todos os documentos relativos
a bancos do exercicio posterior, com o objectivo de verificar se contém erros em operagdes relativas ao exercicio
encerrado.

Artigo 65.°

Contagem dos valores a guarda do tesoureiro
1 — O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda €
verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numeréario e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelo funciondrio a designar por despacho do presidente da Camara, nas seguintes
situacdes:
a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu, no caso de aquele ter sido
dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro.
2 — Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgdo executivo, pelo dirigente para o efeito designado e pelo
tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na
alinea d) do mesmo numero.
3 — O tesoureiro responde directamente perante o 6rgdo executivo pelo conjunto das importancias que lhe séo
confiadas e os outros funcionarios e agentes em servico na tesouraria respondem perante o respectivo tesoureiro pelos
seus actos e omissdes que se traduzam em situagBes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, para o que o
tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, segundo o que se
encontre em vigor nas tesourarias da Fazenda Publica, com as necessarias adaptacoes.
4 — A responsabilidade por situacdes de alcance ndo sdo imputaveis ao tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das suas fun¢gbes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com culpa.
5 — Sempre que, no ambito das acc¢Bes inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do
tesoureiro, o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do inspector ou do inquiridor, deve dar instrucdes as
instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o exercicio das

suas fungdes.
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Seccéo Il

Terceiros

Subseccao |

Relagdes com terceiros

Artigo 66.°

Reconciliagdes

Periodicamente sédo feitas por um funcionario para tal designado que deve ser da Divisdo Financeira designado para o
efeito por despacho do presidente da Camara Municipal, as seguintes reconciliagcdes:

a) Reconciliagbes nas contas de empréstimos bancéarios com instituicdes de crédito, controlando-se o calculo dos
respectivos juros;

b) Reconciliagdes na conta de devedores e credores;

c¢) Reconciliagcdes nas contas «Estado e outros entes publicos»;

d) ReconciliagBes entre extractos de conta corrente de clientes e fornecedores com as respectivas contas da autarquia.

Artigo 67.°
Realizagdo de despesas

Por uma questdo de operacionalizacdo e racionalizacdo de meios o desenvolvimento de todos os procedimentos
relativos a realizacdo de despesas com locagdo ou aquisicdo de bens e servigos compete Divisdo Financeira através da
Seccéo de Aprovisionamento e Patriménio e a Divisdo de Obras Municipais através do Sector de Obras por Empreitada,
organizar toda a documentagdo a aprovar pelo presidente da camara, relativo a toda a tramitacdo precedente a
contratacado, e, respectivamente a Divisdo de Servicos urbanos através do Sector de Gestdo de Obras por empreitada
assumir a fiscalizagdo e gestdo das obras municipais por empreitada apos a respectiva consignagdo, nos termos do
Cdédigo dos Contratos Publicos, auto esse que devera, entre outros intervenientes legais, ser assinado pela chefia
municipal, para a tramita¢do precedente a assunc¢do de despesa.

Artigo 68.°

Recepcdo de bens
1 — A recepcdao dos bens é feita pelo servico requisitante.
2 — S&o servigos requisitantes:
a) O armazém no que se refere as existéncias;
b) As unidades organicas de destino dos bens, nomeadamente a Secc¢ao de Aprovisionamento e Patriménio.
3 — O servigo requisitante, tendo em consideragdo 0s aspectos quantitativos e qualitativos, confere fisica, qualitativa e
quantitativa e confirma a recep¢do dos bens, fazendo menc¢éo disso na guia de remessa ou documento equivalente,
enviando-a de seguida para a Seccéo de Contabilidade.
4 — A mencdo prevista no anterior deve conter de forma bem legivel: indicagéo de conferido e recebido; identificacédo do
servico, data de identificacéo e rubrica do funcionario.
5 — Quando nao houver possibilidade de efectuar de imediato a conferéncia do ndmero anterior, deve tal facto ser
mencionado nos documentos respectivos, ficando os materiais sujeitos a posterior conferéncia.
6 — N&o havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as mencionadas na guia de remessa e na requisicdo
externa, devera o servigco receptor informar de imediato 0 Sector de Aprovisionamento e Patriménio para que este

contacte o fornecedor e se esclareca a situagao.
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Artigo 69.°

Facturacédo de terceiros
1 — A Seccéo de Contabilidade e Aprovisionamento procede:
a) A verificac&o dos requisitos legais minimos das facturas ou documento equivalentes, nos termos do CIVA;
b) A verificag&o dos célculos efectuados e de eventuais beneficios concedidos;
c) A confirmagéo da salvaguarda, quanto a autorizacdo da despesa e ao cabimento e compromisso, da conformidade
legal e da regularidade financeira;
d) Ao confronto com a guia de remessa, requisicdo externa, auto de medicdo ou contrato, tendo em conta as
guantidades e valores requisitados e os efectivamente fornecidos ou prestados;
e) Os documentos referidos na alinea anterior deverdo fazer referéncia expressa aos documentos que originaram o
cabimento e o compromisso da despesa devendo conter o carimbo e a assinatura do funcionario com competéncia para
efectuar a recepgado dos bens, ou do fiscal da obra, no caso de autos de medi¢édo, bem como o visto do chefe maximo
da unidade organica.
3 — Apos a sua conferéncia a Secgdo de Contabilidade envia & Secgdo de Aprovisionamento e Patriménio as copias
digitalizada das facturas.
4 — Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias, de forma clara e evidente, um carimbo
de «Duplicado».

Artigo 70.°
Apoios financeiros
1 - A atribuicdo de apoios financeiros é efectuada de acordo com o estipulado na lei n.° 169/99, de 18 de Setembro,
alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

2 - Os apoios financeiros s&o atribuidos mediante deliberacdo do Orgéo Executivo.

1 - Os subsidios que o Orgdo Executivo atribuir deverdo cumprir o disposto no diploma citado; nomeadamente:

a) - As entidades beneficiarias tém que se encontrar legalmente constituidas;

b) - Tém de prosseguir fins de interesse publico na area do Municipio.

2) - Dos subsidios concedidos devera ser dada publicitagdo no ambito do disposto no artigo 1.° da Lei n.° 26/94, de 19
de Agosto.

3) - Todas entidades subsidiadas deverdo apresentar anualmente contas e/ou relatérios de actividades.

4 - Compete as unidades organicas proponentes possuir, devidamente actualizado, um cadastro das entidades
apoiadas, do qual conste, designadamente: os estatutos publicados em Diario da Republica, a composi¢do dos 6rgéaos
sociais e o numero de identificagéo fiscal.

5 - Sempre que sejam celebrados protocolos e contratos-programa com outras entidades, produzindo efeitos
financeiros, os mesmos deverdo ser dados a conhecer a Diviséo Financeira, devendo enviar uma copia, de preferéncia

em suporte digital, para esta Diviséo, de modo a poder ser feito 0 adequado controlo da sua execucéo financeira.

Artigo 71.°

Contraccéo de empréstimos
O processo de contraccdo de empréstimos por parte da autarquia, encontra-se sujeito na Resolug¢éo n° 14/2011, de 16
de agosto, do Tribunal de Contas, devendo ainda obedecer aos seguintes procedimentos:
1 — A Divisao Financeira devera proceder a consulta de, pelo menos, trés entidades bancarias;
2 — Do processo de consulta as entidades bancarias referida no paragrafo anterior devera decorrer informagéo
relacionada com:
a) Montante do empréstimo;
b) Modalidade (abertura de crédito ou contrato mutuo);

c¢) Finalidade;
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d) Prazos de amortizagao;

e) Periodos de diferimento;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros;

g) Possibilidades de amortiza¢des antecipadas e garantias exigidas;

h) Taxa de juro;

i) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento municipal, no caso de empréstimos de médio e longo prazo.

[) No caso de contratos para saneamento ou reequilibrio financeiro, estudo fundamentado sobre a situacéo financeira da
autarquia e plano de saneamento ou reequilibrio financeiro para o periodo a que respeita 0 empréstimo.

3 — O contrato s6 devera ser exarado apoés a validacéo e incluséo de parecer das entidades e 6rgdos competentes.

4 — Apos validagéo, deve proceder-se a remiss@o do processo para visto prévio do Tribunal de Contas.

5 — A recusa de visto é sempre comunicada pelo Tribunal de Contas a autarquia através de notificacdo formal e escrita

da decisdo tomada.

Artigo 72.°
Controlo do endividamento
A decisdo de contrair ou aumentar o endividamento deve ser tomada com base em informacdo da Chefe da Divisédo
Financeira a fim de prevenir a violacéo dos limites fixados pela legislagdo em vigor.

Artigo 73.°
Procedimentos de controlo sobre empréstimos
Constituem objectos dos procedimentos de controlo sobre empréstimos obtidos os seguintes:
a) Verificar se foram cumpridos os normativos legais na contrac¢éo de empréstimos;
b) Validagdo dos valores contabilizados nas amortiza¢des segundo as regras do POCAL;
¢) Confirmagé&o dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os empréstimos contratados.

Artigo 74.°
Juros moratorios
1 - A partir de 1 de Setembro de 2010, o Estado e demais entidades publicas, incluindo as Regies Auténomas e as
autarquias locais, estdo obrigados ao pagamento de juros moratérios pelo atraso no cumprimento de qualquer
obrigacéo pecuniéaria, independentemente da sua fonte, de acordo com a Lei n.°3/2010, de 27 de Abril.
2 - Por regra, e caso nao exista outra disposicao legal que determine a aplicacdo de taxa diversa, a taxa de juro
aplicavel sera a taxa de juros legal, actualmente fixada nos 4% ao ano, nos termos da Portaria n.° 291/2003, de 8 de

Abril, publicada por for¢a do n°1 do artigo 559° do Cdadigo Civil.

3 - A Lei ora aprovada introduz alteragBes ao regime especial relativo aos atrasos de pagamento em transac¢fes
comerciais, determinando que sempre que do contrato ndo conste a data ou o prazo de pagamento, sdo devidos juros,
0s quais se vencem automaticamente, sem necessidade de novo aviso 30 dias apos a data de aceitacdo ou verificagao
guando esteja previsto um processo mediante o qual deva ser determinada a conformidade dos bens ou servigos e o
devedor receba a factura ou documento equivalente em data anterior.

4 — Constando do contrato data ou prazo de pagamento, os pagamentos devidos pelo contraente publico devem ser
efectuados no prazo se 30 dias apOs entrega das respectivas facturas, as quais s6 podem ser emitidas apés o
vencimento da obrigacéo a que se referem.

5 - E, ainda, aditado um novo artigo ao CCP (299-A9), relativo ao vencimento das obrigacdes pecuniarias, o qual
estabelece que sdo nulas as clausulas contratuais, que sem motivo atendivel e justificado face as circunstancias
concretas, estabelecam prazos superiores a 60 dias para o vencimento das obriga¢ces pecuniarias.

6 - No que concerne aos atrasos nos pagamentos, estipula-se que a obrigacdo de pagamento de juros de mora se

vence automaticamente, sem necessidade de novo aviso, uma vez vencida a obrigagcdo pecuniaria nos termos supra
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referidos, prevendo-se ainda a nulidade das clausulas contratuais que excluam a responsabilidade pela mora, bem
como as que limitem, sem justificacdo concreta atendivel, a responsabilidade pela mesma.

Assim, cumpre a Camara Municipal de Alfandega da Fé, através dos seus 6rgaos e respectivos servigos, cumprir com o
estipulado. Devendo no entanto atender a cada caso especifico.

Subseccao Il
Pessoal

Artigo 75.°
Ambito
Consideram-se no ambito da presente secgdo e, nos termos da legislacéo aplicavel, como despesas com o pessoal e
membros dos 0Orgdos autarquicos, as remuneragfes certas e permanentes, vencimentos, salarios, gratificacdes,
subsidios de refei¢éo, subsidios de férias e de natal, dos membros dos érgdos autarquicos, do pessoal do quadro e do

pessoal em qualquer outra situagéo e outros encargos legalmente previstos.

Artigo 76.°
A gestdo de recursos humanos
A gestdo administrativa de recursos humanos e processamento de remuneracdes esta directamente cometida & Secgéo
de Recursos Humanos de acordo com as fung@es e competéncias que lhe foram atribuidas no &mbito da organizacéo

dos servigos municipais.

Artigo 77.°
Processo individual
A Seccdo de Recursos Humanos deve elaborar e manter actualizado o processo individual e cadastro de todos os
funcionérios da autarquia. Este deverd incluir todos os documentos inerentes a contratagdo do funcionario.

Artigo 78.°

Procedimentos de recrutamento e selecgcao de pessoal
1 - A Lei n® 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, vem estabelecer o novo modelo de estruturagdo de vinculos, carreiras,
remuneracdes e demais normas relativas ao regime laboral dos recursos humanos da Administragcao Publica.
2 - Neste ambito as regras relativas ao recrutamento e seleccéo trabalhadores para contrato de trabalho em funcdes
publicas passaram a constar de novos diplomas legais que regulamentam a Lei n°® 12-A/2008.
3 - Relativamente a qual procedimento de recrutamento e selecgdo utilizar de acordo com as previsdes constantes do
mapa de pessoal, importa observar o disposto no artigo 5.° da Lei n.°12-A/2008, daqui decorre que 0 mapa de pessoal
deve compreender a totalidade dos postos de trabalho necessérios ao desenvolvimento das actividades do servigo, quer
sejam (ou venham a ser) destinados a trabalhadores em regime de contrato por tempo indeterminado ou a
trabalhadores em regime de contrato a termo resolutivo. Funcionando o mapa de pessoal como um instrumento de
gestdo dos recursos humanos, contendo a estimativa dos trabalhadores que s@o necessarios em cada ano, podendo
ser mantido, aumentado ou diminuido, aguando da necessidade de recrutamento devem ter-se em atengéo as regras
definidas no artigo 6.° do seu nimero 3 resulta que em regra, para ocupar 0s postos de trabalho necesséarios a
execucdo das actividades do servico, recorrer-se-a ao contrato de trabalho por tempo indeterminado, excepto quando
essas actividades sejam de natureza temporaria, caso em que se pode recorrer ao contrato a termo resolutivo.
Quando se utilize o recrutamento por tempo indeterminado, deve agir-se de acordo com o preceituado no nimero 4 do
mesmo artigo (ver também o nimero 1 do artigo 52.°). J& no caso do recrutamento por contrato a termo resolutivo deve

comegar por se proceder de acordo com o disposto no nimero 5, ainda do artigo 6.°.
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Quando seja impossivel ocupar todos ou alguns dos postos e trabalho colocados a concurso nos termos dos numeros 4
ou 5 (consoante o caso), pode entdo proceder-se nos termos do numero 6, todos da Lei 12-A/2008.

4 - Refira-se que estas regras sao desenvolvidas pela Lei n°® 59/2008, de 11 de Setembro (designadamente quanto as
situagbes em que € permitido contratar a termo resolutivo e quais os prazos de duracdo) e concretizadas pela Portaria
n° 83-A/2008, de 22 de Janeiro, na redacgdo actual (ao nivel da tramitagdo dos procedimentos, prevendo, entre outras
matérias, as diligéncias a tomar e os métodos de seleccéo aplicaveis).

Atendendo a relativa complexidade do novo quadro normativo do recrutamento e selecgdo e da sua muito recente
implementacé&o, sugere-se um acompanhamento assiduo da informag&o que sobre o assunto vem sendo disponibilizada

pela Direccao-Geral da Administragdo e Emprego Publico, em www.dgaep.gov.pt.

5 - Relativamente a aludida consulta prévia a Bolsa de Emprego Publico, importa sublinhar que as normas que
instituiam esse procedimento (artigos 34.° e 41.° da Lei n° 53/2006, de 7 de Dezembro) foram revogadas pela Lei n® 64-
A/2008, de 31 de Dezembro. Em seu lugar foi instituida a consulta a entidade centralizada para constituicdo de reservas
de recrutamento, em conformidade com o preceituado no artigo 4.° da Portaria n® 83-A/2009, na redaccao actual.

6 — Procedimentos administrativos inerentes aos concursos:

6.1 - A abertura do concurso é antecipada de um despacho autorizado por parte do presidente da Camara Municipal e
que, devera ser remetido para a Seccéo de Contabilidade para registo do respectivo cabimento, devendo ser visado
pelo responsavel dagquela Secgéo.

6.2 — Depois de langcado o concurso e, apés seleccdo do candidato nos termos da legislagdo em vigor, citada e outra
que venha a vigorar é elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes, cujas assinaturas sdo autenticadas pela
aposicéo do selo branco.

Assim, cumpre a Camara Municipal de Alfandega da Fé, através dos seus 0rgaos e respectivos servigos, cumprir com
as normas e procedimentos aqui mencionadas e outras que venham a ser publicadas, sobre esta matéria.

Atendendo a especificidade dos contratos de tarefa e avenca é criado um artigo com os respectivos fundamentos e
requisitos.

Artigo 79.°

Contratos de tarefa e de avenca
1 - Contrato de tarefa — este contrato é aplicavel na execucdo de trabalhos especificos, com natureza excepcional, sem
subordinagdo hierarquica, ndo podendo exceder o termo do prazo contratual inicialmente estabelecido, apenas se
admitindo recorrer a este tipo de contrato quando ndo existam funcionarios com as qualificacdes adequadas ao
exercicio das fungbes objecto da tarefa e a celebracdo de contrato a termo certo for desadequada.
2 — Contrato de avenca — este contrato tem como objectivo prestagcdes sucessivas no exercicio de profisséo liberal,
apenas se podendo recorrer a este tipo de contrato quando ndo existam funcionarios com as qualificacdes adequadas
ao exercicio das funcdes objecto da avenca.
3 — O desenvolvimento do procedimento de contratacdo obedece ao Cdodigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro, na redac¢ao mais actualizada. Excepgdo — Despacho n.°16066/2008, de 12
de Junho.
4 — A Seccao de Recursos Humanos antes de abrir um procedimento para a contratacdo de trabalhadores nos regimes
de tarefa ou avenca tera de efectuar uma informacao para que a Secc¢ao de Contabilidade cabimente o valor previsto.
5 — Os contratos séo celebrados em duplicado. O original fica arquivado na Seccdo de Recursos Humanos e o
duplicado é entregue ao trabalhador, sendo emitido um exemplar para o Sector de Contabilidade para registo do
COmMpromisso.
6 — O servico no qual se enquadra o trabalhador devera ficar com cépia do contrato, dado que o0 servigco tem como

atribuigao verificar se as clausulas estdo a ser cumpridas e se esté a ocorrer alguma anomalia na prestacéo de servigos.
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Artigo 80.°

Processamento de vencimentos
O processamento de vencimentos devera obedecer aos seguintes procedimentos:
a) A Seccdo de Recursos Humanos deve emitir mensalmente e enviar para todos os servicos uma listagem, extraida
das fichas de ponto, do absentismo, reportado a uma base diaria;
b) Os responséaveis de cada servico devem justificar e confirmar, ou ndo, os dados incluidos na listagem referida na
alinea anterior;
c) O processamento de vencimentos é efectuado exclusivamente pela Secgcdo de Recursos Humanos, de preferéncia
até aos cinco dias Uteis anteriores a data de pagamento dos vencimentos, aprovada anualmente para cada més;
d) A introducdo de alteracdes nas folhas de vencimentos s6 podera ser efectuada por funcionario autorizado e na
presenga de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados;
e) Os mapas de vencimentos e respectivas folhas devem ser aprovados pelo responsavel pela Divisédo Financeira
mediante confronto com os respectivos documentos de suporte de forma a garantir o cumprimento dos preceitos legais
em vigor, sendo posteriormente enviados para a Seccdo de Contabilidade;
f) A Seccéo de Contabilidade regista o cabimento e emite a ordem de pagamento;
g) As folhas de vencimento, respectivos mapas resumo e ordem de pagamento, devem ser aprovadas pelo presidente
da Camara Municipal, apds o que, regressam a Divisdo Financeira que devera remeter & Seccédo de Contabilidade para
0 registo do respectivo compromisso e restantes movimentos contabilisticos na contabilidade patrimonial;
h) Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores séo pagos, regra geral, através de uma
ordem de transferéncia bancaria com os dados dos funcionarios, respectivas contas bancarias e valores a transferir,
devendo os servi¢os evoluir no sentido do pagamento electrénico pela via e forma a acertar com a instituicdo bancaria

respectiva.

Artigo 81.°

Horas extraordinéarias, nocturnas e em dias de descanso
1 - A prestacao de trabalho extraordinario e em dia de descanso semanal, descanso complementar e feriados deve ser
previamente autorizada pelo presidente da Camara Municipal, ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o
efeito. Desta forma, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:
a) A autorizagdo prévia € submetida a consideracdo superior do presidente da Camara Municipal através do
preenchimento de documento préprio, sendo este visado por despacho do responsavel do servico e pelo funcionario;
b) A Seccdo de Recursos Humanos devera preencher os campos correspondentes ao historico de trabalho
extraordindrio e informacéo, de forma a garantir o cumprimento do estabelecido na legislagdo em vigor, nomeadamente
no que diz respeito aos limites ao trabalho extraordinério;
c) Apés prestagdo do trabalho extraordinario, com a periodicidade mensal é efectuado o preenchimento da folha de
horas que serd visada pelo respectivo superior hierarquico, e submetida a despacho do presidente da Céamara
Municipal.
2 - Devera ser observado pelos servicos municipais competentes as condigdes da prestacao de trabalho extraordinario

nos termos da lei em vigor.

Artigo 82.°
Abono de ajudas de custo
1 — Conforme a deteccdo da necessidade de deslocacdo pelo funcionério, este devera formalizar um pedido de
deslocagéo em servico, a autorizar pelo presidente da Camara Municipal ou seu substituto legal.
2 — O funcionario, ap06s deslocagdo em servigo, preenche o boletim itinerario com indicacéo das horas de realizagéo,
niamero de quilémetros efectuados em viatura propria (se previamente autorizado para o efeito) ou documentos

referentes a deslocacdes pagas pelo funcionario, quando aplicavel.
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3 — O boletim itinerario é entregue na Secc¢ao de Recursos Humanos que o remete para visto do presidente da Camara
ou seu substituto legal.

4 — O processamento contabilistico das ajudas de custo podera ser enquadrado no processamento de salarios ou
individualmente, cabendo a Seccéo de Contabilidade a emisséo da ordem de pagamento e arquivo de documentos de

despesa.

Artigo 83.°
Prestagdes sociais directas
1 — Os funcionarios apresentam documento especifico para o abono em causa, entregando os documentos de prova
necessarios.

2 — Esses documentos serdo entregues na Secgédo de Recursos Humanos, que os confere e os processa.

Artigo 84.°
Controlo de assiduidade
1 — A Seccdo de Recursos Humanos deve emitir mensalmente listagens de assiduidade de pessoal discriminadas com
o total de horas nocturnas normais e extras, bem como o absentismo, reportadas a uma base diaria, sendo conferidas e
submetidas a despacho do chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, na sua auséncia ou vacatura do lugar pelo
6rgdo executivo.
2 — Quando os funciondrios necessitam faltar ao servigo, estes devem preencher um documento que € assinado pelo

proprio e validado pelo chefe de divisdo ou outro responséavel pelo servico.

Artigo 85.°
Controlo do periodo de férias

1 — O plano de férias é elaborado pela Sec¢éo de Pessoal, tendo por base os elementos fornecidos por cada uma das
unidades organicas. O referido plano é aprovado pelo responsavel da unidade organica bem como pelo presidente da
Céamara Municipal, ou responsavel com competéncia delegada.

2 — Caso os funcionéarios necessitem de alterar as suas férias, é feito pedido de alteracdo de férias, com parecer do
chefe de divisdo ou responsavel pela unidade organica e visto do presidente da Camara Municipal ou seu substituto
legal ou ainda o responsavel com competéncia delegada pela unidade organica.

3 — Estes documentos sao remetidos a Seccdo de Pessoal que devera proceder ao controlo do minimo de dias de
acordo com a legislacdo em vigor, proceder as alteracdes ao mapa de férias, remetendo cépia, de preferéncia em

suporte digital, ao chefe de diviso.

Seccéo lll

Existéncias

Artigo 86.°
Gestdo de armazém

1 — Compete a Secc¢édo de Aprovisionamento e Patrimonio e ao Sector de Armazém Equipamentos e Oficinas efectuar
os registos nas fichas de existéncias do armazém, no mais curto espaco de tempo possivel, apés a verificagdo dos
factos a registar (entradas e saidas em armazém) a fim de garantir que o saldo corresponda permanentemente aos
bens existentes no respectivo armazém, para além da obtencdo de um nivel 6ptimo que permita fazer face as
necessidades, sem que existam nem artigos em excesso, nem rupturas de stocks.

2 — Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que, sempre que possivel, ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.

3 — Compete ao presidente da Camara designar o responsavel pelo armazém.
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4 — Compete ao responsavel do armazém, a recepgdo, armazenamento e entrega de todas as existéncias necessarias
ao regular funcionamento dos servicos municipais.

5 — Quando for atingido o stock minimo de determinado material, devera o responsavel pelo armazém elaborar um
pedido de aquisicdo de material, através de uma requisicdo interna ou documento que designaremos por
Informac&o/Proposta, a usar pelos servigos requisitantes quando néo existirem bens em stock, solicitando a Seccéo de
Aprovisionamento e Patriménio a sua necessidade de aquisicdo ou compra do respectivo material, devendo este servigo
dar conhecimento a Chefe da Divisdo Financeira, sendo posteriormente submetida a despacho do presidente da
Camara Municipal para autorizar a realiza¢éo da despesa, tal como se encontra estipulado no art. 36.° e 38.° do Cddigo
dos Contratos Publicos.

6 — Entradas e saidas de existéncias:

6.1 - As entradas de materiais nos armazéns apenas sdo permitidas mediante a respectiva Guia de Remessa
devidamente conferida.

6.2 - As saidas de materiais dos armazéns apenas sdo permitidas mediante a respectiva Requisicéo Interna, que devera
ser preenchida pelo armazém na parte que Ihe corresponde. O original da Requisicdo Interna devera ser remetido a
Seccgdo de Aprovisionamento e Patrimoénio, ficando o armazém com uma coépia digitalizada e o receptor do(s) bem(s)
com outra.

6.3 - O armazém emitira uma guia de saida de existéncias com o0s seguintes exemplares:

a) Original e duplicado que acompanham os bens;

b) Triplicado para o proprio armazém.

6.4 - As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, que emitird uma guia de devolugdo ou
reentrada, cuja copia serd enviada a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio.

6.5 - E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado pela competente
guia.

6.6 — O armazenamento seré feito em instalagdes que garantam boas condi¢des de conservacdo de bens, bem como a
facilidade de acesso, manuseamento e controlo dos mesmos, assegurando-se que O acesso a0 armazém esteja
limitado aos funcionarios autorizados.

6.7 — Os pedidos de material sdo todos, sem excepcdo, efectuados ao armazém mediante apresentacdo de uma
requisicao interna.

7 — Apds implementagdo da desmaterializacdo de processos, todos os documentos referidos passardo a circular em
suporte digital.

Artigo 87.°

Controlo de existéncias
1 — As existéncias séo sujeitas a inventaria¢@es fisicas:
a) Mensalmente, através de testes de amostragem;
b) No final de cada ano, através de contagem de todos os bens.
2 — Apés as inventariacdes fisicas referidas no nimero anterior, proceder-se-4 as necessdrias regularizages e ao
apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.
3 — As inventariagfes previstas nos nimeros anteriores sao efectuadas por funcionarios que ndo estejam ligados a
recepcdo e entrega de bens, designado pelo executivo ou dirigente com competéncias delegadas.

4 — E adoptado o sistema de inventario permanente, de acordo com o ponto 2.9.10.3.3 do POCAL.
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Seccgéo IV

Viaturas e equipamentos

Artigo 88.°
Viaturas e maquinas
1 — De acordo com o estabelecido do Regulamento Interno de Uso de Veiculos Municipais, aprovado para o efeito e

disponivel no site do Municipio em: http://www.cm-alfandegadafe.pt/documentos.

Artigo 89.°
Equipamentos
1 — A utilizagdo de equipamentos afectos as divisdes, seccdes, sectores ou outros servigos, dependerd da autorizacdo
prévia do responsavel daqueles.

2 — Os utilizadores dos equipamentos deveréo zelar pela sua manutengdo e conservacdo em boas condigées.

Artigo 90.°
Reparacdo e manutencdo de equipamentos e viaturas
1 — De acordo com o estabelecido do Regulamento Interno de Uso de Veiculos Municipais, aprovado para o efeito e
disponivel no site do Municipio em: http://www.cm-alfandegadafe.pt/documentos.

Seccéo V
Imobilizado

Artigo 91.°

Normas gerais
1 — Compreendem-se no ambito do presente capitulo os bens activos com continuidade ou permanéncia, de periodo
superior a um ano, e que nado se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operacdes da
autarquia, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua administragdo e controlo, incluido os bens de dominio
publico, quer estejam em regime de locagao financeira.
2 — Devem encontrar-se inventariados e reflectidos no Balango da autarquia:
a) O imobilizado corporeo (imobilizado operacional) que a entidade € proprietaria;
b) O imobilizado incorpéreo, que a entidade é proprietéaria;
c¢) Os Bens de Dominio Publico que a entidade tem sob seu controlo ou administra;
d) Os Bens em regime de Locacao Financeira;
e) Os investimentos Financeiros.
3 — A gestdo do imobilizado relativo a bens méveis e imoveis do municipio baseia-se no Regulamento do Inventario e
Cadastro do Patriménio do Municipio de Alfandega da Fé.
4 — Para efeitos de inventariacao inicial e actualizagdes dos bens, recomenda-se a utiliza¢@o das regras, e principios e
critérios de valorimetria previstos no CIVE aprovadas pela Portaria n.°671/2000, de 17 de Abril, ja que os mesmos néo

contrariam o definido no POCAL.

Artigo 92.°
Controlo periédico
1 - Compete a Seccao de Aprovisionamento e Patrimonio elaborar o cadastro e inventario dos bens moveis e assegurar
0 seu controlo e gestdo nos termos do presente Regulamento e no Regulamento de Inventario e Cadastro do

Patriménio, assim como compete ainda a este servigo:
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2 — Numa base mensal, ou sempre que se justifique, efectuar controlos fisicos ao Inventario, no sentido de validar a
informacao constante da aplicagédo de Gestdo do Patriménio.

3 — Emitir e rubricar uma listagem dos bens, atribuidos por servico, da autarquia e rubricada pelo responsavel do
servigo. Estas listagens ficam a guarda dos responsaveis dos servicos, expostos em local visivel, de modo a que estes
possam zelar pela manutencéo e controlo dos bens que lhe estdo afectos e dos quais sdo responsaveis, sendo
arquivada na Secc¢ao de Aprovisionamento e Patriménio uma cépia digital desta listagem devidamente rubricada pelas
partes.

4 — Os Controlos de Inventario séo realizados por funcionarios da Seccao de Aprovisionamento e Patrimonio.

O trabalho deve processar-se do seguinte modo:

a) Seccao de Aprovisionamento e Patrimdnio devera sempre que possivel emitir mensalmente uma listagem de bens
por servigo responsavel;

b) Verificagdo, através do Numero de Ildentificagcdo, (Cédigo do CIVE) e confirmacéo directa com a listagem emitida,
registandos os desvios;

c) As contagens fisicas do inventario devem ser realizadas parcialmente e por etapas, isto €, as contagens sao
realizadas por servico, sendo imediatamente corrigidos na aplicagdo de gestdo do patriménio os desvios encontrados;

d) No final da contagem fisica sdo apuradas as responsabilidades pelos desvios e situa¢des anormais detectadas;

e) Regularizados os desvios, deve a Sec¢éo de Aprovisionamento e Patrimonio emitir nova listagem, sendo entregue ao
responsavel do servico para que este possa zelar pela actualizagdo da mesma.

Artigo 93.°

Aquisicéo
As operac0es relativas a aquisigées de imobilizado efectuam-se de acordo com o Plano Plurianual do Investimentos e
com base em deliberacdo do 6rgdo executivo ou despacho do Presidente da Camara, conforme as respectivas
competéncias devendo ser efectuadas através de requisicdo externa ou documento equivalente, designadamente
contrato, emitidos pelos responséaveis e apo6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente
em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 94.°

Registo de propriedade
1 — Compete a Secc¢ao de Aprovisionamento e Patriménio promover:
a) O registo de propriedade dos bens mdveis a isso sujeito;
b) A inscricdo na matriz predial e respectivos registos na conservatéria do registo predial de todos os bens imoveis,
adquiridos pelo municipio, no prazo de trinta dias a contar da celebracéo da respectiva escritura.
2 — Excepcionam-se do disposto na alinea b) do nimero anterior, as aquisicdes de iméveis sujeitas a fiscalizacéo prévia
do Tribunal de Contas, casos em que os registos serdo efectivados no prazo de trinta dias a contar da data da
comunicacao, por parte do Tribunal de Contas, em como o processo se encontra visado.
3 — Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excepg¢édo de terrenos destinados a construcdo urbana, deverd, ainda,
a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio requerer, junto das entidades competentes, o averbamento ou
cancelamento, consoante 0s casos, dos contratos da agua, saneamento, fornecimento de energia eléctrica ou de

servico de telefone, entre outros.

Artigo 95.°
Fichas de imobilizado
As fichas de imobilizado deverdo ser mantidas permanentemente actualizadas pela Secc¢@o de Aprovisionamento e
Patriménio, no que se refere a sua identificacdo, caracterizacdo e valorizacdo, tendo em conta as disposicdes legais

aplicaveis, nomeadamente o Regulamento do Inventério e Cadastro do Patrimdnio do Municipio de Alfandega da Fé.
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Artigo 96.°

Controlo de imobilizado
1 — Durante os meses de Novembro e Dezembro de cada ano, a Seccéo de Aprovisionamento e Patriménio deve fazer
a verificacéo fisica de todos os bens do imobilizado e sua operacionalidade, conferindo-a com os registos. Havendo
diferenca, procede-se de imediato as necessarias regularizacdes e ao apuramento de responsabilidades quando for
caso disso.
2 — Em Janeiro de cada ano, a Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio enviard a cada servico um inventario
patrimonial actualizado da sua responsabilidade a fim de o0 mesmo ser devidamente subscrito.
3 — Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam distribuidos, para o que subscrevera o
documento de posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equipamento constante do inventario.

4 — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no ndmero anterior € cometido ao

responsavel da seccdo ou sector em que se integram.

Artigo 97.°
Das fichas de cadastro e os registos contabilisticos
Anualmente é efectuada a comparagdo entre os registos contabilisticos e 0s registos constantes no cadastro de
imobilizado quanto aos montantes de aquisicdo e das amortizacdes acumuladas, bem como os abates verificados no
exercicio, com o objectivo de detectar bens que tenham sido abatidos ou adquiridos sem que se tenha procedido a

actualizacéo dos registos.

Artigo 98.°
Abate de bens
1 — Sempre que por qualguer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o funcionario a quem mesmo
esteja afecto ou distribuido, comunicar tal facto ao respectivo superior hierarquico que, emitindo parecer positivo, remete
o respectivo documento a Seccéo de Aprovisionamento e Patrimonio.

Artigo 99.°

Obras por administragéo directa
1 - Todas e qualquer obra realizada por administracéo directa devera ser aprovada pelos respectivos 6rgdos e constar
no Plano Plurianual de Investimentos, sé se podendo realizar desde que as verbas estejam inscritas no orcamento em
vigor.
2 — Para cada obra devera ser elaborada uma folha de obra, a qual devera conter informacdes relativas a méo-de-obra
utilizada, maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados, bem como os materiais aplicados na obra. Os servi¢cos
municipais competentes devem utilizar as fichas mencionadas no ponto 2.8.3.6. do POCAL.
3 — A folha de obra devera ser preenchida diariamente pelo responsavel e enviada no final de cada més a Seccéo de
Aprovisionamento e Patrimonio. Deve ainda ser enviada a titulo informativo aos responsaveis da Divisdo Financeira,
Divisdo de Obras Municipais e Divisdo de Servigcos Urbano.
4 — Dever-se-a proceder de igual modo, no que diz respeito a execugcdo de qualquer outro tipo de actividades
desenvolvidas pelo municipio, tais como feiras, festividades e outros eventos, a cargo dos servigcos municipais.
5 — A Seccao de Aprovisionamento e Patriménio devera elaborar um relatério mensal em que mencionara as obras em
curso por administragdo directa, o seu custo a data da realizacdo do referido relatério, tendo como base os dados

mencionados no nimero 2 do presente artigo, para apuramento dos respectivos custos, e eventuais desvios.
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Artigo 100.°
Obras de empreitadas
1 - Todas e qualquer obra realizada por empreitada, devera ser aprovada pelos respectivos 6rgdos e constar no Plano
Plurianual de Investimentos, s6 se podendo realizar desde que as verbas estejam inscritas no orgamento em vigor.

Artigo 101.°
Imobilizagcbées em curso
1 — No final de cada exercicio é efectuada uma analise e avaliagdo cuidadosa ao estado de execucéo fisica de todas as
construcdes pelos servigos operativos executores, conjuntamente com a Seccéo de Aprovisionamento e Patrimonio.
2 — Sempre que um bem se torne operacional € elaborado uma informacéo pelo servigo operativo executor, visando a
transferéncia dos mesmos para o0s bens de dominio publico, imobilizado incorpdreo, imobilizado corpéreo ou
investimentos financeiros pela Seccao de Contabilidade que, apds proceder a valorizagdo do bem, enviara a informacéo

a Secgdo de Aprovisionamento e Patrimoénio, a fim de proceder a sua inventariagdo.

Artigo 102.°
Controle orgamental
A Divisdo Administrativa e Financeira devera elaborar mensalmente um mapa sintese demonstrativo da execucao

or¢camental, em que se evidencie a evolugéo das despesas e receitas do municipio.

CAPITULO VII
Controlo de dados e documentacéo

Artigo 103.°

Gabinete de Informética
1 - Ao Gabinete de Informética compete, designadamente:
a) Planear, administrar e dar suporte a todas as solugBes e meios tecnoldgicos da Camara Municipal, nas diversas
vertentes, bem como garantir o suporte adequado aos meios tecnolégicos de outras entidades do concelho, cujas
competéncias nessa area estejam delegadas na Camara Municipal;
b) Executar tarefas de recolha e tratamento automatico de informagdo das aplicacbes e rotinas que sejam
implementadas nos equipamentos atribuidos;
¢) Programar e controlar circuitos de informacgéo destinada ao tratamento automatico dentro do nicleo nas relagdes com
os utilizadores, em ordem a se executarem tarefas de acordo com as condi¢des e prazos estabelecidos;
d) Gerir o sistema informatico do municipio; assegurar a execucao dos procedimentos destinados a permitir a adequada
manutencao e protec¢do dos arquivos e ficheiros, qualquer que seja o seu suporte;
e) Assegurar a ligacdo entre a informatica e as restantes unidades organicas da Camara Municipal com vista a
producdo e divulgagéo de informacéo e a correcta utilizagdo dos equipamentos;
f) Assegurar 0s meios necessarios a seguranc¢a da informacao.
2 — SO os técnicos de informatica terdo acesso a todo o sistema informatico implementado, na qualidade de
administradores do sistema.
3 — O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, sera restrito e totalmente controlado pelos informaticos, que
podera em caso de comprovada funcionalidade atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar

integralmente os procedimentos estabelecidos pelos informaticos.
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Artigo 104.°

Recepcdo de correspondéncia
1 — A recepcdo, registo e distribuicdo de correspondéncia e ou documentagdo dirigida ao municipio, encontra-se
centralizada na Seccao de Expediente Geral.
2 - Compete a Seccédo de Expediente Geral:
a) Garantir a prestacdo de servicos de apoio que assegurem o regular funcionamento da organizacdo, através da
gestdo eficiente dos meios e recursos disponiveis no ambito do expediente, dos servi¢os gerais e de apoio aos 6rgéos
municipais;
b) Assegurar a difusdo das decisGes e directivas dos drgdos e servicos municipais, pelos meios adequados;
c¢) Assegurar a normaliza¢do da documentacao interna;
d) Executar as tarefas administrativas de caracter geral que ndo estejam cometidas a outros servi¢cos, designadamente
a emisséo de certiddes, autenticagfes e notificacdes;
e) Assegurar o servigo de telefone, portaria e limpeza das instalages;
f) Diligenciar na resposta ou no encaminhamento dos pedidos de informacéo e demais solicitagcdes recepcionadas pelos
6rgdos municipais.
3 — Procedimentos complementares:
3.1 — Os diferentes servicos, sempre que se trate de correspondéncia ou documentacdo que esteja relacionada
directamente com esses servi¢os, deverdo ficar com uma cépia digitalizada, sempre que se mostre necessario, para
mais facilmente poderem acompanhar os assuntos e para uma mais rapida consulta em caso de necessidade.
3.2 - O Sector de Expediente Geral devera promover pela eliminag¢éo da circulacéo fisica dos documentos, digitalizando-
os e introduzindo, gradualmente, a pratica da sua circulagdo electronica pelos diversos servicos.

Artigo 105.°

Emisséo de correspondéncia
1 - Nos servicos de emissdo de correspondéncia deverd constar nos seus arquivos uma copia digitalizada do
documento emitido, ou do original, caso se trate de fax ou confirmacédo no caso de e-mail.
2 — Ao funcionario responsavel pela entrega da correspondéncia via CTT competira o registo diario de correspondéncia
emitida em impresso proprio dos CTT, cujo duplicado, apés certificagdo daqueles servicos, sera arquivado em dossier
proprio organizado sequencialmente por més.
3 — O funcionéario responséavel deste servico procedera ao apuramento e conferéncia de valor de correspondéncia
avencada facturada pelos CTT, e pondo a expressao «Conferido» datado e assinado.
4 — As restantes formas de envio de correspondéncia, nomeadamente fax ou e-mail, poderdo ser remetidas pelos
proprios servicos emissores, obtendo-se sempre o relatério do seu envio, o qual ficara anexado a digitalizacdo dos

originais.

Artigo 106.°
Organizagdo da documentacdo oficial
Os originais da documentacéo oficial devem ter uma numeragéo sequencial para cada ano civil, devendo ser arquivados
na Seccdo de Expediente Geral, em pastas préprias e por assuntos, devidamente rubricados e assinados, com
indicagdo que o assunto foi tratado pelo servico competente, em data x, devendo articular-se com a Sec¢ao de Arquivo
no que se refere ao arquivo corrente, tal como se encontra mencionado no Regulamento de Organiza¢do dos Servigos

Municipais do Municipio de Alfandega da Fé.
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CAPITULO VIII

Apoio aos 6rgéos representativos do municipio

Artigo 107.°

Secgéo de Apoio aos Orgédos Autarquicos
1 - Compete & Seccao de Apoio aos Orgdos Autarquicos:
a) Prestar o apoio técnico-administrativo as actividades desenvolvidas pelos servigcos operativos que ndo tenham
enquadramento funcional nos respectivos sectores de apoio administrativo;
b) Apoiar administrativa e logisticamente os 6rgdos municipais em matérias que nédo estejam cometidas expressamente
a outros servigos;
c) Assegurar o expediente relativo & convocacgéo das reunides e distribuir as ordens de trabalho e documentagéo anexa;
d) Organizar e manter actualizado o sumario das deliberacdes para divulgagao e publicagao;
e) Remeter ao Ministério Publico, no prazo devido, cOpias das actas das reunides dos 6rgdos autarquicos e outras
entidades publicas municipais, e, bem assim, processos, documentos e outros elementos que sejam requisitados;
f) Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalacéo dos 6rgéos do municipio;
g) Manter actualizada a lista dos elementos que comp8em os 6rgdos do municipio, promovendo as ac¢fes necessarias
ao preenchimento das vagas operadas por suspensao, renlncia ou perda de mandato dos seus membros;
h) Assegurar o secretariado do presidente da Assembleia Municipal;
i) Assegurar o atendimento dos municipes e das entidades que se dirigem a Assembleia Municipal ou aos seus eleitos;
j) Promover a encadernagédo das actas dos 6rgdos do municipio;
k) Assegurar as demais fung@es que lhe forem cometidas por lei, deliberagéo ou despacho;
I) Assegurar as fungbes de notariado privativo da Camara Municipal, em observancia do disposto no Cddigo do
Notariado;
m) Remeter aos servigos competentes da Administracdo Central ou de outras autoridades publicas, as informacdes,
documentos, certiddes ou fotocopias nos casos legalmente previstos.

n) Desempenhar outras tarefas no &mbito das suas atribui¢des.

CAPITULO IX

Outras disposic¢8es — certifica¢do legal

Artigo 108.°

Auditor externo
1 - As contas anuais dos municipios e das associa¢cdes de municipios que detenham capital em fundacdes ou em
entidades do sector empresarial local devem ser verificadas por auditor externo.
2 - A sua contratacdo € efectuada por deliberacdo da Assembleia Municipal, sob proposta da Céamara, de entre os
revisores oficiais de contas ou sociedades de revisores oficiais de contas.
3 - Compete ao Auditor externo:
a) Verificar a regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos que Ihes servem de suporte;
b) Participar aos érgdos municipais competentes as irregularidades, bem como os factos que considere reveladores de
graves dificuldades na prossecugao do plano plurianual de investimentos do municipio;
c) Proceder a verificagdo dos valores patrimoniais do municipio, ou por ele recebidos em garantia, deposito ou outro
titulo;
d) Remeter semestralmente ao 6rgao deliberativo do municipio ou da entidade associativa municipal, consoante o caso,

informacao sobre a respectiva situagdo econémica e financeira;
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e) Emitir parecer sobre as contas do exercicio, nomeadamente sobre a execugdo orcamental, o balanco e a
demonstragéo de resultados consolidados e anexos as demonstragdes financeiras exigidas por lei ou determinados pela
assembleia municipal.

4 - Compete a Chefe da Divisdo Financeira o acompanhamento e resposta célere a todas as solicitacdes efectuadas

pelo auditor externo de modo & boa prossecucao do seu trabalho.

CAPITULO X
Responsabilidade funcional

Artigo 109.°
ImplicacBes Disciplinares
A violagdo de regras estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie infrac¢do disciplinar, dara lugar a

imediata instauracéo do procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.

Artigo 110.°
Processo Individual
As informacgdes de servico que déem conta da violagdo das regras estabelecidas no presente Regulamento, ou outras

que se venham a verificar no desempenho das suas fungdes, integrardo o processo individual do funcionario visado.

CAPITULO XI

Disposicdes finais e transitorias

Artigo 111.°
Norma supletiva
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento, aplicar-se-ao as disposicdes legais

enunciadas no POCAL, bem como a demais legislacado aplicavel aos municipios.

Artigo 112.°
Casos omissos

As dividas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 113.°
Remessa de cOpias da presente norma
A Camara Municipal deve remeter a Inspeccao-Geral de Finangcas copia da norma de controlo interno, bem como de
todas as suas alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.

Artigo 114.°
Norma revogatoria
Sao revogadas todas as disposi¢cfes regulamentares, actualmente em vigor, na parte em que contrariem as regras e

principios estabelecidos no presente Regulamento.

Artigo 115.°

Entrada em vigor e publicidade
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O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte & publicacéo de edital, relativo a sua aprovacao pelos 6rgédos
competentes, no Diario da Republica, publicitando-se o seu conteddo no endereco electronico do Municipio em:
http://www.cm-alfandegadafe.pt/

RCM de 24-06-2013

Deliberado, por unanimidade, dos presentes, aprovar a presente proposta de
Regulamento e remeté-la a préxima sessdo da Assembleia Municipal, também para
aprovacado. Esteve ausente o Senhor Vice-Presidente, Eduardo Tavares.

/s

Terminado o periodo de discussao publica, nao foram apresentadas sugestoes de
melhoria, assim deve o presente documento ser remetido a RC e AM para aprovagao

Carla Victor em 20-11-2013
%\r'\c_ @
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