


Norma do Sistema de Controlo Interno

Indice
ABREVIATURAS ...ttt e n s s e s s e sme s s e s smr s e assones 10
Pre@mbulo. ... e e e e see e e s e 11
CAPITULO | = DISPOSICOES GERAIS........coeovvcevevee v secavssessstensssesrssaseresssssssnssarsonsanens 11
ArtiZ0 1.8+ OBJBIO ..o cciricc i srese et s e err s s et s ara e s s e e s ena e 11
Artigo 2.2- Ambito de APHCACHD ..o vveevvvereeerisisree et vt sasnssseranasesrsasenesases 12
Artigo 32 - Competéncias para a implementacdo e divulgagdo......covvirirereninrcrvenennnenns 12
Artigo 4.2- Requisitos do Sistema de Controlo Interno.......coans s, i3
Artigo 5.2- Registo das OPeraglies ... e stonessisse s sassessssse s 13
CAPITULO 1} - DOCUMENTOS DE SUPORTE ...ttt rssssnrisiasssnsns 14
Artigo 62 - Tipos de dOCUMENTOS v e s ers e st sons 14
Artigo 72 - Organizaglo dos OCUMENTOS ...oeiiiiisiirni i ss et s sesssessiens 15
Artigo 82 - EmissH0 de correspondeneia. . 17
Artigo 92 - Rececdo de correspondBncid......c. s e 17
Artigo 102 - Dados em suporte de Papel. ... srreesreseresnseesaseseeneas 18
Artigo 112 - Dados em 5uporte iNfOrMAtICO ... rvmrcnien s e a e e nrssesneseen 18

CAPITULO I — ORGANIZACAO, TRAMITACAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

..................................................................................................................................... 19
Artigo 122 - Organizagio de ProCeSSOS ... s s sseranss 19
Artigo 132 - Tramitac8o e Circulacio de ProCess0S ... ssssarens 19
Artigo 142 - Arquivo 0@ PrOCESSOS..cvoimimmerenirissiiisiisiners s sissrasissis s ssosestesesss 20




Norma do Sistema de Controlo Interno

CAPITULO IV = RECEITA ..ot sttt ves s enasse s e sasserennses e s e seatsee s 20
SECCAOC | - Execugio Orgamental da RECEIA .....oc..u.vverrerereevssemsesesessessessssessssrossseesossesssesess 20
ArtIZ0 15.2 - PrINCIPIOS 8 REEFAS . evniiie v reniesssssssstasiossosssssesessessessseesssssessessessrssssmesmnas 20
Artigo 16.2 - DOcuUmMENtos de RECEILA........cccvvvereierrieiisietirs s nrmtesree e sessaesestesesteressssssns 21
Artigo 17.2 - Valores Recebidos pelos CoMmeios......ouumiisiotnsierescsressessesssssesssessesoses 22

Artigo 18.2 - Valores recebidos através de terminais de pagamento automético/eletrénico

..................................................................................................................................... 22

Artigo 192 - Entrega de Valores THUIRAOS .....cvivveveeiivescesminisriesssescesresesstssessessesseressesesens 23

Artigo 20.2 - Estorno, Anulagao e Restituigoes de ReCeItas.......ouvecerecrnriinrecverernneriesiennns 23
CAPITULD V = DESPESA .....ecvrvevrrecrserereeessaosesssessaassonassasmessesssessssnessmesessessssesssn st 24
SECCAO 1 - EXECUCH0 Orcamental da DESPESa......um v eercerreesevonseressissssosssasssssesssesssssessssesssosesesees 24
Artigo 21.2 - EXECUSHD OrgamMENTAl ..o iivcrereccecrreveieveis i ceriaetcbrmeees e eessensessessassessssarsasens 24

Artigo 22.2 - Modificagbes ao Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano (PPl e PAM).... 24

Artigo 23.2 - DOtagOes OrGameENTaS.....cccvvrririermiirieviesiisineiessesiesssssrosiostiesssessessranssessessssss 26
SECCAO 1l — Realizagi0 da DeSPESE ..vuu.veivereeeereesinereeserereseseenseeseesssaees Cere e et sa et s 26
Artigo 24.2 - Principios Gerais para a Realizac80 da Despesa......cuvevniievorercereresseesenns 26
Artigo 25.2 - Conferéncia, Verificagdo e Registo 0a DESPeSa......cooeerernrrnrresermessessessons 27
SECCAO I - Tramitag3o dos Processos 08 DESPESA......o.re.eereeoreeresesssesssesasesssssesessossessesssn. 28
Artigo 26.2 - AmbIto 08 aPHCACH0 ..vvuvvveceessereeecrrersereorsessessssessesassessssssseeessssssssssesesesesees 28
Artigo 27.2 - NOTMASs GBIAIS i.vvvciurriirsiierineernrs v siaresmares s sessssssssseressorosssesssenesesssnsssas 28
Artigo 28.2 - Manifestagdo da Necessidade e Fundamentagiio da Despesa........covueieincn. 29




Norma do Sistema de Controlo Interno

Artign 29.2 - IMPediMEntos......oceimienrerincerinconsssecressessess et srrrsrestessssesesssssssessasevesesnnee 29
Artigo 30.2 - Fracionamento da DESDESA .....covuierinerrenieneeeceeaecessesesrarssrssssressssssseseesssnen 29
SECCAO IV — CONFAtACHD PUDBIICA ......vvevvivvsiisiirreeeseisscsesessaeraseseesanseeesessssassssssssassasssssssessssssessenns 29
Artigo 31.2 - Contratagdo PUDNCA. ... .oeveiineneeriimncsiesseienn s res s css s serssessesssnnsens 29
Artigo 322 - Pedido de fornecimento de aquisicdo de bens ou servigos .overeerireenen, 30

Artigo-332 - Pedido de fornecimento de locagdo de bens de consumo corrente {stock) . 31

Artigo 342 - Processo de aquisicdo e locagdo de bens ou servigos........eecvvirveenriiennenn. 32

Artigo 35.2 - Controlo da rECECED. ..ottt et srs st st st asn e b s ee e 33
SECCAO V - Processos de Obras a realizar por Empreitada ou Administrag3o Direta ................ 34
Artigo 36.2 - Procedimento de aquisigdo de empreitadas ..o 34

Artigo 37.2 - Procedimento a adotar em obras a realizar por administracdo direta.......... 35

SECCAO VI~ Procediment de CONLIOIO ..........ocuvicveeveiaeesscssecusessessesensessesssesssssres s sssssssssons 36
Artigo 38.92 - Confer@ncia de fatUras ... e srs s ssasssans 36
Artigo 39.2 - Desconformidades nos documentos dos fornecedores ... vrevcercnes 37
SECGAO VI = PAEAMENTOS .vvvvrvrvssenmseresss s ssssesrasssssssassssessssssasssssssensssesssssessessestossessesassssessssessss .38
Artigo 40.2 - Tramitag3o do processo de liguidaco/pagamento. ... ieeeceineeseseseernns 38
Artigo 41.2 - M2ios de PAgamMENTO ... sieie s sessssssasssssrssesstantesssassesmsnnene 39
Artigo 42.2 - Processamento de REMUNEBIACHES .......c.ocvceecvrcercrcrenreraosserinrressossessssnsassssssens 39
Artigo 43.2 - Fundos de Maneio........cu... Crenrrasrese s et et st s e b hra et s erb e rrearassani 40
SECCAO VHI - AULOTTZECH0 (8 DESPESA ..vvvvvrvcvsersesiecssensecssesseeressssesssesssssssossassesssassasssssssssnseseassses 40
ATtiZ0 44.2 - COMPEBIENCIAS ..eveve et vrcrar s e e rsn e s as s rre s e se s e s rasa e n e reab o b o 40



Norma do Sistema de Controlo Interno

Artigo 45.2 - Apoios a Entidades Terceiras.......... trrerarersinesnbensnrssssresarnnransnresiasrensesnsesrnrnens 1

Artigo 46.2 - Reparticdo de encargos .....ccemverccrennnn, RO UOURUDTORINY - .

Artigo 47.2 - Autorizagbes AsSumidas .....oceevrmvereeesnicnieaes rtussrerettansresrerannasrenesssernsscenssnresss 43

Artigo 48.2 - Descabimentagdo ... ressee s ettt ee e e e raeressaarsnaens 44

SECGAOQ iX - Celebragdo e Formalizagdo dos Contratos ..., PSP RIPRY : .

Artigo 49.2 - Contrato ESCIILO ...ocviciiivccnrenrieresriem s tsescemeeesessesesiene wernersvmsneratersisinnessneenes 24

Artigo 50.2 - Dispensa de Contrato ESCrit0.......vvvrnniesnnsoninsssssensessscsssssseressesessnees &5

Artigo 51.2 - Responsabilidade pela Elaborac¢do e Celebracdo de Contratos. 47

CAPITULO V| — DISPONIBILIDADES ............c.ccvemene. Tesstserete b e s s bs et S—— Y

S2cCH0 |- NOIMAs Gerais ....cccrcrrrinrermeriinsssress s ssssansssosens e s van e renns 47

Artigo 52.92 - Numerdrio existente em caiXa.....occevrirecinnnns NSt eer e nreereerreneesrenrannnens 47

Artigo 532 - Valores 8m CaiXa.......covvvveenremiinenvesinseseessssnsessressneses verssnstessestavncsscssrenereasencerse 47

Artigo 542 - Responsabilidade e dependéncia do tesoUreiro .......oceervevesiereeeseereseeenene. 48

Artigo 552 - Balango a Tesouraria........ B ORI eresressrsnsraonssersrnnses 48

Artigo 56.2 - Abertura e movimento das contas bancarias........ocriervinsieniesnne. 49

Artigo 57.2 - Emissdc e guarda de cheques..... i snsesesssseas conrrmsrreresranesns 49

Artigo 582 - Cartdes de débito e ou cartdes de Crédito......viiercereniisivcnnecernesereassen 50

Artigo 59.2 - Investimentos financeiros temMpPorarios.........cvue e ccssssessnsnne wrreeene 50

Artigo 50.2 - NatUreza di FHSCO . sismisrensrssssrassiesssnsetessrssensensessesssssraseancasess 50

Artigo 61.2 - Realizaglio ....icvvvienisainniennnneneniees e et st e et e e re e - 50

Artigo 62.2 - Investimentos financeiros .......cvmievmesesesrienenn. et aens 50




Norma do Sistema de Controlo interno

Artigo 63.2 - ReconciliagBes BANCATIAS «v.v.virrrivieerireriorioriaerssirnersrnssrmses sessvsrsrnemssrnssormsasvess 9ok
SECCAO IF - ENDIVIDAMENTO ... covvermimrinnrenirserrmsrsssrasesseresssssasessisnsssesssesserarstinsssssssseaecasssssesssesesss 51
Artigo 642 - Controlo da capacidade de endividamenio.....coicnnnnnnn, 51
CAPITULO VI - EXISTENCIAS..........oviriririesserininmsensssssesssassssrosssssessssssrssmnssssssassssassassnsens 92
SECCAO | ~ Objeto e dmbito........... ettt tesEeiaeeiee et E iR e rA e et e e e AL e R e A s Reraeve et e berees 52
Artigo 65.2 - Objeto .......... preresteeneans OOy T TR TOR U OO 52
AFIZO 66.2 - AMIDIEO c.vvvvrviciercentias e ceieser e rsaresss e ssessererssessarasssstassasssassnsssenssesssnase 53
SECCAD 1l = DiSPOSIGHES COMUNS....uvvereiesrsrsesresssstsssissessasssssssrssessssssssesssrasissesstssssssassnssssssansessssas 53
Artigo 67.2 Critérios de valorimetria das eXiStENCias .....ccccerrervecrerirenrmsinmresceeroressressersseenes 53
Artigo 68.2 - Documentos € REFISLOS .. s ssr s e 54
SECCAQ HI — Controle e Inventério de EXiStERACIAS. .....ccvvevenrreierriensserisssesiseressssseresssenssnssrssrerererenss 35
Artigo 69.2 - Controlo das EXIStENCias em ArmMEZemM.......urererisnesivinimarinesmessemacinens 39
Artigo 70.2 - OperagBes de CONrolo ... i st s s sne e 55
Artigo 71.2 - Inventario das EXIStENCIAS. .....coviimimmmiimsmsciiemmssssssissssansmsasissse 90
Artigo 72.92 - Responsabilidade pelo InVentario ..o 36
Artigo 73.2 - Planeamento do InVeNTArio.......siiiimmmmrcmssmsssssmssisssesssrsssssnass 30
Artigo 74.2 - Inventariaglo FiSICA ... s isssissirsssssssssrsssrosssnssrssranss 37
Artigo 75.2 - Apuramento de Resultados ..., voene 57
Artigo 76.2 - Procedimentos FiNAIS.......oucomemismmsmmmemiinnssss s asssssssisnss 97
CAPITULO VI = IMOBILIZADO .......coovvmrvrvesriervrnrrmsinseaersssaessiessarssssessrssssrisssrseascsssssseses 99

SECCRO 1 = ObJeto € AMDIL0. ..o reesssesesseesssssresse e ssasarsassesssssesesesssesssenssssssasassssasrans 58

[



Norma do Sistema de Controlo Interno

Artigo 772 - Objeto e, drerreiee e nteare s reeeaeares reeverenes trtbinrrerarreararnare D8
Artigo 782 - AMbBiItO ...ovccevierenre e ber bttt ese et bt esaeberesrenebonss DB
Artigo 792 - Critérios de valorimetria do imobilizado ..........vceeeiienicecsececciecreseseeeens 59
SECCAD It - AQUISICED...cvcvvveeierernereaes Lebre e nerens rerstrs st aranisastes e neassessnansesnss B0
Artigo 802 - Ambito ... bbb et s sttt sttt atr et rstssrersenassnerastessenerancasres B
Artigo 812 - Aquisic80.....c.cocrnennies s naaas resreibasessesresessssssneers B0
Artigo 822 - Rececdo de imobilizagdo ........ccveeverireverinvrecssesinsennas rersrerrsstrssrerarensaassrsensers O
ATtigo 832 - REEISLO 11vvivimiiveeririsr it enssvss e senesssesssssssessessesresssonsnsssmssessenesens B
Artigo 842 - Bens em regime de loCacH0 ... sesresressssnens SOURURVRI -7
Artigo 852 - EXpropriagan .....ccorrveiecienssssisrosienseens v ssrtabrerrererassearasseaareeranian renreresrenee. B3
SECCAO Ml - Reparacdo .........oove..n. fercarresse s nr s e tes b s benbanens reessesseanarssessestsenessssstessassisssnsrsssnrens B3
Artigo 862 - Reparacdo e manutenclo de BENS ...t eesessssrsnsesanas e 63
Artigo 872 - Grandes reparac8es & CONSErVaBes .....cvvevivevsreresisseseserenne vreerrsarssineaesenss 83
SECCAO IV - ADALE cvoovvrvrioscsieseeeseeeerres s eon sttt reentas ettt ener et ease e 64
Artigo 882 - AmbRO ...covevivererernae revsreseres e et e st e st tan crerserressrissassanssnnerseesversasess B2
ATHZOo 892- ABALE .ov.vvvvesvieseci e eeaenees OO st 65
Artigo 902 - Cessd0 Precaria. .. oceernnnn e e e e v sars s sreseressses DD
Artigo 912 - Cessd0 definitiva ... sssteressssrsssessrenss BB
SECCAO V — Outras Alteragdes ao Imobilizado................. cererritr e enenes R vererrrraseenaenss 66
Artigo 922 - Transferéncia infermna ......cvcvcccrrervrerrer e renes SOV - -

Artigo 932 - Permuta ... ececveeinennnnnn, P e s et nans 67




SECCAQ VI Inventario e Cadastro

SECCAQ VIl - Inventario Anual

SECGAO VIl — Obras por Administracio Direta

Norma do Sistema de Controlo Interno

Artigo 942 - Arrentdamento i e e e e

-
i 2 - Ambit
Artigo 952 - AMDBILO oo e st e s e s e ne e s

Artigo 962 - Regras gerais de inventariaglio......ccvinivriremcnnnneoinsiesein

Artigo 972 « Metodologias. ... eser s e ressrre s s e sn e s e sebraeas

Artigo 989 - Bens de reduzido valor ou de renovagdo frequente ......ooceveeecrininnrrecrnnnne

Artigo 992 - VerificaCHo FISICA ....uv v vvvciniiriee s venerer e rcssescensensessesaesnnss et arsnensssarssnsasans

AFTIEO 1002 - VIBtUIAS ..o irviscinssninrssssissasrsessnsssrersst s sestesbaarensssssssasssnsssrenssssssnsnenses

Artigo 1.2 101 - DISPOSIEO@S BRIAIS. «...coveereirerieeerie et rs e st es e e rrsrsresarvanarencns
Artigo n.2 102 - Apuramento de éustos ..........................................................................
Artigo n.2 103 - Folha de obra e preenchimento dos mapas de custos.......cccveienrnnnnas
CAPITULO IX = SEGUROS ....ovevvvviririinsiancsmmissisnsseoisenissesssossessssseasessonsissessessossrssssassssascs
ArtiBO0 1042 - SEEUTOS 1oieviieviiiiiinier st treee e s rers st ssrassnsassatesses sressnessbesnteasnsertassasesasasencs
CAPITULO X — RECURSOS HUMANDS...........coorernemrarmmerisiorssarissmemsssesississsarassssassnsissensens
ATEIZ0 1052 - PeSSORL.ciiir i ivieinterimsrirs s sts rsriresstestsriasssnsssanssrbs e btsstrsnerastsasevases
Capitulo X1 = CONTABILIDADE PATRIMONIAL .......c.ooonimmimvniiniicsnmenisn st
Artigo 106.2 - Langamentos contabilisticos. ..o e b
Artigo 107.2 - ContabilizagBo de movimentos de especializagdo ....c.covvevricinrirrvcrnnnn,

Artigo 108.2 - Apuramento e contabilizag8o de provistes para cobranga duvidosa...

............................................................................................

...................................................................................................

..........................................................................

.. 67

68

68

69

69

69

71

71

71

71

73

73

73

73

75

75

v 75

.. 76




Norma do Sistema de Controlo Interno

Artigo 109.2 - Regularizac@o de existencias ... iereernceererieennnns et eesessnnesasasiease 100
Artigo 110.2 - Trabalhos para o préprio MUnicipio......cevoneeseeinenne, crrreresressnssreniaes 10
Artigo 111.2 - Encerramento de eXerciCio. ... ariiimmissnsiioreemessrrssonssossssossetnses 16
Artigo 112.2 - DeclaracBes fiscais @ IBEaIS ....cccovcrverimerirncinsesesisesesereseeesesseesveessseasesens T
Capitulo XI1 — DISPOSICOES FINAIS .........ooceivrieeecornneirorisssnsersessiessssesssesssssessssssssssssensss 77
Artigo 113.2 - Reposighes a0 MUnicipio......covvivernnee, G SO NRTTORORY
Artigo 114.2 - Responsabilidades..........cccocvnveeiirnconvnnecrsnnn, s th et es st et eeseraranranae 79
ArtiZ0 115.2 - G505 OMISS0S icioieiiiiisiiinrrstinsteirsiesierserssrsssesssssssmsssssssessassonssnsessessessasessaenes 79
Artigo 116.2 - Entidades tutelares..........cvvvrcveetieeecenr e veserarrieereennesaresennes 79
Artigo 117.2 - Norma revogatoria .....cveena. PO UU YO OROYPYOUOIORUPRIIY .-
Artigo 118.2 - Entrada em VIgor......cvvevvenneen A b s ben st e e s renesran reeverssarsarnis 19
Artigo 119.2 - Publicidade .....cooevreeevveinninnicnenen Heeresreits e e e re e e te e e rtsnranaraans e 79
Artigo 12 - Definigdo de fundo de Mmaneio ... wirirsrneerierssinisen 80
Artigo 22 - Despesas de pequeno montante.........eceeveneans e bbb e ars et re s reatan 80
Artigo 39 - Constituicio e responsaves .........ceeeeeereeinne RS besben b eesar e ssaen e s eaneasnnen 80
Artigo 4 - Ambito e Requisitos a ObSEIVAr........oovovmeereeeerereereerennes SEROUTRURNY - 5 |
Artigo 52 - Responsabilidade............ bbbt st re e s ransarerrenarns vreresrrersinesirenecessenstenes B2
Artigo 62 - Reconstituicdo € ReposiCB0 .. venmnninsess s ssessns crrrerinetersnensvanees B2
Artigo 72 - iIncumprimento .......cceeeeune. e R R b st bk s e e snn e areeas SRUTVOPPORROTON - X
Artigo 82 - Disposicdes Complementares.... ..o reresrssrraesssrsernsenres B3

Artigo 92 - Entrada em VIBOT.....cvnvrreerenine e ecreeesinesieneas prrssenes ST POPPTUPRPTIN - -




Norma do Sistema de Controlo interno

Anexo | ac Regulamento dos Fundos de Maneio............ccooocvvivmrevcvnnies e vevecenees 84




Norma do Sistema de Controlo interno

ADSE
APR
BT
ccp
CIVA
CM
CGA
DAF
DAG
DAT
DASUAOM
DCP
DFGP
DRHDO
Dsi
GAPV
GGFE
LCPA
MAQ
MSMF
NCI
NTE
OBM
PAM
PAT
PCM
PFO
POCAL
PPI
REALEI
RQI
REQ
uo

ABREVIATURAS

Diregio-Geral de Protecio Social aos Trabalhadores em Func¢des Pablica
Aplicacdo Informaética do Provisionamento

Balango de Tesouraria

Codigo dos Contratos Publicos

Codigo sobre o Imposto de Valor Acrescentado

Camara Municipal

Caixa Geral de Aposentagbes

Departamento Administrative e Financeiro

Divisdo de Administragdo Geral

Divisdo de Apoio Técnico

Departamento de Ambiente, Servigos Urbanos e Obras Municipais
Divisdo de Contratacdo Publica

Divisdo Financeira e de Gestdo Patrimonial

Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional
Divisdo de Sistema de Informacio

Gabinete de Apoio & Presidéncia e Vereacio

Gabinete de Gestdo de Frotas e Equipamentos

Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atrasos

Aplicacdo Informética de Maquinas

Municipio de Santa Maria da Feira

Norma de Sistema de Controlo Interno

Nota de Encomenda

Aplicagio informética do Aprovisionamento

Plano de Atividades Municipais

Aplicagdo Informatica de Patrimédnio

Presidente da Cdmara Municipal

Pedido de fornecimento

Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

Plano Plurianual de Investimentos

Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades intermunicipais
Requisicdo Interna

Requisicdo Externa

Unidade Organica

10

o
e



Norma do Sistema de Controlo interno

Predmbulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais {POCAL}, aprovado pele Decreto-Lej n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteractes que lhe foram introduzidas pela Decreto-Lei n.2
162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro e Decreto-Lei n.¢ 84-
Af2002, de 5 de abril, conjugado com a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e com a alinea i) do
n.2 1 do art.2 33 da mesma lei, estipula no ponto 2.9, gue as Autarquias Locais dever3o elaborar
e aprovar o sistema de controlo interno a adotar pelas mesmas, o qual deverd englobar o plano
de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos 0s outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autdrquicos que contribuem para
assegurar o desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de modo
a permitir a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situagbes de ilegalidade, fraude e
erro, garantindo a exatiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de controlo a utilizar
para atingir os objetivos definidos no ponto 2.9.2 do POCAL
Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informac3o financeira apresentada,
assim como a veracidade dos seus nimeros e indicadores, que se extrairio dos elementos de
prestacdo de contas, através da inclusdo dos seguintes principios basicos:

a) Segregacdo de fungBes;

b} Controlo das operagdes;

¢} Definigio de autoridade e de responsabilidade;

d} Registo metddico dos factos.
O documento agqui apresentado contém os elementos necessarios ao sistema de controlo interno
no Municipio de Santa Maria da Feira, englobando os métodos e procedimentos necessarios 3

arganizagio e controlo dos diversos servigos.

CAPITULO i — DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1.2- Objeto
1. Apresente Norma visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos
e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades
atinentes a evolucdo patrimoniat de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a exatiddo e integridade
dos registos contabilisticos e a preparacdo atempada da informagio financeira fidedigna.

2. Em conformidade com a POCAL, os métodos e procedimentos visam os seguintes objetivos:

11 o ’7
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@) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita  elaboracdo e execugio
dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes financeiras e ao
sistema contabilistico;

b} O cumprimento das deliberagBes dos érgéos e das decisBes dos respetivos titulares;

¢} A salvaguarda do patrimoénio;

d} A aprovacdo e controlo de documentos;

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

fI Oincremento da eficiéneia das operagdes;

g} A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos fimites legais relativos a
assuncdo de encargos;

h} O controlo das aplicagfes e do amblente informatico;

i} Atransparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

jl O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisBes

de gestdo e no respeito pelas normas legais.

Artigo 2.2- Ambito de Aplicacio
O presente normativo é obrigatoriamente aplicdvel a todos os servigos do Municipio de Santa

Maria da Feira.

Artigo 32 - Competéncias para a implementac¢do e divulgacéo
1. Aalinea i) do n? 1 do art. 332 da Lei n2 75/2013 atribui competéncias & Cimara Municipal
para elaborar e aprovar a norma de controlo interno {doravante NCI),
2. Compete a Cdmara Municipal assegurar o acompanhamento e a avaliagdo permanente da
NCI, conforme o disposto no ponto 2.9.3. das consideragiies técnicas do POCAL.
3. O Presidente da Cimara remeters 3 Inspecdo-Geral de Finangas copia da NCI, e de todas as
suas alteragBes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagdo, de acordo com o ponto 2.9.9. das
consideragdes técnicas do POCAL.
4. Compete aos Diretores de Departamento, Chefes de Divisdo, Unidade, de Gabinete e outros

responsaveis pelos Servigos, dentro da respetiva unidade organica, implementar o cumprimento
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das normas definidas na presente NCl e nos preceitos legais em vigor, bem como efetuar

propostas de melhoria ou de alteragdo.

Artigo 4.2- Requisitos do Sistema de Controlo Interno
O Sistema de Controlo Interno deve obedecer aos seguintes requisitos:
1. Existéncia de uma definicdo de responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e
responsabilidade, compreendendo uma adequada segregacdo de funges entre:
a} Autorizacdo;

b} Execucdo;

¢} Registo;
d} Custodia;
e} Verificagdo.

2. Relativamente aos processamentos informdticos deve ser garantida uma adequada
segregacio de fungdes entre:

a) Gestio;

b} Desenvolvimento;

¢} FExploragdo;

d} Suporte técnico.
3. Existéncia de um sistema de procedimentos de autorizagdo e registo adequado, de modo a
permitir o controlo contabilistico e operacional dos direitos, cbrigacbes e demais ativos e
passivos, bem como dos custos e proveitos.
4. Existénecia de procedimentos vélidos para a execugdo de tarefas e fungBes dos servicos da
Autarquia, associado a controlos interativas entre as varias operagdes e servigos.
5. Existéncia de pessoal qualificado, com capacidade e preparacio adequada 3as
responsabilidades que lhe sdo cometidas.
6. Existéncia e desenho de documentos e registos adeqguados de forma a assegurar a correta e

atempada contahilizacdo das operagBes.

Artigo 5.2- Registo das operagdes

1. Osregistos contabilisticos sdo claros e encontram-se processados informaticamente.
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2. Dacesso aos registos é protegido com medidas de seguranga fisicas e 16gicas, nomeadamente

passwords pessoais e intransmissiveis e encontra-se vedado, com excecio dagueles gue tenham

por fungdo a sua conferéncia e validacdo.

CAPITULC Il - DOCUMENTOS DE SUPORTE

Artigo 62 - Tipos de documentos

1. S3o considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades

integrantes dos procedimentos.

2. 0Os documentos s3¢ preferencialmente em formato eletrénico, devendo ser digitalizados,

sempre que sejam produzidos ou recebides noutro formato e tal seja possivel.

3. Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente gréfica, audio, visual ou

audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos , digitais, eletrénicos ou outros.

4. Sdo documentos municipais:

a)
b)
c)

d)
e

f
g)
h}
i)
il

Cs regulamentos e normas municipais;

As atas das reuniGes da-Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

0Os despachos do Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncias
(sub)delegadas;

As ordens de servico;

As comunicagfes internas do Presidente da Cimara ou dos Vereadores com
competéncias (sub)delegadas;

As certiddes emitidas para o exterior;

As escrituras e contratos lavrados respetivamente, pelo notario e pelo oficial pablico;
Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

Os editais e avisos;

Os protocolos celebrados entre a Cdmara Municipal e entidades terceiras, publicas
ou privadas;

As procuracgBes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;

Os documentos previsionais {Orgamento e Grandes Opgdes do Plano);

O mapa de pessoal do Municipio;

Os documentos de prestacdo de contas do Municipio;

Os programas de concurse e cadernos de encargos;

14
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p!

Os oficios, faxes/telecépias e correio eletrénico enviados para o exterior desde que
subscritas ou enviados por membro do executive ou dirigente com competéncia para
o efeito:

Os alvaras {licencas, autorizacGes, etc.)

Os autos de consignagdo das empreitadas de abras piblicas;

Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras;

As atas dos juris de procedimentos concursais;

informacBes internas inter-servicos;

Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no &mbito do POCAL;

Qutros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam
ou venham a ser considerados como tal, tendo em conta a sua natureza especifica e

enquadramento legal.

Artigo 72 - Organizag¢do dos documentos

A organizagdo e arquivo dos documentos referidos no artigo anterior obedecer3o 3s seguintes

regras gerais:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Os regulamentos e normas municipais e as suas alteracBes, em suporte de papel,
deverdo ser arquivados na Divisdo de Administracio Geral, doravante DAG, e, no
formato digital, deverdo ser disponibilizados no sftio da internet;

Os originais dos documentos referidos na alinea b), do artigo anterior s3o humerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados na Divisdo de Apoio Técnico,
doravante DAT;

Os documentos referidos na alinea ¢}, d} e) f} e i} sd0 arquivados sequencialmente,
devendo as respetivas copias ser arquivadas nos servicos emissores;

Os livros referidos na alinea h) e os documentos mencionados na alinea g} s3o
numerados sequencialmente, organizados e arquivados na DAG;

Os protocolos referidos na alinea j} s3o elaborados e arquivados por cépia nas
divisBes que intervierem diretamente nagueles, e na Divis8o Financeira e de Gesto
Patrimonial, doravante DFGP, sendo o original remetido e arquivado na DAG;

Os documentos mencionados na alinea k) ficardo a guarda do servico interessado,
sendo que, deverd existir uma cdpla arquivada no Gabinete de Apoio & Presidéncia e

Vereagdo, doravante GAPV;
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g)

h)

i

k)

)

m)

n)

o)

Os originais dos documentos referidos nas alineas |) e n} sdo organizados, preparados
pela DFGP, e os originais arquivados na DAT, devendo constar na péagina oficial do
Municipio na internet;

O mapa de pessoal mencionado na alinea m) é organizado na Divis3o de Gestdo de
Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional, doravante DRHDO, e o
original arquivado na DAT;

Os originais dos programas de concurse mencionados na alinea o) referentes a
empreitadas de obras publicas e de aquisicio de bens e servigos, sdo elaborados pela
Divisdo de Contratagdo Plblica, doravante DCP, sendo responsdveis pelo seu argquivo,
ou, pela DAG, em caso de elaboracio de contrato escrito;

Os originais dos cadernos de encargos mencionados na alinea o) referentes a
empreitadas de obras piblicas e de aquisicdo de bens e servigos, sdo elaborados
pelos servigos requisitantes ou pela DCP, sendo esta responsavel pelo seu arguivo,
ou, a DAG, em caso de elaboragdo de contrato escrito;

Os oficios, faxes/telecépias e correio eletrénico enviados para o exterior, no ambito
de um procedimento administrativo, mencionados na alinea p), sdo registados e
numerados no Sisterna de Gestdo Documental. Enquanto existirem documentos em
suporte de papel, devem os mesmos ser numerados com o registo de saida, sendo
uma copia arquivada na DAG e outra enviada ao servigo de origem para jun¢do ao
processo;

Os documentos mencionados na alinea q) sdo emitidos pelo respetivo servico,
numerados sequencialmente em cada ano econémico, sendo o original destinado &
entidade requerente e o duplicado arquivado no processo;

Os autos de consignac¢do das empreitadas de obras plblicas e os autos de rececio
proviséria e definitiva referidos nas alineas r) e s} sdo emitidos pela Departamento
do Ambiente, Servicos Urbanos e Obras Municipais, doravante DASUOM, e
remetendo-se cépla para a DFGP,

As atas dos procedimentos concursais mencionados na alfnea t), sdo arquivadas nos
respetivos processos;

As informacbes internas mencionadas na alinea u) sdo arquivadas nos servicos

emissores;
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v} Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no dmbito do POCAL mencionados
na alinea v} sdo emitidos pela DGFP, sendo arquivados de acorde com o sistema
contabi‘listico municipal;

g} Outros documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea w), mas que
pela sua natureza venham a ser considerados como tal, devem ser organizados e

arquivados pela unidade orgdnica incumbida dessa missdo.

Artigo 82 - Emissdo de correspondéncia
1. Nos arquivos dos servigos emissores de correspondéncia, deverd constar uma cdpia do
documento emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmac¢io no caso de correio
eletrénico, nos termos da alinea k) do artigo 7¢.
2. A correspondéncia a ser expedida via postal {servicos postais) deverd ser entregue
diariamente na DAG — Expediente & Arquivo, nos hordrios estabelecidos.
3. A correspondéncia entregue diariamente nos servigos postais serd registada em impresso
proprio dos servigos postals, cujo taldo apds certificagdo daqueles servigos, serd arquivado em
dossier proprio.
4. Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia
faturada pelos servigos postais e cuja confirmagdo ficard expressa através da expressdo
"Conferido", sendo datada e assinada. Esta conferéncia é efetuada pela DAG — Expediente e

Arquivo.

Artigo 92 - Recegao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada deverd ser obrigatoriamente digitalizada e inserida no
programa de gestdo documental para sua respetiva distribuicio.
2. Aforma de rececdo sera:

- Via postal;

- Viafax;

-~ Emmdo;

-~ Via correio eletronico;

~ Qutra forma de comunicaco que permita a transmissdo de dados efou

documentos.
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3. Na rececdo da correspondéncia, o servigo responsavel pelo respetivo registo procederd

diariamente 3 sua selecdo, classificacdo e distribuicao.

Artigo 10¢ - Dados em suporte de papel
Os dados em suporte de papel s3o datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou,
sendo a sua informagdo, se aplicdvel, registada em documento, devendo ser digitalizados,

registados e inseridas nos respetivos processos.

Artigo 112 - Dados em suporte informatico

1. O desenvolvimento e Iimplementagdo de medidas necessdrias a seguranga e
confidencialidade da informagio armazenada e processada informaticamente s8o assegurados
pela Divisdo de Sistemas de Informacgdo, doravante DS, através da atribuicio de acessos e
permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis previamente definides pelos servigos
responsaveis pelas respetivas dreas.

2. O chefe da DSI e outro trabalhador por ele sugerido, afeto aquele servico, serdo os
administradores do sistema e os Unicos que terdo acesso a todo o sistema informético
implementado.

3. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede,

4. Oacesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a Internet e a gestéo
de caixas de correio eletrénico institucionals, serdo restritos e totalmente controlados pela
DSi/Outro Servico Informético que pode, em casos de comprovada funcionalidade, atribuir
acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos
estabelecidos e atribuidos individualmente por aqueles servigos.

5. A gestdo de todo o sistema informatico é uUnica e exclusivamente realizada pela DS,
nomeadamente, a recuperagdo de falhas, ndo sendo permitida a mudanga e local dos
equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos
varios servicos.

6.  Orecurso a backup's, que assegurem a integridade dos dados, através da rede informatica,
efetuados para discos e cd's, de forma predefinida, calendarizada e registada é da
responsabilidade da DSI.

7. Os sistemas de seguranga do sistema informético implantado devers, juntamente com os

procedimentos descritos nos nlmeros 3 e 4, assegurar uma protego total do sistema.
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CAPITULO Il — ORGANIZAGAO, TRAMITAGAQ, CIRCULAGAO E ARQUIVO DE
PROCESSOS

Artigo 129 - Organizacdo de processos
1.  Os processos administrativos e os dosslers técnicos do Municipio de Santa Maria da Feira em
suporte de papel ou outro ndo eletrénico, devem ser devidamente organizados por areas
funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo, preferencialmente, constituidos por pastas
efou dossiers adequados, em cujas capas se devem mencionar, pefo menos, os seguintes
elementos:
a) Municiplo de Santa Maria da Feira;
b} Designacdo do Gabinete Municipal/Divisdo/Servigo/Setor;
¢} Ndmero atribuldo ao processo efou indicagdo do ano a que respeita;
d} Designagdo do tema/assunto que contém;
e} Designagdo da entidade requerente se for caso disso;
f} Data do inicio da formacao do processo.
2. Csbe a cada unidade orgdnica/servico municipal organizar os respetivos processos
(eonstituicdo do arquivo corrente), adaptando estas normas, de acordo com a natureza dos

mesmaos.

Artigo 1392 - Tramitacdo e circulacdo de processos
1. Conforme a natureza dos processos, estes podero circular pelos servigos gue necessitem de
os consultar por motivos de interesse municipal, observando as regras que se definem nos
ndmeros seguintes,
2. Aquando da entrega de um processo, a sua rececdo deverd ser datada e assinada com letra
legivel pelo trabathador que faz a rececdo do mesmo.
3. Cabe aos responsaveis de cada servigo municipal acompanhar a tramitacdo e circulagiio dos
respetivos processas de forma a garantir a sua seguranca, evitando o seu eventual extravio.
4. 0Os documentos escritos que integrem o0s processos administrativos internos, todos os
despachos e informagBes gque neles constem, bem como o5 documentos do sistema
contabilistico, devem sempre indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus

subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.
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Artigo 142 - Arquivo de processos

1. Os servigos municipais devem arquivar e arrumar 0s processos em lugar adequado, até a

conclusdo dos mesmos.

2. Apés a sua conclusdo sdo enviados para o Arguivo Municipal, de acordo com as disposigies

legais em matéria de organizacdo de arquivos municipais,

3. Os processos ficardo guardados pelo tempo previsto na lei

CAPITULO IV —RECEITA

SECCAQ | - Execucdo Orcamental da Receita

Artigo 15.2 - Principios e Regras

1. Areceila do municipio consubstancia-se nos termos da lei em:

impostos diretos;

impostos indiretos;

Taxas e pregos;

Rendimentos de propriedades;

Transferéncias de natureza corrente e de capital.

2. Na execucdo do orgamento da receita devem ser respeitados os seguintes principio e regras:

a)

b)

Nenhuma receita poderd ser liquidada e arrecadada se ndo tiver sido objeto de inscricio
na rubrica orgamental adequada, podendo no entanto ser cobrada para além dos valores
inscritos no orcamento, conforme o disposto no ponto 2.3.4.2 ~alinea aje b} do DL n.2
54/99 de 2 de janeiro.

As raceitas liguidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar,

Os servigos municipais sao responsdveis pela correta arrecadacdo das receitas, bem
como pela sua entrega atempada na tesouraria do Municipio.

A arrecadacdo de receitas sera efetuada com base na Tabela de Taxas em vigor, e noutras
que se encontrem integradas em regulamentos préprios e ainda nos demais casos em

que a lei assim o preveja.

3. O Municipio de Santa Maria da Feira ndo tem novas virtualizagGes da receita.

4, As verbas virtualizadas gue ainda subsistam & responsabilidade do tesoureiro, podem ainda

ser recebidas ou anuladas,
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Artigo 16.2 - Documentos de Receita
1. E da exclusiva competéncia do Departamento Administrativo e Financeiro, doravante DAF, a
gestdo e controlo de todos os documentos necessérios ao registo e cobranca das receitas
municipais.
2. A entrada em cofre de quaisquer importancias respeitantes & arrecadacio de receita
orcamental ou de receita de operagBes de tesouraria é sempre suportada por guias de
receita/recebimento e processa-se sempre através da tesouraria.
3. Quando se trate de cobrancas efetuadas por entidades diversas do tesoureiro municipal, a
entrega far-se-4 no dia Otil imediato ao da cobranca, mediante resumo dos recebimentos
efetuados, devidamente acompanhadoe de uma das vias dos documentos que the deram origem
{fatura/recibo, venda a dinheiro, etc.) e assinado pelo responsdvel do servico que cobra
diretamente a receita.
4. Os documentos de receita previstos nos nimeros anteriores, além de corretamente
numerados, devem ser emitidos a partir de aplicac3o informética POCAL.
5. Mensalmente o servico da DFGP deve analisar se todos os documentos de receita foram
registados corretamente na aplicagdo informatica de contabilidade {(POCAL).
6. Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem dar entrada na tesouraria
no final do préprio dia de cobranga, acompanhada de mapa resumo da receita cobrada extraido
da aplicagdo informatica, emitido pelo respetivo servigo e assinado pelo responsavel.
7. Havendo dificuldade no cumprimento destes prazos, e ponderada a fundamentacio para a
excecdo, o prazo de entrega das receitas serd fixado caso a caso, sem ultrapassar o prazo maximo
de uma semana, por despachg do Presidente da Camara sob proposta do responsédvel do Servico.
independentemente do prazo estabelecido, no Uitimo dia Otil de cada més e no ditimo dia do
ano, todos os servicos devem fazer a entrega da receita cobrada até essa data.
8. Os montantes de receita poderSo, ainda, ser depositados diariamente pelos servicos
municipais na agéncia bancéria mais proxima do local da cobranga, sendo o nimero da conta
indicado pela tesouraria. Nestes casos, 0s servicos municipais devern remeter de imediato 3
tesouraria o mapa resurmno da recelta cobrada extraido da aplicagdo informatica referentes as
cobrancas, acompanhadas de cada um dos taldes comprovativos do depdsito bancério

correspondente,
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9. (s documentos de receita referidos no nimero anterior, para além de indicarem o servico de
cobranga, devem ser datados, numerados sequencialmente e conter 05 elementos previstos no
art. 36.2 do Cadigo do imposto sobre o Valor Acrescentado:

a} Os nomes, firmas ou denominacBes sociais e a sede ou domicilio da Camara Municipal
de Santa Maria da Feira e do destinatério ou adquirente, bem como os correspondentes
nimeros de identificagdo fiscal dos sujeitos passivos de imposto;

b} Quantidade e denominacgic usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados, com
especificagdo dos elementos necessarios a determinagdo da taxa aplicavel;

¢} O preco, liguido de imposto, e os cutros elementos incluidos no valor tributdvel;

d} As taxas aplicdveis e montante de imposto devido;

e} O motivo justificativo da ndo aplicacfio do imposto, se for o caso;

f) Adata em que os bens foram colocados & disposicdo do adquirente, em gque 0s servigos
foram realizados ou em que foram efetuados pagamentos anteriores 3 realizagdo das
operagdes, se essa data ndo coincidir com a da emiss3o da fatura, este dltimo caso de
carater excecional e a titulo de adiantamento.

10. Para além dos documentos de receita previstos no nimero anterior, o DAF & ainda
responsavel pela elaboracdo de quaisquer outros que sirvam de suporte ao registo da receita,

efetuando a respetiva distribuigdio pelos diferentes servigos.

Artigo 17.92 - Valores Recebidos pelos Correios
1. O servigo que rececione um valor por correio, chegue ou vale postal, devem ser entregues,
no proprio dia, na tesouraria municipal.
2. Gsvalores recebidos cuja receita ndo seja possivel de identificaco, apds 10 dias Gtels, devem
ser considerados um adiantamento, devendo emitir-se uma guia de recebimento por
operages de tesouraria, até ser regularizada a situacio, que deverd ocorrer dentro do ano

econdmico.

Artigo 18.2 - Valores recebidos através de terminais de pagamento
automatico/eletrénico
1. A existéncia de pagamentos eletrénicos exige que os servigos municipais respetivos encetem
os procedimentos gue se mostrem necessdrios & transmissdo da informagdo e consequente

crédito na conta do Municipio, designadamente a interligagdo com a aplicagdo informética de
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contabilidade {POCAL) assegurando a centralizagdo da informacio financeira para efeitos
contabilisticos.

2. Os terminais de pagamento automético existentes nos servicos municipais sio encerrados
diariamente permitindo a transmissdo da informacgdo e crédito na conta do Municipio.

3. A tesouraria devera relacionar as guias de recebimento com as fichas didrias, validando a
entrada de valores nas instituicfes de crédito respetiva.

4. Qualquer montante creditado em contas bancérias do Municipio, com a excecio das contas
préprias de cauges, gue ndo tenham sido possivel reconhecer até ao final do ano econdmico, é
liguidado e cobrado coma receita municipal, mediante autorizagdo do DAF.

5. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do ntimero anterior é
regularizada, desde que 0s municipes/utentes apresentem o5 respetivos comprovativos do

depdsito bancario,

Artigo 192 - Entrega de Valores Titulados
1. Os servigos por onde ocorrer ¢ expediente relativo a caugbes, independentemente do modo
da prestacdo, nomeadamente no que respeita a empreitadas de obras piblicas, aquisicdo de bens
e servigo, processos de licenciamento e processos de execucdo fiscal entre outros, deverdo
remeté-las de imediato & DFGP, que procedera ao seu registo.
2. Cabe & DFGP criar conta-correntes, a fim de ser exercida a necessiria fiscalizagdo do
movimento dos respetivos depdsitos e a sua restituicdo, quando para tal estiverem reunidas as
necessarias condicBes, registando contabilisticamente a recegéo, o reforgo e a diminuicio, assim
como a devolugdo das caugBes.
3. Todas as garantias efetuadas no dmbito da presente NCI, independentemente do modo da
prestacdo, ficardo a guarda da DGFP.
4, Para efeitos de libertacdo de caucBes, os servicos responsdveis devem enviar 3 DFGP
informacdo, nos termos dao contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as condicBes para
libertar as caugdes existentes com a identificagdo de referéncia de cada uma e dos processos que

as originaram.

Artige 20.2 - Estorno, Anulagdo e RestituigBes de Receitas
1. Os estornos de guias de recebimento devem ser efetuados mediante informagao do servigo

que solicita o estorno, fundamentando e justificando as raztes do mesmo.
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2. As anulagBes de divida por motivo de duplicacio ou lapso no célculo do valor a cobrar devem
ser efetuadas mediante informagdo do servigo gue solicita a anulagao, e justificando as razdes do
mesmo.
3. Para a receita que, por erro ou omissdo, seja irregularmente registada, pode haver uma
anulagdo, que em matéria de receita proveniente quer da drea da educagdo ou dos residuos
solidos, serdo processadas pelos respetivos servigos,
4. Nas restantes situagBes, as anulagtes de divida devem ser efetuadas mediante informacgéo
devidamente fundamentada quanto ao motivo da anulacio da liguidagio da divida, sujeitas &
consideragdo do Presidente da Camara, a qual submete ao 6rg3o executivo para aprovacio.
5. As restituicbes de receitas devem ser efetuadas mediante informacio devidamente
fundamentada do servico gestor e autorizada superiormente pelo Vereador (a} Pelouro
Administrac8o e Finangas, sendo gue:

a) RestituigBes do proprio ano s3o efetuadas através de processo da receita com emissdo

de Reposicdo Abatida a Receita com reflexos no Controlo Orcamental da Receita;
b) Restituigbes de anos anteriores sdo efetuadas através de processo de despesa com

emissdo de Ordem de Pagamento com reflexos no Controlo Orcamental da Despesa.

CAPfTULO V—DESPESA
SECGAO | - Execucio Orcamental da Despesa

Artigo 21.2 - Execugdo Orgamental
Na execucdo orcamental, devem ser tidos sempre em consideracdo os principios da mais racional
utilizacdo possivel das dotaclies aprovadas e da gestSo eficiente da tesouraria. Segundo o
principio da utilizacdo racional das dotagBes aprovadas, a assungdo dos custos e das despesas

deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

Artigo 22.2 - ModificagBes ao Orgamento e 4s Grandes Opgdes do Plano (PPI

e PAM)
1. O Municipio, baseado em critérios de economia, eficicia e eficiéncia, tomard as medidas
necessarias a pestdo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do mecanismo
das modificacBes orgamentais, as dotacBes disponivels de forma a permitir uma melhor

satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do
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disposto nos nimeros 8.3.1. e 8.3.2. do POCAL — Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias
tocais.
2. Sem prejuizo dos principios orgamentais e das regras previsionais para ocorrer a despesas ndo
previstas ou insuficientemente dotadas, o orcamento pode ser objeto de revisBes e de alteragfes.
3. O aumento global da despesa prevista dd sempre lugar a uma revisdo do orcamento, salvo
quando se trate da aplicac8o de receitas tegalmente consignadas, empréstimos contratados ou
da nova tabela de vencimentos publicada ap0s a aprovagdo do orcamento inicial.
4. Na revis3o do orgamento podem ser utilizadas as seguintes contrapartidas, para além das
referidas no niimero anterior:

a} Saldo orcamental apurado;

b} O excesso de cobranga em relagdo & totalidade das receitas previstas no

or¢camento;

¢} Outras receitas que a Autarquia esteja autorizada a arrecadar.
5. A inscricdo de novas rubricas da despesa resultante da diminuigdo ou anulacdo de outras
dotacBes, ou no caso de aumento da despesa, com excecdo das referenciadas como
contrapartida das alteracdes {rubricas orgamentais exclusivamente utilizadas em contrapartida
de receitas legalmente consignadas e empréstimos contratados), leva & necessidade da
elaborag3o, apreciacdo e aprovacio de uma revisdo orgamental.
6. As alteracBes podem incluir reforgos de dotagBes de despesas resultantes da diminuicdo ou
anulacdo de outras dotacSes, podendo ainda incluir reforcos ou inscricbes de dotagbes de
despesa por contrapartida do produto da contragdo de empréstimos ou de receitas legalmente
consignadas.
7. Do mesmo modo, as modificacBes as Grandes OpcBes do Plano (PPl e PAM) consubstanciam-
se em revisbes e alteracBes, tendo as primeiras lugar sempre que se torne necessario incluir e/ou
anular projetos no mesmo considerados, implicando as adequadas medificag@es no orcamento,
quando for o caso.
8. Por outro lado, a realizag3o antecipada de agBes previstas para anos posteriores ou a
modificagdo do montante das despesas de qualquer projeto constante das Grandes OpgBes do
Plano aprovados devem ser precedidas de uma alterago aos planos, sem prejuizo das adequadas

modificag®es no orgamento, quando for © caso.
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9. Sempre que se proceda a uma alteragdo/revisdo orgamental, esta deverd obrigatoriamente
ser acompanhada de uma andlise ac cumprimento do equilibrio orcamental, nos termos do

previsto nos termos no artigo 402, n.2 2, do RFALEL

Artigo 23.2 - Dotagdes Orcamentais
1. As dotagBes inscritas no Orgamento comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou outros,
ndao poderdo ser utilizadas para reforgos de outras iniclativas para além da contrapartida do
préprio Municipio.
2. 0 reforgo do Orgamento, decorrente da aplicac8o de receitas legalmente consighadas, sé

pode ser conslderado com a efetiva atribuicdo (homotogaco) pela entidade competente,

SECGAO i — Realizac3o da Despesa
Artigo 24.2 - Principios Gerais para a Realizagdo da Despesa
1. Naexecugdo do orgamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principlos e regras
definidos no Decreto-Lei n.? 54-A/93, de 22 de fevereiro, na sua redacio atual {2.3.4. do POCAL),
e bem assim na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso {Lei n.2 8/2008, de 21 de
fevereiro e Decreto-Lei n.2 12772012, de 21 de junho),com as redacdes que lhes foi dada por
posteriores alteracfes, nomeadamente:
a) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e, se aplicavel, nas Grandes Opcbes do
Plano {PPl e PAM) e com dotagdo igual ou superior ac cabimento e a0 compromisso,
respetivamente;
b) As dotagBes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua
realizacdo;
¢) N3o podem ser assumidos compromissos gue excedam os fundos disponiveis do
respetivo perfodo;
d} Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas as seguintes
condicbes:
i) Verificada a conformidade legal da despesa, nos termos da lei;
i} Registado no sistema informatico de apoio a execugdo or¢amental;
iii} Emitide um nimerc de compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem

de compra, nota de encomenda ou documento equivalente.
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e} Os pagamentos s6 podem ser realizados quando os compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos na lei dos
compromissos e dos pagamentos em atraso;

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

g) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no ndmero anterior no
prazo improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o
crédito;

h} Os servigos, no prazo improrrogdvel definido no ndmero anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja
imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.

2. Paraalém do conjunto de normas e disposigBes legais aplicdveis, a realizacdo de despesas por
parte dos servicos municipais deverd também obedecer aos critérios e medidas de gestdo
orcamental definidas pelo Presidente, ou Vereador com competéncia delegada na drea

financeira.

Artigo 25.2 - Conferéncia, Verificacio e Registo da Despesa
1. A conferéncia, verificagiio e registo inerentes a realizagdo de despesas efetuadas pelos
servigos municipais deverdo obedecer ao conjunto de normas e disposicBes legais aplicveis
nesta matéria, e as regras de instrugdo dos processos sujeitos a fiscalizagio prévia do Tribunal de
Contas, em particular aquelas que se encontram definidas na Lei n.2 98/97, de 26 de agosto, na
sua redacdo atual.
2. Aconferéncia, verificacdo e registo referidos no nimero anterior serdo efetuados, consoante
a especificidade e a fase da realizagdo da despesa, pela DFGP, designadamente no que respeita
as operagBes de cabimento, compromisso, incluindo o compromisso de fundos disponiveis,
registo de faturas ou documentos equivalentes, liquidacio e pagamento de despesas.
3. Os processos de despesa, realizadas no ambito da contratagdo publica, deverdo ficar
devidamente instruidos, contendo todos os documentos, registos e despachos que se maostrem

necessarios, sendo, da competéncia da DCP, apreciar a adequagdo as regras e principlos a aplicar
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na realizacdo das despesas, desencadeando as actes indispensdveis ao cumprimento do que se

encontra legalmente estabelecido, adiante descriminado.

SECCAO !l - Tramitagdo dos Processos de Despesa
Artigo 26.2 - Ambito de aplicagio

1. Osservigos responsdveis devem utilizar obrigatoriamente a aplicacio APR/OBM, conforme o
caso, para todas as aquisighes de bens, servicos e empreitadas por administracio direta, quer
fenham contrate de fornecimente continue ou ndo, & exceclo das situagbes previstas
relativamente ao procedimento de Fundos de Maneio.

2. Ondmero anterior é aplicavel a todas as aquisi¢des mesmo que o procedimento a adotar seja
o ajuste direto simplificado.

3. E da competéncia da DCP realizar e coordenar a tramitacio administrativa de todos os

processos aquisitivos, em articulacdo com os servigos,

Artigo 27.2 - Normas Gerais

1. Ascompras oulocagBes, de bens e servigos sdo efetuadas pela DCP a quem compete assegurar
todos os procedimentos nos termos da legislacdo em vigor,
2. As compras ou focagBes, de bens e servigos, dependem de emissao de requisicio externa,
despacho ou contrato, apds a aplicagio do cumprimento das normas legais aplicdveis,
nomeadamente em matéria de cativagio de verba, processo de contratacdo plblica,
compromisso, despacha, contrato e da autorizagdo por 6rgdo ou Vereador competente.
3. Para efeitos do referido no nUmero anterior, cada unidade orgénica, doravante UO,
responsabilizar-se-4 pela definig3o exata das caracteristicas técnicas especificas, nomeadamente,
dos bens, servicos ou empreitadas a adquirir, as quals constario do caderno de encargos a
elaborar pelo servigo requisitante ou peta DCP.
4. Cada UO deve sempre, excetuado situacBes devidamente justificadas, apresentar a
necessidade de compra com a anteced&ncia minima de:

a) 3 dias para aquisicBes de valor inferior a 5.000¢;

b} 70 dias para valores superiores a partir de 5.001€;

¢} 120 dias para valores superiores a partir de 207.000€;

d} 210 dias para valores superiores a partir de 350.000€;

€] 270 dias para valores superiores a partir de 950.000€;
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5. Os prazos referidos no nimero anterior obedecem as regras do disposto no Cédigo do

Procedimento Administrativo.

Artigo 28.2 - Manifestacdo da Necessidade e Fundamentaciio da Despesa
1. A expressdo da necessidade deve ser formalizada pelos servigos requisitantes, que deverdo
ainda fundamentar devidamente o respetivo pedido, justificando essencialmente a necessidade
a satisfazer.
2. Antes de ser encaminhada para a DCP, a manifestacio da necessidade deverd ser
favoravelmente despachada pelo dirigente do servigo requisitante, a quem caberd, numa

primeira fase, avaliar o cumprimento dos requisitos enunciades no ndmero anterior.

Artigo 29.2 - Impedimentos
Sdo excluidas dos procedimentos de contratagdo as entidades relativamente s quais se verifique
qualquer das situagbes de impedimento referidas no artigo 55.2 do Cddigo dos Contratos

Pablicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro.

Artigo 30.2 - Fracionamento da Despesa
E proibido o fracionamento da despesa com a intencio de a subtrair ao regime previsto na
legislagdo aplicavel, ou seja, ndo se pode efetuar o desdobramento de aquisicbes de bens e

servigos que, no seu conjunto, excedam os valores fixados nos limites legaimente estabelecidos.

SECCAQ IV — Contratacdo Publica

Artigo 31.2 - Contratacédo Publica
1. Adisciplina aplicavel a contratagdo piblica e o regime substantivo dos contratos publicos que
revistam a natureza de contrato administrativo esta prevista no Cédigo dos Contrato Piblicos,
aprovado pelo Decreto-Lei n.? 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redagdo atual, ndo obstante
alteracBes introduzidas por legislag@es subsequentes.
2. Os procedimentos a adotar pelos servicos na formacio dos respetivos contratos sdo os

seguintes:
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Tipo de Procedimente . Tipo de Contrato R et e .. ValordoContrate

Alusre Direts
Heghme Simplficado tocagcde & de aguisica de bens mdvels & 2quisicio de servicos % 5.000,00€ {art. 1289 CCPY
Raglme Normeal Ernpreitadas de obras priblicas < 156.000,00€  {ari. £9%,n.% £ 3) CCP)

Locagio e de aquisicio de bens moveis & aquisigles de serviges

Erm gecal < 75.000,00€  (art. 20%, ¥ 1a} CCH)

Outrps except de de ohray < 100.00000€  {art, 219, 0¥ 1 3} CLHY
pibdicas, contratos de cancess¥o de setvigos pabliess o de.
contratos di sociedads

Com publitagie de andnclo no JOUE
Empreitada de obras piblicas Qualquer valor {art. 192~k 1 B} CCP)

Locagiio e de agulsicio de bans mévels a aquisicio de servicos Quaiquer valor {art. 202, 0% 1 b} CCP)

Sem publicagiio de anincio no JQUE

Conturso Pibiico ¢ E£mpreitada de obras pablicas Valor infesior 3 refedda no ust. 7. b 63
Cancurso Umi ar P dicetlva 0.# 2004/18/CE, com #2 alteraghes  {art. 199, n.F 1 b) CCP)
Hado pi Introduzidas pelo Regulamento {CE} n2
Privis Qualificas¥o 1251/205%, de 30 dé novemnbro

ocaghn e de aquisigAn de bens movels ¢ aguisigio de servigps  V3Ior Inferior o referido na sit. 7. b) 93 (o Jge, v 1 b) €CP}
diretiva n.d 2004/18/CE. com % alicraghes

introduzicas pelo Regulomente (CE} n2
12512003, de 30 de nevemibro

Qurtros eontratos, excepto contratas de contessio de obras Quaiquer valor fart. 219, n.¥ 1b) CCP}
pibiicas, contratos de concessio de servicos poblicos v de
contratos da sugledade

Nos termas previstos no arf. 9.9 do €CF NBo depende do valor do contrato

celebrar mas apenas e sempre de
Critdrios materials

Negoclagio « Didlogo
Cancorrencial

{arst, 18%, 2 contrarin
sensy Z0.9, 3.0 COP)
Hos termos previstos no are. 36.¢ do CCP

3. Sempre que o principio da concorréncia seja menor (por exemplo, por objetivamente s6
existir um cocontratante), ou em virtude da necessidade de compatibilizagio com outros
interesses, a lei permite a adogdo de determinados procedimentos pré-contratuais em regra sem
adstricdo aos limites de valor do contrato a celebrar — escolha do procedimento em fungdo de
critérios materiais {art. 23.2 CCP e seguintes).

4. Sempre que esteja em causa a aplicagdo do regime previsto no nimero anterior, deverdo os
servigos fundamentar devidamente a aplicagdo do mesmo, fundamentacgdo essa, que ndo devera
traduzir-se apenas numa mera invocacdo do texto da lei,

5. Permitindo, o ajuste direto a formulacdo de convite para apresentagdo de propostas apenas
a uma entidade, tal procedimento mostra-se adequado para a celebragdo de contratos em que

as exigéncias sejam a partida menores.

Artigo 322 - Pedido de fornecimento de aquisi¢iio de bens ou servigos
1. Sempre gue seja necessdrio proceder 3 aquisicdo de bans moveis ou a prestacdo de servigos,
com recurse a procedimento contratual que ndo de ajuste direto regime simplificado, tat pedido
tem gue possuir obrigatoriamente informacgdo quanto 3 necessidade e oportunidade de aquisigdio

dos bens ou servigos em causa pelo responsave! do servigo requisitante,
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2. Dainformacgdo, t8m que constar ainda os seguintes elementos:
a} Fundamentac¢do da necessidade da realizagdo da despesa;
b} ldentificacdo e especificagdes técnicas dos bens ou servigos gue se pretendem adquirir;
¢} Indicagdo da acdo das opgdes do plano onde se insere a aquisigao;
d} Cadernc de encargoes, sempre que esle sefa da responsabilidade do servico requisitante;
e} Indicagdo dos critérios e subcritérios de adjudicacdo e ponderagdo dos mesmos, se
aplicavel;
f] Indicac8o até dois elementos que possam integrar o jUri, nos casos em que tal seja
necessario;
g} Destino inequivoco dos servigos/bens;
3. As requisicBes de material informatico ou de servigos de telecomunicacBes sdo
obrigatoriamente precedidas de informagdo técnica da responsabilidade da DS} ou por técnico
da drea informatica a qual deve ser solicitada pelos servigos requisitantes e remetida a DCP
conjuntamente com a informacéo a que se refere o nimerc anterior.
4. Apds arececdo da informacio a que se refere o nimero 3 do presente artigo, a DCP verifica a
sua conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o CCP e com 03
procedimentos ora definidos, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver

0 processo a UO/servico de origem para supressdo das anomalias ou ddvidas existentes,

Artigo-332 - Pedido de fornecimento de locacio de bens de consumo
corrente {stock)

1. Sempre que a UQ necessite de bens habitualmente existentes em stock emite uma requisicio
interna, com origem na{s) aplicacdo({¢Bes) de gestdo de aprovisionamento e compras, autorizada
pelo respetivo responsdvel.

2. Arequisiclo interna tem que conter, de forma clara e inequiveca, para além da identificacdo
da UC correspondente, o servico requisitante e a autorizacdo do respetivo responsavel, o destino
do bem, a designagdo, quando aplicdvel e possivel, as caracteristicas fisica(s), respetiva
guantidade e unidade de medida.

3. Apés a rececdo da RQI, a DCP satisfaz o pedido entregando os bens existentes em stock,
certificando-se, sempre que exequivel, que a movimentagdo contabilistica da safda, movimento

de stock, ndo é efetuada pela mesma pessoa que promoveu a rececdo e conferdncia,
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4, Entre a rece¢do da requisigdo, depois de demonstrada a inteng8o do servigo regquisitante de
levaniar os bens, e a satisfagio do pedido {existente em stock), ndo deve mediar um prazo
superior a 1 dia Util. Caso seja necessario a reposigao de stock, o prazo ndo devera ultrapassar os
trés dias Gteis, por razBes imputaveis a DCP.

5. Os bens requisitados e entregues que ndo foram utilizados na obra/intervencio/atividade
devem ser devolvidos & DCP/Armazém. Contudo, neste servigo apenas se rececionam sobras de
bens que estejam intactos e desde que se verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento.
6. Todos o5 movimentos e procedimentos relacionados com exist@éncias ocorrem numa base
didria, sende que no final do ano todos as movimentos e correches refativos a gest3o de stocks

das aplica¢fes de OBM e MAQ devem estar efetuados até ao dia 10 de janeiro do ano seguinte.

Artigo 342 - Processo de aquisigdo e locacdo de bens ou servigos
1. Cabe & DCP identificar o procedimento legalmente adequado a adotar e remeter ¢ pedido de
agquisicdo para a DFGP, através da aplicagdo informética especifica, a fim de ser cabimentado,
informando, sendo caso, da repartic3o dos encargos pelos anos em que decorrer o fornecimento.
2. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a DFGP infarma por emaif a DCP ficando o processo
a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.
3. Apés o cabimento da despesa, a proposta de cabimento € assinada pelo trabalhador da DFGP.
4, Cumprido o procedimento previsto no nUmero anterior e apds o procedimento concursal, é
emitida respetiva requisicio externa {REQ), despacho ou contrato.
5. Apds colocagdo da data de autorizagdo na requisicdo externa pela DFGP, esta deve ser
assinada pelo trabalhador da DFGP designado, pelo chefe de divisdo FGP e por quem tem
competéncia para autorizar a realizac3o da despesa.
6. Apods aqueles procedimentos a BFGP digitaliza a requisi¢do na aplicagSo POCAL, e a DCP, envia
o original das notas de encomenda [NTE), pedidos de fornecimento {PFO} ou comunicagdo de
adjudicacdo aoc fornecedor.
7. O documento da aquisicdo externa tem que especificar as quantidades, as especificidades dos
artigos a adquirir, o prego contratado e o local de entrega.
8. Compete a DCP assegurar qgue a formacgdo e execucdo de gquaisquer contratos sejam
publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Pablicos, sob pena da nédo eficdcia do

respetivo contrato e dar conhecimento desse facto a DFGP,
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5. Compete a DAG publicitar o relatério de formacdo referente aos contratos escritos, nos
termos da lei, no Portal dos Contratos Publicos, sob pena da ndo eficdcia do respetivo contrato e
dar conhecimento desse facto 3 DFGP.

10.No final do ano, a DCP em conjunto com a DFGP deve efetuar, por confronto entre as NTE por
movimentar e as REQ sem faturagdo, um controlo das regquisicBes emitidas e ainda n3o satisfeitas,
contactando, quer o fornecedor, quer o servigo requisitante, de modo a apurar a razdo para os
eventuais atrasos no fornecimento.

11. Compete a DCP ou ao servigo requisitante, responsavel pela execugio do contrato, o controlo
do prazo de entrega dos bens ou da prestagdo de servigos pelo fornecedor, atendendo 4 proposta
apresentada e ac contrato celebrado.

12.Qualquer alteracdo as condicBes acordadas com fornecedores deverd ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a requisicdo
externa ou contrato inicialmente formalizado.

13. A DCP deve realizar os procedimentos concursais com recurso a plataforma de compras

publicas eletrénicas nos termos da lel geral.

Artigo 35.2 - Controlo da receciio
1. A entrega e rececdo de bens é acompanhada de fatufa ou outro documento de transporte
que obedega aos requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o documento que serviu
de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos servicos. Compete & DCP o controlo
das encomendas até 3 sua satisfacdo.
2. Aentrega de bens é efetuada preferencialmente nos armazéns. Por questdes de logistica ou
operacionalidade, apenas em fungdo da natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro
local previamente acordado, sempre supervisionada por trabalhador da DCP, ou do servico
requisitante, que, para o efeito deve ser previamente avisado da data de entrega e que pode ser
acompanhado de pessoal técnico, a designar, sempre que a especificidade do bem o exija.
3. O trabalhador conferente, aquando da rececdio, tem que proceder 3 conferéncia fisica,
guantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o
documento que acompanhou os bens com os documentos da aquisicio externa.
4. No documento de suporte a rece¢do dos bens, o trabalhador que os receba deve apor, por
inscricdo ou colocagdo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de rececdo, e uma assinatura

legivel.




Norma do Sistema de Controlo Interno

5. Se o5 bens em causa forem recebidos nos armazéns, o trabathador deve proteder ao
movimento de stock no documento de aguisicdo para emissdo da nota de langamento para
movimentar a conta de compras.

6. Nos casos em gue é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto
a gualidade, caracteristicas técnicas ou guantidade, o servigo recusard a sua recegio ou
procederd & devolugdo do fornecimento.

7. Nos casos em gue a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a sua
rececdo, deverd o servico requisitante informar a DCP para que esta providencie no sentido de
regularizar a situag3o, e a DFGP para, caso necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas
e fiscais.

8. Apd6s a rececio e conferéncia dos bens, a DCP deve enviar 3 DFGP o criginal do{s)
documento(s) mencionados no némero 1 deste artigo, no prazo maximo de 2 dias dteis.

S, Pelo menos, no final de cada ano, a DCP e a DFGP devem proceder ao controlo, por
cruzamento entre a verificacdo das notas de encomenda por movimentar e a andlise das
requisigdes externas contabilisticas sem faturagio, das requisicBes externas emitidas e ainda ndo

satisfeitas, efetuando as diligéncias que aprouver convenientes.

SECCAO V - Processos de Obras a realizar por Empreitada ou Administragdo

Direta
Artigo 36.2 - Procedimento de aquisicdo de empreitadas

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve o servi¢co
requisitante elaborar uma informacg3o e submeter 3 DCP.

2. A DCP, deve previamente ao procedimento de realizagdo da despesa, soficitar 8 DFGP, a
verificacdo no sentido de saber se 0s bens objeto da intervengdo sdo propriedade do MSMF e se
estdo devidamente inscritos nas respetivas matriz e registo predial.

3. Apds o cumprimento do referido no rimero anterior a DCP remete novamente & DFGP, para
emissdo do cabimento, informacdo com a designacio da obra a realizar, montantes previstos
para o exercicio.

4. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a DFGP comunica & DCP, que informard o servigo
requisitante desse facto.

5. Apds o cabimento, pode a DCP efetuar todos os procedimentos inerentes ac processo

aquisitivo. Logo que se verifique o relatério final para adjudicacdo, a DCP envia 4 DFGP o despacho
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de adjudicagdo acompanhado do cronograma financeiro da obra para que, se proceda 3 respetiva
requisi¢do de despesa/compromisso. E remeterd 3 DAG para tramitacio subsequente com vista
a realizagdo do contrato.

6. Em caso de formalizagdo em contrato escrito, a conferéncia da requisicio externa fica a
aguardar informacao da DAG de forma a cumprir a LCPA, Apds emiss3o da REQ, a DFGP remete
a DCP gue por sua vez remete a DAG, para desencadear 0s procedimentos nos termos do CCP,
com vista a realizagio do contrato.

7. ApGs a celebracdio do contrato, e da sua publicitagdo no Portal da Contratacdo Pidblica e
submetide a visto, quando aplicdvel, a DAG remete copia do contrato com o detalhe de
procedimente, e comunicagio do visto & DGFP.

8. A DFGP deverd, sempre gue o contrato conste do mapa referido no ponto 8.3.3 do POCAL,
inseri-lo no mapa da contrac8o da divida, ou, caso este procedimento ndo seja necessério, criar
uma conta corrente para a empreitada.

S. O acompanhamento da obra cabe 3 DSAUOM que deve enviar os autos de medicdo dos
trabathos executados a DFGP acompanhado de todas as informagBes que tenham implicagio
contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informagdes, os fundamentos
dos trabalhos ndo executados, trabalhos a menos e trabalhos a mais e revisdes de precos.

10. Apds aprovacio pelo oOrgdo competente, das referidas informacBes fundamentadas de
trabalhos a menos e a mais, e revisdo de pregos, estas, devem ser remetidas 3 DAG para a
respetiva celebragdo do contrato escrito, concomitante, submetidas a fiscalizagdo, quando
aplicavel, e posteriormente remetidas & DFGP.

11. Com a conclusdo da empreitada, 2 DSAUOM envia & DFGP, para inventariagdo, a conta da

empreitada e auto de rececio provisorio.

Artigo 37.2 - Procedimento a adotar em obras a realizar por administracio
direta
1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurse a administragio direta,
deve o servigo requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos no nimero 2 do
artigo anterior.
2. A requisicdo de material, bem como a quantificagdo de valores relativos a utilizag3o de
viaturas, mdo-de-obra e demais custos de cada intervencio, t8m que cbedecer quanto 20s

valores envolvidos, as regras de autorizac3o de realizagdo de despesa definidas nos termos das

35




Norma do Sistema de Controlo Interno

competéncias delegadas pelo Presidente da Cadmara Municipal {PCM), e realizadas a partir das
OBM.

SECCAO VI — Procedimento de Controlo

Artigo 38.2 - Conferéncia de faturas
1. Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito, recebidos, sdo de imediato
encaminhados para a DFGP gue procederd ao seu registo inicial — “Faturas em recegdo e
conferéncia”.
2. No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve ¢ trabalhador gue as
rececionou proceder de acordo com o disposto no artigo anterior, no prazo de cinco dias Utels.
3. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias, de forma visivel,
um carimbo de "Duplicado”.
4, Aguando da rece¢do da fatura na DFGP, o trabalhador designado para o efeito inscreve ou
apBde um carimbo com a data em que aquela foi recebida, bem como nimero de registo de
entrada.
5. O registo das faturas devera ser efetuado até ao terceiro dia Util seguinte ao da data da sua
rececdo.
6. A DFGP digitaliza os documentos na aplicagdic POCAL, apés confronto da fatura com o auto de
medi¢do de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas. No ¢aso de bens adquiridos,
confrontard com o documento que suportou a entrega e com a requisicdo externa ou o0s
documentos de aquisicdo externa, e quando se justifique, copia do contrato assoclado a
requisicao,
7. A existéncia de diferengas entre a fatura e o documento de aguisicdo externa tem que ser
justificada pelo servigo emissor da requisigdo ou por quem rececionou a mercadoria, excluindo-
se apenas as divergéncias resultantes de alterac@es fiscais.
8. Os servicos responsdveis pelo registo da fatura, procedem, via Gestdo documental —
“Workflow”, ou excecionalmente, em suporte de papel, a0 envic acs servigos competentes para
confirmarem as faturas. Estes dispBem de oito dias Gteis para o efeito, pelo gue depois remetem
para DFGP.
9. Da confirmac3o deve constar informac3o clara e precisa da recegio dos bens e sua localizagdo
inequivoca, ou da prestacdo do servico, a data de confirmacdo do documento, a assinatura e a

identificagdo legive! do trabathador que procede a sua confirmagdo.
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10. Apés processamento da fatura, o técnico da DFGP designado, deve:

a) Remeter para o servico de patriménio, para que, sendo caso, promova a inventariacdo, e
que dé conhecimento & DAT - Gabinete de Controlo de Gestdo (GCG) para proceder ao
Seguro, nos termos da lej;

b} Informar igualmente o técnico responsavel pela contabilidade analitica, para apuramento
de custos, e imputagdo ao respetivo centro de custos;

¢} Conferir, caso haja, a nota de langamento de movimentagio de stock;

d} Arquivar por fornecedor e por ordem cronoldgica ascendente.

11. Aguando do lancamento da fatura deve a DFGP atestar que foram assegurados todos os
procedimentos legais, nomeadamente os estipulados no CCP no que concerne 3 sua publicagio,
sob pena do ndo pagamento das mesmas.

12. Afatura digitalizada deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha
sido objeto,

13. No caso de despesas respeitantes a formacao, a viagens, de natureza artistica {espetaculos,
atores, cantores ...}, as respetivas faturas poderdo ser emitidas e pagas em data anterior 3 data

da sua realizaco.

Artigo 39.2 - Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique ndo cumprirem os requisitos
tegais sdo devolvidos. Nestes casos, 0 documento deve ficar registado na aplicac3o informatica
com indicagdo no campo das “observagBes” da sua devolugdo e do respetivo numero do registo
de saida do offcio.
2. Cabe a DFGP contactar os fornecedores para que estes procedam 3 corregdo das
desconformidades e proceder & sua devoluggo.
3. S3o sempre devolvidas as faturas:

a} Que ndo obedegam aos requisitos legais;

b} Com incoeréncias de valores e quantidades n&o aceites pelos servicos;

c} Cujos bens e servigos ndo tiverem sido requisitados;

dj Por indicagdo da DCP, ou do servigo requisitante, devidamente justificada.
4. Todas as devolugBes de documentos a fornecedores so efetuadas por oficio, que é ohjeto de

registo.
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SECCAO Vil - Pagamentos
Artigo 40.2 - Tramitacfo do processo de liquidagdo/pagamento
1. Todos os pagamentos das despesas municipais sdo efetuados pela tesouraria do municipio.
2. Os pagamentos de despesa s3o prévia e obrigatoriamente antecedidos da auterizagdo de
pagamenta,
3. Compete a DFGP proceder & emissdo das ordens de pagamento, de acordo com o estabelecido
pelo DAF, sendo que para o efeito deve:

a} Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante, e respetiva
requisicao externa ou, guando se justifique, copia do contrato que the deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informacdo interna, documentos de despesa e deliberagdo
ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de protocolo,
acordo, contrato programa, devidamente aprovado e assinado;

¢) Ser comprovada a regularizagdo da situacio declarativa e contributiva ao universo do
Municipio de Santa Maria da Feira e perante a Administragdo Tributdria e as InstituicBes
da Seguranca Social, nos termos do disposto no DL n.2 236/95, de 13 de setembro, e
208.2 e seguintes do Cddigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de
Seguranga Social;

4. Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas ou
cofinanciadas por organismos externos, fica o servigo responsével, obrigado a apor mengdo do
vator do financiamento.

5. As ordens de pagamento s&o visadas pelo chefe de DFGP, sendo posteriormente autorizadas
pelo PCM, ou por membro do 4rgdo executivo com competéncia delegada ou subdelegada.

6. A DFEGP, sem prejuizo da consuita a efetuar por via eletrénica, introduz na base de dados da
aplicagdo as datas de validade das declaracBes a que se refere a alinea ¢) do ntimero 3.

7. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por chegue, este é apenso a respetiva ordem de
pagamento de modo a que, quem autorize nos termos do nimero anterior, proceda a sua
assinatura no momento da autorizacdo do pagamento.

8. Cumpridas as formalidades dos ndmeros anteriores, as ordens de pagamento sdo remetidas
2 tesouraria para pagamento.

9. Nos documentos de suporte da despesa, a tesouraria aple, no momento do pagamento, de

forma legivel o carimbo de “Pago” e a respetiva data.
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10. A tesouraria confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das
ordens de pagamento, apds o que deverd extrair da aplicagdo informética a folha de caixae o
resumo didrio de tesouraria, assind-los no campo respetivo e remeté-los para o trabalhador
designado pelo Chefe de DFGP, que apds verificacdo dos movimentos os submeterd 2 assinatura
do PCM ou do vereador do Pelourc de Administra¢do e Financas.

11. O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas por
ordem sequencial de numero de ordem de pagamento.

12. Asordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo para

isso ser estornadas. Caso tenham um cheque associado, este deverd ser igualmente anulado.

Artigo 41.2 - Meios de pagamento
1. Ospagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de transferéncias
bancérias eletrénicas ou por cheque.
2. Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessario, até ao montante maximo por destinatério de €250 {duzentos cinquenta
euros).
3. O pagamento das remuneragdes e abonos dos membros dos drgdos, dos trabalhadores e dos
demais colaboradores do Municipio serd efetuado por transferéncia bancaria, exceto em
situagBes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pelo PCM ou, nos casos aplicaveis,
pelo Presidente da Assembleia Municipal ou por quem o substitua.
4. Compete a tesouraria, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento das normas legais no

que diz respeito a validade das declaragBes de n3o divida.

Artigo 42.2 - Processamento de Remuneragbes
1. Asdespesas relativas a abonos do pessoal sdo processadas através da DRHDO, de acordo com
as normas e instrugdes em vigor.
2. Devem acompanhar as folhas de remuneragBes, a remeter & DFGP, as relagBes de entrega de
parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relacBes dos descontos para a Caixa Geral de
AposentacBes e os documentos relativos a pensdes de alimentos, ou outros descontados nas
mesmas folhas.

3. Osrespetivos processos devem dar entrada na DFGP até ao dia 20 de cada més.
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Artigo 43.2 - Fundos de Maneio
1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicdo de fundos de
maneio, correspondendo a cada um, uma dotagio orgamental, visando o pagamenio de
pequenas despesas urgentes e inadidveis.
2. A desagregacdo pelas diferentes classificagBes econémicas serd definida caso a caso, apds
consulta aos respetivos titulares,
3. As despesas realizadas através dos fundos de maneio deverde onerar, segundo a sua
natureza, as correspondentes rubricas orgamentais de classificacio econdmica e ser
devidamente justificadas.
4. A constituicdo e gestdo dos fundos de maneio encontram-se reguladas em normativo préprio,

intitulado Regulamento de Fundos de Maneio, que se anexa no final da presente NCI. {Anexo 1)

SECCAO VIl - Autorizagiio da Despesa

Artigo 44.2 - Competéncias
1. Atentas as regras e demais procedimentos estabelecidos sobre esta matéria pela legislacio
em vigor, nomeadamente nos artigos 18.2 e 29.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de & de junho, sdo
responsaveis para autorizar despesas com locagdo e aquisicdo de bens e servicos, com excegdo
de bens imoveis:

Cimara Municipal Sem limite

Presidente da CAmara: Por competéncia prépria, até ao limite de 149.639,37¢€,

por competéncia delegada peta Cdmara, até ao limite de
748.196,85€ com as exceghes legalmente previstas,
designadamente em sede de Lei do Orgamento de Estado
Vereadores Nos termos dos respetivos despachos a exarar pelo
Presidente da Camara
2. O Presidente da Camara podera ainda delegar no dirigente maximo da respetiva unidade
organica a competéncia para autorizar a realizagdo de despesas, até ao limite estabelecido por
lei.
3. Os limites de competéncia fixados no n.2 1 para autorizagfio de realizacdo de despesas
mantém-se para as despesas provenienies de alteracBes, variantes, revisBes de precos e
contratos adicionais, desde que, o respetivo custo total ndo exceda 10% do limite da competéncia

inicial {n.2 1 do art.2.21.2 do Decreto-Lei n.? 197/29, de 8 de junho).
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4. Quando for excedido o limite percentual estabelecido no ndmero anterior, a competéncia
para a autoriza¢do do acréscimo da despesa cabe 3 entidade a quem competir a autorizagdo do
montante total da despesa, incluindo os acréscimos {n.2 2 do art.2.21.2 do Decreto-Lein.2 197/99,
de 8 de junho).

5. A autorizagdo para a abertura de concursos ou celebragio de novos contratos de pessoal, é
da competéncia do Presidente da Camara ou vereador com delegacio de competéncia, nos
termos da legislagdo em vigor.

6. Aautorizagdo para a realizagdo de despesas serd concedida pela entidade com competéncia
para o efeito, exarada sobre o documento respetivo, com o cabimento, sendo o compromisso
realizado apds essa autorizagdo, a qual avaliara a adequagdo &s regras e principios a aplicar na
realizagdo da despesa.

7. A autorizagdo para a assuncdo de um compromisso é sempre precedida pela verificacsio da
conformidade legal da despesa, nos termos exigidos por lei, designadamente quanto & existéncia
de fundos disponiveis.

8. A assungdo de compromissos plurianuals estd sujeita a autorizacio prévia da Assembleia

Municipal.

Artigo 45.2 - Apoios a Entidades Terceiras

1. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipacBes, a entidades e organismos legalmente
existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, carece obrigatoriamente de
aprovacdo da Cadmara Municipal, nos termos das disposicdes constantes no art. 33.2 da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, ficando sujeitos a cabimentagfo prévia no Orcamento e se aplicével,
nas Grandes Opg¢des do Plano (Plano Plurianual de Investimentos e nas Atividades Mais
Relevantes), bem como compromisso de fundos disponiveis.

2. Cumpre ao servico responsavel pelo projeto/facdo, a instrugio dos processos da concessio
dos apoios, subsidios e comparticipacBes referidos, devendo os mesmos ser devidamente
fundamentados e citar as disposigdes legais de suporte e regulamentares quando existam.

3. A documentacdo e requisitos que devem ser observados na constituicio de processos de
concessdo de apoios, subsidios e comparticipagdes, devem ser comprovados pelo servico
responsédvel pela acdo e confirmados a DFGP, versando, sem prejuizo do que possa estar

estabelecido em regulamento proprio, o seguinte;
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a} Verificagdo de gue a entidade beneficidria se encontra legaimente constituida através de
instrumento juridico adequado a natureza desse organismo.

b} Apresentacio do numero de identificacdo fiscal da entidade, emitido pelo Registo
Nacional de Pesscas Coletivas, documento inerente ao registo da constituigdo do
organismo;

c} Apresentagio dos documentos de prestac3o de contas da entidade beneficidria dos
apoios, subsidios e comparticipagdes.

d) Apresentacdo dos documentos comprovativos da regularizagdo contributiva {Segurancga
Social} e tributdria (Finangas) da entidade beneficiaria.

4. A DFGP deverd constituir um cadastro documental respeitante a cada uma das entidades
beneficiadas com a atribuicdo de subsidios efou transferéncias de verbas pela Cadmara Municipal.
5. A autoriza¢do de qualquer subsidio pela Cdmara Municipat deverd ser sempre precedida de
informacdo relativa aos respetivos cabimentos e compromissos orgamentals e ao cumprimento
dos requisitos legais referidos nas alineas anteriores.

6. Todos os apoios concedidos a entidades {Freguesias/IPSS/outras), cuja execucdo, esteja
condicionada a apresentagdo de documentos justificativos tém que o fazer impreterivelmente
até ao final do més de margo do ano seguinte, ao do apolo concedido, sob pena de o
subsidio/apoio concedido quedar-se automaticamente anulado/estornado.

7. A Publicitacdo dos apoios concedidos deve ser efetuada pela DFGP, nos termaos legalmente

estabelecidos.

Artigo 46.2 - Reparticdo de encargos

1. A abertura de procedimento relativo a despesas que deem lugar a encargo orgamental em
mais de um ano econdmico, ou em ano gue ndo seja o da sua realizagdo, ndo pode ser efetivada
semn prévia autorizagdo da Assemblela Municipal, salvo quando:

a) Resultern de planos ou programas plurianuais legalmente aprovados;

b) Os seus encargos n3o excedam o limite de € 99,759,58 em cada um dos anos econdmicos

seguinies ao da sua contratacdo e o prazo de execucdo de trés anos,

2. As autorizacBes referidas no nimero anterior devem fixar o limite maximo do encargo
correspondente a cada ano econdmico.
3. Podem ainda ser autorizadas, dentro dos limites fixados no art. 44.2, as despesas que

resultem de adjudicacdes, efetuadas dentro dos 60 dias anteriores ac fim do ane econdmico, de
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qualquer locagdo, aguisicdo de servigos ou bens ou celebragio de contratos de arrendamento
cujos efeitos se iniciem no comeco do ano econdmico imediato, desde que se verifiguem,
cumulativamente, as seguintes condi¢Bes:

a) Constituir o fim da adjudicagdio ou da celebragdo do contrato despesa certa e
indispensavel;

b) Os encargos contraidos ndo excederem a importdncia de dois duodécimos da verba
consignada a despesas da mesma natureza no orgamento do ano em que se fizer a
adjudicacido ou se celebrar o contrato,

¢) Seja devidamente declarado que no projeto de orcamento aplicavel foi inscrita a verba
adequada para suportar a despesa, declaragdo esta, que supre a informagdo de
cabimento exigida no instrumento do contrato e obedece a condigdo do encargo vir a
ser suportada pela correspondente verba do orgamento do ano econdmico imediato.

4. Qualquer encargo resultante do disposto nos ndmeros anteriores, s¢ poderd ser assumido
desde que previamente registado o compromisso da importancia correspondente a despesa a
realizar no ano em curso, bem como os compromissos respeitantes aos montantes das verbas a
inscrever nos orgamentos futuros.

5. Sem prejulzo do disposto nos nimeros anteriores, a assungdo de compromissos plurianuais
estd sempre condicionada a autorizagdo prévia da Assembleia Municipal, nos termos previstos

no n.2 & do art. 44.2 do presente normativo.

Artigo 47.2 - AutorizacBes Assumidas
1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento as seguintes despesas:
a) Vencimentos e saldrios;
b} Subsidio familiar — criangas e jovens, e outras presta¢Bes complementares;
c) GratificagBes, pensdes de aposentacdo e outras,;
d) Encargos com a ADSE e outros servigos sociais;
e} Encargos de empréstimos {amortizacBes e juros);
f} Emolumentos do Tribunal de Contas;
g} Rendas;
h) Contribuicbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus

dependentes;
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i} Encargos de cobranga, anulagBes, reembolsos e restituigbes, deduzidos as importancias a
receber do Estado, outros encargos de instituices bancarias e demais entidades;

i) Senhas de presenca a reunides dos membros dos Orgdos do Municipio;

k) Agua, energia elétrica, gas e combustiveis;

I} ComunicacBes telefénicas e postais;

m) Prémios de seguros;

n} Encargos decorrentes de assinaturas perigdicas, e com a publicagdo de antncios no
Didric da Reptblica e noutros periddicos;

o) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados ou fixados
em lei especifica;

p) Encargos assumidos e ndo pagos nos anos anteriores e renovacdo das ordens de
pagamento de despesas constantes de relagdo propria, que caducam a 31 de dezembro
de cada ano;

q) Encargos de natureza judicial de tramitagio processual corrente, como sejam as taxas de
justica, preparos e outros;

r) Encargos com o tratamento de residuos sélidos.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por operagdes
de tesouraria.
3. A autorizacdo do pagamento das despesas previstas no n.2 1 estd condicionada a prévia

assungdo de compromisscs de fundos disponiveis.

Artigo 48.2 - Descabimentacéo
Para as propostas de realizacio de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o servigo

proponente devera solicitar a DFGP a sua descabimentacéo.

SECCAQ IX - Celebracdo e Formalizacdo dos Contratos
Artigo 45.2 - Contrato Escrito
1. Pe acordo com o n.21 do artigo 94.2 do Cédigo dos Contratos Pdblicos, aprovadeo pelo Decreto-
Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, com as alteracdes entretanto introduzidas, o contrato deve ser
reduzido a escrito através da elaboracio de um clausulado em suporte papel ou suporte

informatico.
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2. Em caso de formalizag8o do contrato a escrito a DCP remete o processo a DAG, a fim de ser
diligenciada a outorga do contrato, bem como envia a8 DFGP 2 adjudicacdo, para que se proceda
a respetiva requisic3o de despesafcompromisso.

3. Apds recegao e andlise do processo, compete a DAG notificar, nos termos do artigo 779, do
CCP, a decisdo de adjudicacdo a todos os concorrentes e em simultaneo notificar o adjudicatério
para apresentar os documentos de habilitagdo que sejam exigidos no Programa do Concurso.

4, Procede a elaboragdo da minuta do contrato e submete-a 3 aprovacdo do drgdo competente
e posteriormente notifica-a ao adjudicatério.

5. Rececionados os documentos de habilitacdo e verificada a sua conformidade, notifica-se em
simultdneo todos 0s concorrentes da sua apresentacdo, nos termos do artigo 859, do CCP, e
notifica-se o adjudicatario da data da outorga do contrato, nos termos estabelecidos no artigo
104.¢.

6. ApoGs a outorgs do contrato, compete a DAG assegurar a sua publicitagdo, guando tal seja
exigido nos termos da tei, no Portal dos Contratos Publicos, scb pena da ndo eficicia do respetivo
contrato e dar conhecimento desse facto a DFGP, bem como remete ¢ contrato para os servigos
competentes e para o adjudicatério.

7. A DAG submete todas as notificagdes através da plataforma eletrénica ANOGOV, sempre que
o procedimento tenha sido criado na referida plataforma pela DCP.

8. Caso o contrato esteja sujeito ao visto do Tribunal de Contas, nos termos do disposto na Lei
98/97, de 26 de agosto, com as alteracBes entretanto Introduzidas, compete & DAG a instrugio,

organizacdo e remessa do processo.

Artigo 50.2 - Dispensa de Contrato Escrito

1. Nos termos do n.1 do artigo 952 do Codigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto- Lei
n.2 18/2008, de 29 de janeiro, com as alteracdes entretanto introduzidas salvo se existir previsdo
expressa no programa do procedimento, ndo é exigivel a reducdo do contrato a escrito, quando:
a) Se trate de contrato de locacdo ou aquisicdo de bens méveis ou de aguisicdo de servigos cujo
prece contratual ndo exceda € 10.000,00;

b} Se trate de locar ou de adquirir bens méveis ou de adquirir servigos ao abrigo de um contrato
publico de aprovisionamento;

¢} Se trate de locar ou de adguirir bens méveis ou de adquirir servigos nos seguintes termos:
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i. O fornecimento dos bens ou a prestaciio dos servigos deva ocorrer integralmente no prazo
maximo de 20 dias a contar da data em que 0 adjudicatdrio comprove a prestagdo da caugdo ou,
se esta nido for exigida, da data da notificacdo da adjudicagio;

ii. A relagdo contratual se extinga com o fornecimento dos bens cu da prestagio dos servigos,
sem prejuizo da manutencdo de obrigacBes acessdrias que tenham sido estabelecidas
inequivocamente em favor da entidade adjudicante, tais como as de sigito ou de garantia dos
bens ou servicos adquiridos;

iil. O contrato ndo esteja sujeito a fiscalizagio prévia do Tribunal de Contas.

d) Se trate de contrato de empreitada de obras publicas de complexidade técnica muito reduzida
e cujo preco contratual ndo exceda € 15.000,00.

2. De acordo com o n.2 2 do artigo 95.2 do Cédigo dos Contratos Piblicos, aprovado peto Decreto-
Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, a celebracio de contrato escrito pode ser dispensada pelo
drgdo competente para a decisdo de contratar, mediante decisdo fundamentada, quando:

a) A seguranca pUblica interna ou externa o justifique;

b} Seja adotado um concurso publico urgente;

c) Por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis pela entidade
adjudicante, seja necessario dar imediata execucdo ac contrato.

3. Quando a reducdo do contrato a escrito ndo tenha sido exigida ou tenha sido dispensada no
termos do presente artigo, entende-se que o contrate resulta da conjugacdo do caderno de
encargos com o contetido da proposta adjudicada, ndo se podendo dar inicio a qualguer aspeto
da sua execucdo antes de decorrido o prazo de 10 dias a contar da data da notificacdo da decisdo
de adjudicacdo e, em qualquer caso, nunca antes da apresentacdo de todos os documentos de
habi#litacdio exigidos, da comprovagdo da prestacdo da caugdo, quando esta for devida e da
confirmagdo dos compromissos assumidos por terceiras entidades relativos a atributos ou a
termos ou condigdes da proposta adjudicada.

4. O prazo de 10 dias previsto no namero anterior ndo é aplicavel quando:

a) Ndo tenha sido publicado antncio do procedimento no Jornal Oficial da Unido Europeia;

b} Se trate da celebragdo de contrato ao abrigo de acorde guadro cujos termos abranjam tedos
o5 seus aspetos ou que tenha sido celebrado apenas com uma entidade.

¢) 56 tenha sido apresentada uma proposta.

46 -
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Artigo 51.2 - Responsabilidade pela Elaboracio e Celebracio de Contratos
Os contratos de empreltada, locagdo e aquisicdo de bens mdveis e prestacio de servicos
celebrados pelo Municipio serdo elaborados pela DAG e estarfo ou ndo, sujeitos a visto do

Tribunal de Contas, de acordo com as regras estabelecidas na lei.

CAPITULO V | - DISPONIBILIDADES

Sec¢do |- Normas Gerais

Artigo 52.2 - Numerdério existente em caixa
1. Aimportancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo
ultrapassar 0 montante adequado as necessidades didrias do Municipio, consideradas no
montante de €5.000,00 {cinco mil euros). Excecionalmente, este limite pode atingir 05 €25.000,00
{vinte e cinco mil euros).
2. O Municipio da preferéncia 3s movimentacbes por instituicBes bancarias, devendo, sempre
que possivel, recorrer-se as transferéncias bancérias por via eletrénica.
3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo
devera ser depositado em contas bancérias tituladas pelo Municipio no dia Gtil seguinte ou,
atentas as condigBes de seguranca, por meio de depdsito em cofre noturno.
4. Compete ao ccordenador da tescuraria, ou seu substituto, assegurar o depésito didrio em

instituigBes bancérias das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 53¢ - Valores em caixa

1. Em caixa, na tesouraria, podem existir 0s seguintes meios de pagamento na moeda com curso
legal no territério nacional:

a) Notas de banco;

b} Moedas metalicas;

¢ Cheques;

d} Vales postais.
2. £ proibida a existéncia em caixa na tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

b} Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituices bancérias;

¢} Vales 3 caixa.
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Artigo 542 - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
1. Os funciondrios da tesouraria sdo responsdveis pelos fundos, montantes e documentos a sua
guarda.
2. O coordenador da tesouraria responde diretamente pelo conjunto das importancias que the
sao confiadas.
3. Os demals funcionarios da tesouraria respondem perante o respetivo responséavel pelos seus
atos e omissBes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer gue seja a sua natureza.
4. O apuramento didrio das contas, da competéncia do responsdvel da tesouraria, deve ter em
conta o disposto na lel.
5. A responsabilidade por situagbes de alcance ndo é imputdvel ao responsavel estranho aos
factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestao,
controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com dolo.
6. Sempre que no ambito de acBes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do coordenador da tesouraria, o Presidente da CM, mediante requisigdo do
inspetor ou do inquiridor, dard instrugBes as instifuicdes de crédito para que fornegam

diretamente aqueles todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Artigo 552 - Balango & Tesouraria

1. O Balanco a Tesouraria {BT) é um dos métodos e procedimentos de controlo utilizade para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencio e detecdo de situagBes de ilegalidade, a fraude
efou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.
2. O BT é cbrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre, sem aviso prévio, por
um trabalhador afeto a DFGP, e, ainda sempre que se verifiquem as seguintes situagdes:

a. For substituido(s) trabathador{es} da tesouraria;

b. Encerramento das contas em cada exercicio econdmico;

c. No final e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do érgdo gue o substitutu

{em caso de dissolucéo).

3. Os trabalhadores indicados para a realizacdo do BT, “responsdveis pela contagem”, sdo
designados pelo chefe de DFGP, preferenciaimente, com cardcter de rotatividade, ou, no seu
impedimento, pelo diretor do DAF,
4, Para efetuar o termo de contagem sdo preenchidos 0s mapas que integram o “Balango &

tesouraria — Contagem e apuramento de contas ao final do dig/més/ano”.
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5. Todos os documentos sdo assinados pelos intervenientes, com aposicio da identificacdo e
gualidade em que o fazem, de forma legivel, de acordo com a ponto 2.9.6 do POCAL.
6. © termo de contagem é digitalizado e o suporte de papel, enquanto existir, fica & guarda da
DFGP, sende fornecido a tesouraria um mapa, elaborado em duplicado para o efeito.
7. As diferencas apuradas deverdo ser explicadas pelo tesoureiro e pelo responsdvel da

reconciliagdo bancéria.

Artigo 56.2 - Abertura e movimenio das contas bancdrias

1. Aabertura de contas bancdrias é sujeita a prévia autorizacdo da CM, sob proposta do DAF.
2. As contas bancdrias referidas no nUmero anterior sdo sempre tituladas pelo municipio e
movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou cédigos eletrdnicos, sendo uma do
Presidente do 6rgdo executivo ou Vereador com competéncia delegada para o efeito e outra do
responsavel da tesouraria ou seu substituto.

3. Apés aprovagdo pela CM deve o diretor do DAF mandar inserir na aplicagio POCAL a nova
conta: no plano de contas da classe 1, bem como o tipo de pagamento. No caso da conta se
destinar a projetos financiados ou cofinanciados, devera informar a tesouraria do nimero da

nova conta (na aplicagdo POCAL) e o responsavel pelo controlo do projeto.

Artigo 57.2 - Emiss3o e guarda de cheques
1. Os chegues sdo emitidos por trabathadores afetos 4 DFGP.
2. Os cheques ndo preenchidos bem como os chegues emitidos que tenham sido
anulados/inutilizados ficam 3 guarda do chefe da DFGP, salvo quando as clausulas contratuais
que titulam a respetiva conta bancéria determinarem a sua devoluggo a instituic8o bancdria.
3. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (sels meses contados a partir do 8.2 dia
da data de emissdo), nos termos da Lei Uniforme sobre os Cheques, verificado no momento de
realizacdo da reconciliagdo bancéria a que se refere o artigo 63.2, o responsavel pela reconciliagio
bancaria deve informar o tesoureiro para que proceda ao respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancaria, comunicando o factc & DFGP para proceder aos respetivos registos
contabilfsticos de regularizagdo.
4, £ vedada a assinatura de cheques em branco.
5. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que 0s

suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ac seu destinatério.
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Artigo 582 - Cartdes de débito e ou cartbes de crédito

1. Aadogdo de cartBes de crédito efou cartdes de débito como meio de pagamento depende de
aprovagao pela CM, devendo o referido carto estar associado a uma conta bancéria titulada pelo
Municipio.
2. As despesas pagas com cartdes de crédito e ou cartBes de débito devem respeitar as
disposigdes legais e contabilisticas previstas no POCAL e na LCPA, pelo gue se deve proceder a
cabimenta¢do do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizacdo dos referidos
cartdes.

Artigo 59.2 - Investimentos financeiros temporérios
1. Olnvestimento financeiro & um ativo destinado a obter proveitos municipais.
2. O investimento financeiro tempordrio é aquele que pode ser rapidamente realizavel,
normalmente com duragdo inferior a um ano.
3. Estes investimentos integram a classe 1 — disponibilidades, e estdo sujeitos aos seus critérios

de valorimetria.

Artigo 60.2 - Natureza do risco
E proibida a realizaciio de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencdo constar das

propostas das instituicGes consultadas.

Artigo 61.2 - Realizacg8o
1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos
municipais deve o Municipia, através do DAF, efetuar aplicagBes financeiras, consultando vdrias
instituicBes de crédito, atenta a relacdo custo/beneficio da operacdo.
2. Eresponsdvel pelo processo negocial o DAF ou quem este indigue, devendo de cada fase do

processo ser dado conhecimento ao vereador do pelouro de Administracdo e Finangas.

Artigo 62.2 - Investimentos financeiros
1. O investimento financeiro é um ativo/aplicagbes com durac¢do superior a um ano.
2. Estes investimentos integram a classe 41 — Investimentos Financeiros, e estdo sujeitos aos

seus critérios de valorimetria (ver capitulo Vill - Imobilizado)

50 ..zii.:; 2
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Artigo 63.2 - Reconciliagies bancaérias
1. As reconciliacBes das contas bancarias tituladas pelo MSMF sdo efetuadas no final de cada
més e aquando da realizacdo do BT, nos termos do artigo 559,
2. Para efeitos do ndmero anterior, serd designado pelo chefe de DFGP ou, na sua falta, pelo
DAF, um trabathador que ndo se encontre afeto a tesouraria e que ndo tenha acesso as respetivas
comas correntes,
3. O trabathador designade no nlmero anterior confrontard os extratos bancdrios das
instituicBes financeiras com os registos contabilisticos. Caso se verifiquem diferengas nas
reconciliagBes bancdrias, estas serdo averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar,
mediante despacho do chefe de DFGP, ou de quem este delegue, exarado em informacéo,
devidamente documentada, do trabalhador referido no ndmero anterior.
4. (s movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente discriminados, devendo o
trabalhador responsavel pela reconciliagdo apor na parte da "Observacdo/Justificacdo” o tipo,
namero de documento e a data em gue se procedeu a corregao.
5. Apds cada reconciliacdo bancéria, o trabathador referido no ndmero 2 analisa o periodo de
validade dos cheques em transite, elabora informacdio dirigida ac chefe de divisdo que
diligenciara no sentido do tesoureiro proceder nos termos do estabelecido no n.93 do artigo 57.2.
& Concluidas mensalmente, as reconciliagBes bancdrias sdo visadas pelo responsavel da
tesouraria e pelo chefe de DFGP, digitalizadas e os suportes de papel arquivados sequencialmente

numa pasta por instituicdo bancaria.

SECCAOQ Il - ENDIVIDAMENTO

Artigo 642 - Controlo da capacidade de endividamento
1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos junto das
instituicBes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular,
2. A DFGP deverd assegurar a elaboracdo de contas correntes com as instituicBes de crédito.
3. A contracio de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo deverd ser sempre
obrigatoriamente precedida de consulta a, pelo menos, trés (3} instituicbes de crédito.
4. A proposta de decis3o, a ser submetida a apreciaco dos Orgdos Executivo e Deliberativo,
deverd ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do
Municipio, bem como de um estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando os

critérios e a razdo da opgdo.
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5. A DFGP deverd manter atualizada uma conta corrente para cada empréstimo, em suporte de
papel e digital, de forma a assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis sio
cumpridos, designadamente, aplicagdo dos fundos escrupulosamente de acorde com a finalidade
declarada do empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria
para reembolso, idem para documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros elementos que
evidenciemn a conformidade legal dos procedimentos praticados.

6. Qsencargos da divida resultantes da contrataco de empréstimos devem ser conferidos antes
do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds o que é emitida a respetiva
ordem de pagamento.

7. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros, deve proceder-
se  reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancério.

8. No sentido de acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio de Santa
Maria da Feira, deve a DFGP elaborar informagdo trimestral da contablilidade patrimonial onde
seja dada énfase a evolucio das contas dividas a terceiros, o qual € remetido ao DAF,

9. Sempre que surjam alteragBes retevantes, ao montante do endividamento municipal, a DFGP
apresentara informacgdo que analise a situacdo, tendo em atengdo os limites fixados no RFALE],

ou noutra legislacdo aplicavel, e deverd ser remetido ao DAF.

CAPfTULO VII- EXISTENCIAS
SECCAQ | — Objeto e dmbito
Artigo 65.2 - Objeto

1. O presente capitulo define as politicas e procedimentos de controlo a implementar de forma
a assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo de existéncias, assumindo uma relevancia
acrescida no desempenho operacional, atendendo aos considerandos enunciados nos nitmeros
seguintes:
2. A manutenc3o de elevados niveis de existéncias em armazém implica, normalmente, uma
imobilizagdo desnecesséria de meios financeiros.
3. N3o obstante o referido no ndmero anterior, niveis reduzidos de existéncias podem conduzir
a sttuagBes de rutura em armazém, com reflexos negativos na atividade da Autarquia.
4. Em regra, a Autarquia deve recorrer 3 modalidade de fornecimentos continuos de forma a

minimizar os custos de armazenagem, pelo sisterna “just in time”.
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Artigo 66.2 - Ambito

As existéncias incluem os ativos adguiridos ou produzidos pela Autarguia e gue se destinam

a ser vendidos ou incorporados na preducdo de produtos comercializaveis, no decurso normal da

sua atividade.

2. As existéncias, podem assumir as seguintes classificacBes, consoante a sua origem efou
aplicacao:

al Mercadorias — bens adguiridos pela Autarquia com destino a venda, desde que, ndo sejam
ohjeto de trabatho posterior;

b} Produtos acabados e intermédios — bens provenientes da atividade produtiva da Autarquia,
assim como 05 gue, embora normalmente reentrem no processo produtivo, possam ser
objeto de venda;

¢} Subprodutos — bens de natureza secundaria provenientes da atividade produtiva e obtidos
simultaneamente com os principais;

d) Desperdicios, residuos e refugos — bens derivados do processo produtivo gue ndo sejam
considerados subprodutos;

e} Produtos e trabalhos em curso — bens gue se encontram em producdo, ndo estando em
condicBes de ser armazenados ou vendidos;

f} Matérias-primas e subsididrias — incluem, respetivamente, os bens que se destinam a ser

incorporados materialmente nos produtos finais, numa proporcdo dominante, os bens

necessarios a produgdo cuja percentagem de incorporacdo nos produtos finais, ndo & material.

SECCAO Il - Disposi¢c&es Comuns

Artigo 67.2 Critérios de valorimetria das existéncias

1. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aguisicdo ou ao custo de produgdo, sem prejuizo

das excegtes adiante consideradas.

2,

O custo de aquisigo das existéncias deve ser determinado de acordo com as definicles

adotadas para o imobilizado, nos termos da presente norma;

3.

O custo de produgdo obedece ao disposto nos artigos 101.22 103.2,

4, Se o custo de aquisiciio ou o custo de produgdo for superior ao preco de mercado, seré este

o utilizado,
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5. Sempre que, a2 data do balango, se verifigue a obsolescéncia, deteriora¢go fisica parcial,
quebra de pregos, bem como outros fatores andlogos, deverd ser utilizado o critério referido no
numero anterior.

6. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo valorizados, na falta de critério mais
adequado, pelo valor realizavel liguido.

7. Entende-se como preco de mercado, o custo de reposicdo ou o valor reatizavel Haquido,
conforme se trate de bens adguiridos para a producdc ou de bens para venda.

8. Entende-se como custo de reposicdo de um bem, o que a entidade teria de suportar para o
substituir nas mesmas condigBes, qualidade, quantidade e locais de aquisigdo e utilizacdo.

9. Considera-se como valor realizavel liquido de um bem, o seu preco de venda esperado,
deduzidos os necessdrios custos previsiveis de acabamento e venda.

10. Relativamente as situacdes previstas nos numeros 4 e 5, as diferencgas serdo expressas pela
provisao para depreciagdo de existéncias, a qual serd reduzida ou anulada, quando deixarem de
existir ps motivos que a originaram.

11. O método de custeio das saidas de armazém a adotar € o custo médio ponderado.

12, Nas atividades de caracter plurianual, designadamente construcdo de estradas, barragens e
pontes, os produtos e trabalhos em curso, podem ser valorizados, no fim do exercicio, pelo
método da percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a manutencio dos
respetivos custos até ao acabamento.

13. A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execugdo global e
é dada pela relagdo entre o total dos custos incorridos e a soma deste com 0s estimados, para

completar a sua execu¢do.

Artigo 68.2 - Documentos e Registos

1. A ficha das existéncias {I-11) constitui documento cbrigatdrio de registo do inventdrio das
existéncias.

2. Aficha das existéncias deve conter a seguinte informacio:
a) Identificagdo da Autarquia;
b} Designacdo do bem e cddigo de classificacdo do bem;
¢} Dados referentes 3 valorizacdo e registo do bem, nomeadamente, data, documento e

guantidade, preco unitario e valor das entradas e saidas ocorridas, bem como, do saldo a cada

momento;
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e} OQutras informaciies que se considerem adeguadas.

SECCAO Hll — Controle e Inventario de Existéncias

Artigo 69.2 - Controlo das Existéncias em Armazém
1. A gestdo fisica das existéncias é da competéncia da DCP — e é realizada nos armazéns
Municipais.
2. As fichas das existéncias devem ser movimentadas de forma a que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens fisicamente existentes em armazém,
3. De modo a garantir a correspondéncia referida no nimero anterior, deverdo ser efetuados
inventdrios fisicos 3s existéncias em armazém, de acordo com a periodicidade prevista na
presente norma.
4, As situacdes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que a aplicagdo
informatica de gestiio das existéncias, ou modelo akternativo gue a substitua, deve dispor de um
sistema de alerta que se baseia na definicdo dos niveis de seguranga.
5. 0 adequado funcionamento deste sistema de seguranca pressupde uma correta definigdo e
acompanhamento dos niveis de stock minimo, de seguranga e o respeito pelos alertas emitidos.
6. O fiel de armazém deve proceder A avaliag3o periddica das condigBes fisicas das existéncias
em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de deterioragdo fisica, obsolescéncia,
ou mesmo, de rutura de existéncias.
7. Compete ainda ao fiel de armazém zelar pelas condigBes de armazenagem e seguranga das

existéncias.

Artigo 70.2 - Operacdes de Controlo
Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias permitem, designadamente, assegurar
que:

1. A cada local de armazenagem das existéncias corresponda um responsdvel nomeado para o
efeito;

2. O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacdo de requisigbes internas
devidamente autorizadas;

3. Os registos nas fichas das existéncias s3o feitos por pessoas que, sempre que possivel, ndo

procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém,
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4. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariag8o fisica, podendo utilizar-se testes
de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 71.2 - Inventério das Existéncias
1. Por inventdrio entende-se o processe de validagdo das quantidades das existénclas
fisicamente em armazém através da inspegdo fisica dos ativos subjacentes.
2. O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo responsavel da DCP de
acordo com o nivel de risco associado ao processo de gestdo das existéncias.
3. Deverd ser realizado um inventario geral ao armazém no final do exercicio econdmico, sem
prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no ndmero anterior.
4. O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianca nos registos
em armazém, tal como, a tipologia das existBncias, 0 seu valor e ¢ seu grau de rotacio.
5. Os processos de inventariacdo fisica podem abranger a totalidade das existéncias da
Autarguia ou incidir apenas em determinados locais efou referéncias, validando os resultados

através de testes de amostragem.

Artigo 72.2 - Responsabiiidade pelo Inventario
1. A coordenagdo da inventariagdo fisica deve ser assegurada pelo responsavel da DCP ou, no
impedimento deste, por um funcionario expressamente designado para o efeito.
2. Compete ao coordenador nomeado a constituicdo das equipas necessdrias para efetuar o
inventario.

Artigo 73.2 - Planeamento do Inventario

1. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagio devem estar devidamente
delimitados e claramente Iidentificados, sendo expressamente proibidas quaisquer
movimentacbes de existéncias até a sua conclusdo.
2. Antes de iniciado o processo de inspecdo fisica, as existéncias em armazém devem ser
convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua inventariac3o.
3. Todas as existéncias excluidas do ambito do inventirioc devem ser identificadas e
devidamente separadas das restantss,
4. Asfichas de inventariagdo a distribuir pelas equipas, devem conter os cédigos e as descrigBes

das existéncias, bem como, um campo para registo das quantidades inventariadas.

56 .
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Artigo 74.2 - inventariac8o Fisica

1. Durante o processo de inventariacio, as equipas devem registar eventuais deficiéncias no
estado de conservacic dos bens inventariados e outras observagBes complementares
consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens ndo previstos nas fichas de
inventariag8o.

2. O Coordenador do inventdrio deve efetuar algumas verificagBes fisicas em base de teste e
inspecionar todas as dreas de armazenagem, no sentido de assegurar que todas as existéncias
foram incluidas no inventério.

3. As eventuais diferencas entre as verificagbes de teste e o Inventario inicial devem ser

esclarecidas de imediato.

Artigo 75.2 - Apuramento de Resultados
1. Apods a conclusdo do inventdrio, o Coordenador de inventdrio deve solicitar o registo das
quantidades inventariadas no programa APR, de modo a que sejam emitidas as listagens das
diferencgas.
2. Quaisquer diferencas, entre os resultados da inventariagdo fisica e as fichas de existéncias,
devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada nova inspegdo fisica as

referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo de inventariagdo.

Artigo 76.2 - Procedimentos Finais
1. O Coordenador de inventario, deve elaborar um relatorio de resultados do inventario, onde
devem ser evidenciadas as diferencas n3o solucionadas e eventuais justificagBes.
2. O relatdrio referido no nimero anterior deve ser enviado para o responsavel do DAF, para
analise e eventual apuramento de responsabilidades.
3. O responsavel pelos registos na aplicac3o de suporte a gestdo das existéncias, deve proceder

a0 registo das regularizacBes necessarias nas fichas de existéncias e emitir o inventario definitivo.
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CAP{TULO Vill -IMOBILIZADO
SECCAQ | — Objeto e Ambito
Artigo 772 - Objeto
1. A NCl estabelece as politicas e os procedimentos de controlo a implementar de forma a
assegurar 0s objetivos de controlo interno na gestdo do imobilizado, tendo como base os
principios da economia, eficiéncia e eficacia.
2. A gestdo do imobilizado, pretende operacionalizar os mecanismos de controlo que visam

garantir a exatiddo permanente dos registos patrimoniais e contabilisticos.

Artigo 782 - Ambito
1. Oimobilizado inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que ndo se destinem
a ser vendidos ou transformados ne decurse normal das operag@es da entidade, quer sejam de
sua propriedade — incluindo os bens de dominio publico — quer estejam em regime de locagdo
financeira, quer sejam bens que, ndo sendo de sua propriedade, estdo a sua guarda e sob sua
administracdo, ou seja, detém a posse sobre 05 mesmos.
2. Atendendo a sua natureza, o imobilizado pode ser classificado da seguinte forma:
a) Investimentos financeiros — integra as aplicagdes financeiras de caracter permanente;
b} imaobilizacBes corpdreas - inclui os imobilizados tangiveis, moveis ou imdveis, que a
entidade utiliza na sua atividade operacional, que ndo se destinem a ser vendidos ou
transformados, com cardcter de permanéncia e durabifidade superior 2 um ano,
incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagBes gue sejam de acrescer
ao custo daquetes imobilizados.
c) Imobiiizagﬁes incorpdreas — integra as imobilizagBes intangiveis, englobando,
nomeadamente, direitos e despesas de constituicdo, arranque e expansio da entidade.
3. Os produtos ou processos sdo classificados nos termos da alinea ¢} do ndmero anterior -
imobilizado incorpéreo ~ desde que estejam claramente definidos e os custos imputévels possam
ser identificados, individualizados e facilmente guantificados. Além do enunciado, devem, ainda,
verificar-se cumulativamente, as seguintes condigdes:

a} Esteja razoavelmente assegurada a viabilidade técnica do produto ou do processo;

b} A Autarquia pretenda produzir e comercializar ou usar o produto ou o processo;

sg. S S s
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cj A existéncia de um mercado para o produto ou processo, ou, se ele se destinar a ser
usado internamente em detrimento da venda, esteja razoavelmente assegurada a sua
utilidade para a Autarquia;
d} Existam recursos adequados, cu a disponibilidade destes esteja razoavelmente
assegurada, para completar o projeto e comercializar ou usar ¢ produto ou processo.
4. Todas as despesas suportadas com imobilizactes de adi¢do, methoramento ou substituicdo
ndo conclufdas 2 data de encerramento do exercicio, devem ser classificadas como imobllizado
£m curso.
5. Os bens constantes do imebilizado compreendem, para além dos bens do dominio privado
de que o municipio é titular, todos os bens do dominio pGblice, cuja administracio ou controlo

sejam da sua responsabilidade, quer estejam ou ndo afetos 4 sua atividade operacional.

Artigo 792 - Critérios de valorimetria do imobilizado
1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, devem ser
valorizados ao custo de aquisicio ou ao custo de produgdo.
2. Quando os respetivos elementos tiverem uma vida atil limitada, ficam sujeitos a uma
amortizagdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das excegles expressamente
consighadas.
3. Considera-se como custo de aquisicio de um ativo, a soma do respetivo preco de compra
com 0s gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual.
4, Considera-se como custo de producdo de um bem, a soma dos custos das matérias-primas e
outros materiais diretos consumidos, da mdo-de-obra direta e de outros gastos gerais
necessariamente suportados para o produzir, os custos de distribuicdo, de administracdo geral,
sendo gue, os financeiros ndo sdo incorporédveis no custo de produgio.
5. Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, deverd considerar-se o
valor resuttante da avaliagdo ou o valor patrimonial, definido nos termos legais ou, casc ndo exista
disposicdo aplicdvel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem
a natureza desses bens. Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero
até ser alvo de uma grande reparacdo, assumindo entdo o valor desta.
6. No caso de inventariacdo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de produgdo se

desconheca, aplica-se o disposto no nimero anterior,
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7. No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL cu por este e pelo
POCP ou plano sectorial, o valor a atribuir serd o valor constante dos registos contabilisticos da
entidade de origem, desde que, em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos
no PQCAL, salvo se, existir valor diferente do fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou,
em alternativa, o valor acordado entre as partes e sancionado pelos Orgdos e Entidades
competentes.

8. Os bens de dominio publico sdo incluidos no ativo imobilizado da Autarquia responsavel pela
sua administracdo ou controlo, sendo, a sua valorizagdo efetuada, sempre que possivel, ao custo
de aquisigdo ou produgdo, devendo nos casos restantes aplicar-se o disposto no ndmero anterior.
9. Nos casos em gue os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus elementos
especificos, tiverem, a data do balango, um valor inferior ao registado na contabilidade, este pode
ser objefo da correspondente redugio, através da conta apropriada. Por sua vez, esta ndo deve
subsistir, logo que deixe de se verificar a situagdo indicada.

10. Como regra geral, os bens do imobilizado ndo s3o suscetiveis de reavaliagdo, salvo se
existirem normas que a autorize e que defina os respetivos critérios de valorizagio.

11. Sem prejuizo do principio gerat de atribuicdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, guando os financiamentos se destinarem a imobilizagbes, os respetivos custos poderdo
ser imputados ao valor da compra e produgdo das mesmas, durante o perfodo em que elas
estiverem em curso, desde que, isso se considere mais adequado e se mostre consistente, se a
construcdo for por partes isoldveis. Logo que cada parte estiver completa e em condicdes de ser

utilizada, cessara a imputag&o dos juros a ela inerentes.

SECCAQ i - Aquisico
Artigo 802 - Ambito
As aquisictes de imobilizado devem efetuar-se de acordo com o PPl e com base em deliberagfes
do Orgdo Executivo, através de requisigdes externas ou documento equivalente, designadamente
contrato, emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apods verificacio do cumprimento

das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

Artigo 81¢ - Aquisigdo
Atipologia de aguisi¢do dos bens do imobilizado obedece aos seguintes codigos, devendo constar

obrigatoriamente na respetiva ficha de inventario:
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1 - Tipo de aquisi¢do:
aj 01 - aquisigdo a titulo onerose em estado de nova:

)
b} 02 - aquisicdo a titulo oneroso em estado de uso;

2

) 03 - cess8o;

d} 04 - predugdo em oficinas préprias;
e) 05 -transferéncia;

f) 06 -troca;

g} 07 -locagdo;

h} 08 -doacdo;

i) 09 -outros.

Artigo 829 - Recegdo de imobilizado
Serad efetuada a recegdio e conferéncia gqualitative e gquantitativa de todos os bens moveis e
imdveis que passem a integrar o patriménio imobilizado da Autarquia, sem prejuizo de ser dado

conhecimento a DFGP.

Artigo 832 - Registo
1. Compete a DFGP - patriménio o registo dos bens adquiridos.
2. Apds o procedimento referido no artigo anterior — conferéncia — sdo deslocados elementos
da DFGP ao local para a recolha das restantes caracteristicas técnicas dos bens, caso seja
necessario.
3. Apds a verificacdo do procedimento descrito no ndmero anterior, serdo ainda adotadas as
seguintes tramitagdes indispensdveis:
a) E atribufdo um nimero sequencial de abertura de ficha na aplicagio PAT, que serd
aposto em todos os documentos referentes ao processo de aquisicio em causa;
b) Serdo arquivados os documentos na aplicagdo PAT, eventualmente coplas, em processo
individualizado, para os bens sujeitos a registo;
¢) Serdo preenchidos todos os campos da aplicacio PAT, referentes ao bem e serdo,
igualmente, homogeneizadas as descri¢Bes dos bens inseridos no sistema.
4. No caso do imobilizado em curso, adquirido por empreitada, deverd o DASUOM, informar das

suas diligéncias e consequente conclusdo, & DFGP, através do envio do auto de recegiio provisdrio
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e da conta de empreitada, para que esta efetue a respetiva transferéncia ou atualizagio
contabilistica. Serad nesta fase, que a DFGP registara 0 bem no imobilizado.
5. Para os bens imoveis, o registo apenas se efetuard, se adicionalmente forem anexados,
quando aplicavel, os seguintes documentos:

a) Escritura;

b} Registo;

¢] Auto de cessdo;

d} Em caso de construgdo camararia, documento emanado pela divisdo competente;

e) Documentos referentes a anexacio e desanexacio de terrenos.
6. Alinscricdo na matriz predial, ou o averbamento em nome do municipio dos bens imdveis de
dominio privado, é obrigatdria, e é feita junto da Repartigdo de Finangas da localizagdo do prédio
e tem como objetivo o levantamento e a compilagdo do conjunto de prédios, risticos e urbanos,
existentes numa freguesia.
7. O registo na Conservatéria do Registo Predial compreende a descricdo dos prédios e a
inscricdo dos direitos ou encargos que sobre eles recaem, e destina-se a dar publicidade 3

situacdo juridica dos mesmos, tendo em vista a seguranga do comérclo jurfdico imobiliario,

Artigo 842 - Bens em regime de locacdo
Os bens adquiridos através da celebracdo de contratos de locagdo estdo sujeitos ao regime de
amortizagdes previsto na presente norma e devem ser registados no inventario, do seguinte
modo:

1. Apds a celebragdo do contrato deverdo ser registados no inventdrio pelo valor
carrespondente ao custo do bem,

2. As amortiza¢Bes anuais relacionadas com a vida GtH técnica - econdmica dos bens
seguem a regra das guotas constantes.

3. Sendo existir certeza razoave! de que a Autarguia opte pela titularidade do bem no
final do contrato, o bem locado deve ser amortizado durante o perfodo do contrato
se este for inferior ao da vida atil.

4, No final do contrato, se a Autarquia ndo exercer a opcio de compra, devolve os
bens ao locador e procede ao seu abate contabilistico e no inventério.

5. Nofinal do contrato, se a Autarquia exercer a opcdo de compra e os bens tiverem

vida util, permanecerdo no inventario e seguindo as regras da presente norma,

62 .
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Artigo 852 - Expropriacao
Nos casos em que a adicdo se concretize por um processo de expropriagdo, devem ser ¢bservados
os procedimentos constantes na Lein.2 168/99 de 18 de Setembro na sua atual redagio, e demais
legistacdo aplicavel.
SECCAO Il - Reparacio
Artigo 862 - Reparacdo e manutencdo de bens

1. Cabe a todos os servicos zelar pelo bom estado de conservagdo do imobilizado, que lhe é
adstrito.

2. A necessidade de efetuar uma reparagdo @ proposta pelos servigos responsaveis pela sua

guarda e posteriormente validada.

Artigo 872 - Grandes reparagdes e conservagdes

1. As grandes reparacBes e conservagbes consubstanciam-se em todas as modificacdes ou
adicdes importantes introduzidas em bens pertences ao imobilizado da Autarquia, que
contribuam para acrescer, substancialmente, a respetiva produtividade ou tempo de utilizaggo.
2. As despesas delas resultantes devem onerar as rubricas de investimento nas quais os bens se
enquadram, e bem assim, serdo aditados ao imobilizado da Autarguia.

3. Para se poder classificar estas despesas como de capital — formaco bruta de capital fixo - é
necessario que a incorparacdo dos elementos tenha como contrapartida um prolongamento da
vida Gtil dos bens reparados.

4. Estdo na situacdo descrita no nimero anterlor, a substituicdo dos motores de maquinas e
viaturas ou outras pecas consideradas vitals, a modificagdo da estrutura ou adicdo de outras
divisBes aos edificios, a instalacdo de sistemas novos de aquecimento central e condicionamento
de ar.

5. Em caso de duvida e na impossibilidade de se verificar o referido nos nimeros anteriores,
consideram-se «grandes reparacBes ou beneficiages» sempre gue o respetivo custo exceda 30%
do seu valor patrimonial iquido, atento ao critério de materialidade.

6. Nas grandes reparagdes e outras modificacBes, dever-se-a indicar as alteragBes patrimoniais
de acordo com a codificagdo legalmente prevista para o regime de Cadastro e Inventario dos Bens
Moveis do Estado, Portaria n.2 671/2000, de 17 de Abril:
a) G R~ grandes repara¢Bes ou beneficiacbes;

b} D E - desvalorizacdo excecional {obsolescéncla, deterioracdo, eft.);
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c) VE —valorizagdo excecional.

SECCAQ IV - Abate
Artigo 882 - Ambito
1. As alteracles e abates verificados no imobilizado corpdrec serdo objeto de registc na
respetiva ficha de inventario, atentos aos cédigos previstos no artigo seguinte.
2. As situacBes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberacBes do Orgdo
Executivo e Deliberativo ou, despachos do Presidente da Camara ou Vereador se a competéncia
lhe tiver sido delegada, s80 os que a seguir se indicam e obedecem aos seguintes considerandos:
a. Alienacdo:
i. O abate s6 serd registado com a respetiva escritura e compete a DFGP - patrimdnio,
coordenar o processo de alienacdo dos bens que sejam classificados de dispensdveis;
ii. S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberacdo autorizadora do Orgdo
Executivo ou Deliberativg, atendendo as disposicBes legais aplicaveis;
fi. Aalienagdo de prédios devera ser comunicada aos respetivas Reparticio de Finangas
e Conservatéria do Registe Predial, nos casos aplicaveis;
iv.  Serd elaborado um auto de venda no caso de ndo ser celebrada escritura de compra
e venda, onde serdo descritos os bens alienados e respetivos valores de alienagdo.
b} Cessfio, sem prejuizo do disposto no artigo seguinte:

i. Nocasode cedéncia de bens a outras entidades deverd ser lavrado um auto de cessio,
devendo este ser da responsabilidade da DFGP - patrimdnio;

ji. 56 poderdio ser cedidos bens mediante deliberagio do Orgdo Executivo ou Orgdo
Deliberativo, atendendo as disposicbes legais aplicdveis.

¢} Declaracdo de incapacidade do bem:

i. No caso de abate por incapacidade ou obsolescéncia do bem, deverdo ser os servigos
responsaveis a apresentar a correspondente proposta a DFGP - patrimdnio.

H. Sempre gue um bem sela considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, sem
prejuizo das autorizagbes emanadas pela entidade competente, deverd ser elaborado
auto de abate, passando a constituir sucata ou monos.

d} Furtos, extravios e roubos, destruicdo e incéndios:
i. Nos casos de furtos, extravios e roubos, destruicdo ou de incéndios, os servigos

responsaveis dos mesmos informarm a DFGP — patrimoénio, o qual ermana parecer que

&
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submete ao DAF, propondo o abate do bem, sem prejuizo de comunicagdo da
ocorréncia 2 autoridade policial competente;

. A demolicdo de prédios urbanos deve ser comunicada as respetivas Reparticdo de
Finangas e Conservatdria do Registo Predial, bem como guaisquer outros factos e
situagBes a tal sujeitos.

A cada abate deverd corresponder o respetivo auto, o qual deverd conter, entre outra

informacao, a justificagiio do mesmo, o codigo de identificacdo do bem, o valor de aguisicio

inicial, a data de aquisicdo ou data de entrada em funcionamento, o valor contabilistico do bem

a data do abate e o valor obtido na alienagdo, se aplicavel.

Artigo 892- Abate

A tipolegia de abate de bens do imobilizado obedece aos seguintes cédigos, devendo constar

ohrigatoriamente na respetiva ficha de inventario:

1 - Tipo de abate:

a)
b)
c}
d)

&)

01- alienacdo a titulo oneroso;
(2 - alienagdo a titulo gratuito;
03 - furto/roubo;

04 - destruigdo;

05 - transferéncia;

06 - troca;

10 - outros.

Artigo 902 - Cessdo precaria

Cessdo precdria é a forma tradicional de afetacdo ou transfer@ncia, constituindo o modo

regular e usual, através do qual, a Autarquia dota os seus servicos de instalagcBes necessarias 3

prossecucao das suas atribuicfes e competéncias,

Os bens do Municipio podem ser cedidos, por deliberac8o do érgdo executivo ou deliberativo,

consoante os casos, para utilizag8o dos servicos que eventualmente venham a ser constituldos e

ainda para fins de interesse ptblico.

A cessdo precaria pode ser gratuita ou onerosa, devendo, em regra, adotar-se o principio da

gratuitidade para os servicos do municipio e cessdo onerosa nas restantes situagdes.
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4. Aentrega dos bens s entidades cessiondrlas formaliza-se mediante auto, auto de cessdo, do
qual constam as obrigagBes assumidas.
5. Se o bem ndo for efetivamente utilizado, the for dade fim distinto daquele que the estava

cometide ou deixar de ser necessario aos Servicos, regressa a posse administrativa do Municipio.

Artigo 912 - Cesséo definitiva

1. A cessdo definitiva constitui uma transferéncia de dominio, tratando-se de uma forma de
alienagdo sujeita a regras especiais.

2. Constitul pressuposto da cessdo definitiva a afetacio dos bens a fins de interesse publico,
incidinda sobre o negdcio uma clausuia de reversdo, em caso de incumprimento do estipulado.
3. Se aos bens ndo forem conferidos os fins que fundamentaram a cess3o ou se a entidade
cessiondria culposamente deixar de cumprir qualquer condigdo, podera ser ordenada a sua
reversdo para o patriménic do municipio, sem direito a restituigdo das guantias pagas ou a

indemnizagdo por benfeitorias realizadas.

4,  As entidades privadas podem adquirir a qualidade de cessionérias de bens do Municipio,
desde que, a finalidade que se proportham conferir aos bens se possa qualificar como de interesse
publico.

5. Ando observancia do disposto no niimero anterior devera ser objeto de cumprimento das
regras que se impdem para 3 alienagdo.

6. A cessdo definitiva é autorizada pelo drgéo executivo, ou deliberativo consoante os casos,
procedendo-se 4 entrega do bem mediante auto.

7. Em regra, a cessdo definitiva é onerosa, cujo valor é expresso em termos de mercado e se

encontra fundamentada numa avaliacdo técnica, cuja avaliagdo se encontrard em anexo ao auto.

SECCAQ V — Qutras AlteragBes ao imobilizado
Artigo 922 - Transferéncia interna
1. A transferéncia de bens moveis entre Unidades Orgénicas/servigos da Autarquia, s6 podera
ser efetuada mediante autorizacdo, dos responsaveis das mesmas.
2. A DFGP - patriménio elabora o aute de transferéncia que assinard conjuntamente com o
cedente e com o beneficidrio da cedéncia.
3.  Apbsaconclusdo do processo e uma vez processadas as alteractes na aplicacdo PAT, devem

ser impressas e distribuldas novas listagens das fichas dos bens de carga aos servigos visados.
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Artigo 932 - Permuta

1. Apermuta € o contrato através do qual se d& uma coisa em troca de outra.

2. Compete ao Orgdo Executivo ou Deliberativo, em funcdo do valor, decidir sobre a permuta
de bens do Municipio, apds o gue se celebrard o contrato que ¢ obrigatoriamente formalizado
mediante escritura ptiblica, no caso dos bens imdveis.

3. Os bens envolvidos sdo previamente avaliados e caso ndo thes seja conferida igualdade de

valores haverd que compensar as diferengas.

Artigo 942 - Arrendamento
O arrendamento é o contrato pelo qual uma das partes se obriga a proporcionar & outra o gozo

tempordario de um bem imdvel mediante retribuicdo.

SECCAO VI - Inventério e Cadastro
Artigo 95¢ - Ambito
1.  Osbensdoativa imebiizado corpéreo devem manter-se em inventario desde a sua aquisicio,
rececdo e inventariacdo, até ao seu abate,
2. Nos casos em que ndo for possivel determinar ¢ ano de aquisigdo, adota-se como base, para
se estimar a vida Uil do bem, o ano do inventario inicial,
3. Por «vida atit dos bensy entende-se o periodo durante o qual se espera que 0s mesmos

possam ser utilizados em condigBes normais de produzir beneficios futuros para a Autarguia.

Artigo 962 - Regras gerais de inventariacgio
1. A aguisic3o dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com os ¢édigos
estabelecidos.
2. No ambito da elaboragdo do inventdrio inicial e respetiva gestSio, devem ser adotados os
seguintes procedimentos:
a) As fichas do inventdrio s3o mantidas permanentemente atualizadas;
b} Dever-se-3 proceder & realizacdo de reconciliagBes entre 0s registos das fichas do imobilizado
e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicdes e amortizacBes acumuladas;
c) Dever-se-d realizar a verificaco fisica periddica dos bens do ativo imobilizado, podendo
utilizar-se testes de amostragem, e se confira com os registos, procedendo-se prontamente 3

regulariza¢do a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.




Norma do Sistema de Controlo Interno

Artigo 972 - Metodologias
1. Cada bem mdvel deve ser inventariado de per si, desde gue, consiitua uma pega com
funcionalidade auténoma ou conjunto de pecas, com ou sem estrutura agregada, gue congorram
para, pelo menos, uma funcionalidade do desempenho da miss3o da entidade contabilistica.
2. 0s bens iméveis podem ser inventariados como:

a) Imovel auténomo, sendo todo o prédio ristico ou urbano, bem como os direitos a ele
inerentes e as suas partes integrantes;

b} Agrupamento imobilidrio, sendo o conjunto de vdrias edificagBes separadas entre si, mas
constituindo um todo, por se encontrarem interligados por um espago comum, em regra
vedado;

¢} Agrupamento de infraestruturas, sendo o sistema ligado em rede, do mesmo tipo,
subordinado a3 mesma finalidade, num determinado espacgo geogréfico, delimitado no solo.

3 - A opgdo de metodologia de inventariagdo dos iméveis devera ser explicada nas notas anexas

aos demonstracBes financeiras, nos casos das alineas b) e c}.

Artigo 982 - Bens de reduzido valor ou de renovacdo frequente
1.  Os bens de reduzido valor ou de renovagdo frequente deverdo ser considerados no
imobilizado da Autarquia, por uma quantidade e valor fixo, quando se satisfagam
simultaneamente, as seguintes condigdes:
a) Que representem, guando em conjunto, um valor materialmente relevante para a Autarguia;
b} Que ndo haja variagdo sensivel na sua quantidade, valor ou composicdo.
2. Para dar cumprimento ac disposto no numero anterior devem, os bens gque rednam as
condigBes enunciadas, ser inventariados e agrupados em {otes.
3. AssituacBes de abate por sinistro ou demais ocorréncias ndo s3o objeto de registo, em regra,
em funcdo da ndo materialidade do bem de per si.
4. As aquisicBes por substituicdo que venham a ser incorridas devem ser objeto de adequada
classificagBo orgamental, corrente ou de capital, ndo obstante a sua classificagdo patrimonial ser

considerada um custo do exercicio.
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SECCAQ Vil — Inventdrio Anual
Artigo 992 - Verificagdo fisica
1. E efetuada anualmente, por amostragem, a verificacdo fisica dos bens constantes do
patriménio imobilizado da Autarquia, e realizada a sua comparagdo com os registos do cadastro
de imobilizado.
2. Averificacdo fisica compreende os seguintes procedimentos:

a) Impressdo das listagens de cadastro agrupando os bens por Unidade Orgénica/Servigo a que
estdo afetos;

b} Verificacdo fisica e comparagdo com as listagens pela DFGP - patrimonio e pelo menos dois
elementos de outras Orgdnicas/Servicos, sendo um deles obrigatoriamente do servigo objeto
de andlise.

¢} Apos justificacdo das diferencas eventualmente verificadas, sdo atualizados, pela DFGP-
patrimdnio, as eventuais corregles, garantindo, ainda, a emissda ou preenchimento de uma
nota justificativa dos mesmos ou, por contrapoesicdo, emissdo de uma declaracio negativa
como evidéncia da sua inexisténcia;

d} O servigo responsavel pela gestdo de patrimonio remete para as Unidades Organicas/Servicos
listagem atualizada da ficha dos bens de carga.

3.  Serd elaborado um relatdrio final em que constem as diferencas apuradas e uma conclusdo
sobre o processo de verificagdio fisica, onde consta referéncia a ata referida no nimero anterior,

que serd submetido & consideragdo superior.

Artigo 10092 - Viaturas

1. A gestdo da frota municipal é centralizada de forma a rentabilizar as aquisicbes, as
manutencdes, as reparacles e as utilizagBes e compete ao Gabinete de Gestdo de Frotas e
Equipamento {GGFE).

2. Apenas poderdo circular, ao servico do Municlpio, as viaturas municipals que
cumulativamente redinam os seguintes requisitos:
a) Possuam os documentos legalmente exiglvels;

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

¢} Estejam devidamente autorizadas a circutar pelo GGFE.
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3. Os veiculos afetos ao servico das diferentes unidades organicas deverdo parquear nas
instzlacBes do Estaleiro Municipal.
4. Os condutores de todos os veiculos gue ndo parquearem no Estaleiro Municipal deverdo
indicar ao GGFE o local normal de parqueamento.
5. Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabathadores que exercam fungles no
Municipio e sejam possuidores de licenca de condugdo fegalmente exigivel, sendo que, no caso
de n3o deterem nenhuma das categorias profissionais inerentes as fungBes (motorista de ligeiros,
motorista de pesados, condutor de magquinas pesadas e velculos especials, etc.}), deverdo ser
expressamente autorizados para o fazer pelo Presidente ou Vereadores com competéncias
delegadas.
6. Os condutores dos velculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservacio e manutencio, participando ao GGFE qualguer dano, anomalia ou falta de
componente detetados.
7. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infragtes do Codigo da Estrada
e demais legislagdo em vigor, sendo também pessoalmente responsaveis pelo cumprimento das
sangbes aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.
8. O GGFE manterd um registo informatico, atualizado, de todas as viaturas municipais contendo
todos os dados indispensdveis ao cabal conhecimento e gestdo da frota, do qual serdo remetidos
a DFGP todos os elementos necessarios para a atualizagdo do inventario.
9. O GGFE atribuird a cada vefculo um nimero de frota, de acordo com as caracteristicas da
viatura, codigo que permitira identifici-la perante todos os servigos municipais.
10. Todos os condutores de veiculos municipais deverdo entregar periodicamente ac GGFE um
Boletim de Servigos (formuldrio normalizado), devidamente preenchido contendo, no minimo, os
seguintes elementos:

- Nome legivel do condutor;

- identificacdo do velculo, matricula e n2 de frota;

- Servigo requisitante;

- Quilometragem e hordrio de safda e entrada;

- Tipo e quantidades de carga ou de trabathos realizados.
11. O chefe do GGFE promoverd, sem aviso prévio, por amostragem, a reconciliaco entre os

elementos constantes dos Boletins de Servicos relativamente ao inicic ou ao fim de um
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determinado dia e os registados na viatura parqueada, designadamente, no que respeita a
guilometragem, elaborando o respetivo relatdrio.

12. O abastecimento dos veiculos municipals deverd ser efetuado no estaleiro municipal.

SECCAQ VIIt — Obras por Administracdo Direta
Artigo n.® 101 - DisposicOes gerais
O apuramento dos custos das obras realizadas por recurso a sinergias internas, cujo objeto seja
a construc3o ou grande reparacio de bens destinados ao imobilizado corpéreo da Autarguia, é

abrigatério nos termos da presente secgdo sem prejuizo das demais disposigBes aplicéveis.

Artigo n.2 102 - Apuramento de custos
Por cada obra, entendida como operagdo de construcdo cu grande reparagdo, deve ser elaborada
folha de obra, em documento proprio de forma a evidenciar os respetivos custos diretos:
1. Custo de Materiais — compreende o custo com a aquisigdo de matérias-primas e produtos
semiacabados, adquiridos e consumidos com o objetivo de serem incorporadas na referida
obra.
2. Custo de mao-de-obra — reflete o custo do trabalho empregue exclusivamente na obra
em questdo.
3. Custo das Maquinas e Viaturas — reflete o custo da utilizacdo das magquinas afetas ao

projeto.

Artigo n.2 103 - Folha de obra e preenchimento dos mapas de custos

A folha de obra é o documento que evidencia e relne a totalidade dos fatores que contribuem

para o cdiculo dos custos diretos da obra:

1. A folha de obra, parcialmente suportada pela folha de recotha {com evidéncia das
horas/fhomem, horas/maqguina), preenchida esta Ultima pelos chefes de equipa e enviada,
depois de visada pelo responsavel da respetiva Divisdo / Servigo, para o Responsdvel pela
aplicacdo suporte aos Obras por Administragdo Direta.

2. Os campos de preenchimento obrigatério pelo chefe de equipa sdo, respetivamente:

a) Servigos intervenientes;
b) Bem/Servico/Obra;

¢} Descrigdo;
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d} Quadro da mio-de-obra, indicando a data, nome, n.2 de identificagdo do funcionario
e n.2 de horas trabalhadas, incluindo horas extraordinérias;

e} Quadro de maquinas/viaturas, indicando a data, deslgnac8o, n.? de identificacdo da
maquina/viatura e horas trabalhadas, no caso das viaturas.

3. No final de cada més, a partir da folha de obra serdo elaborados dois mapas:

a) Listagem de material (CC-1), da gual constam o0s materials consumidos em
determinada obra, onde todos os campos sdo de preenchimento obrigatérig;

b) Listagem de maguinas/viaturas (CC-5); por cada méguina/viatura utilizada é
elaborada esta listagem, onde se enumeram as horas de trabalho didrias e
acumuladas afetas a cada projeto/obra.

4. A conclusdo da listagem de maguinas/viaturas {CC-5), serad efetuada com recurso aos dados
fornecidos pelas oficinas, nomeadamente o0 mapa custo/hora/maquina e viatura (CC-4}.
5. A DRHDO deve proceder ao calculo do custo/hora da mi3o-de-obra {CC-2), na aplicagdo
PESSOAL, no qual deverdo constar os seguintes dados:
a) (anoem curso;
b} A identificacdo da funcdo/ bem ou servigo;
¢} O nome do funciondrio, a respetiva categoria e o vinculg;

d} A remuneracdo mensal e anual Hiquida, bem como o subsidio de refeicdo anual;

e} Osencargos com a Caixa Geral de Aposentagdies, Seguranga Social, seguros e outros

suplementos.

6. A determinacio do custo/hora provém da aplicacio da seguinte férmula:

CustofHora Total dos Custos Anuais?

= Trabalho Anual em horas®

7. Com o célculo do custo hora/homem procede-se 3 conclusdo da folha de obra, com o
preenchimento dos seguintes campos, no quadro de mio-de-obra:
a) Custo hora/homem, conforme CC-2;

b} Subtotal;

! Resulta da soma das remuneracdes e dos €NCcargos Cont estas.

2 Resulta da sequinte formuia 52 x [n-Y), em que 52 ¢ o numero de semanas do ano; n - N2 de horas de trabalho

semanais; € y — N.© de horas de irabalho perdidas (F
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¢} Totalparcial.

8. Com a folha de obra concluida poder-se-a preencher a listagem de mao-de-obra {(CC-3).

CAPITULO IX- SEGUROS

Artigo 104¢2 - Seguros
1. Compete ao DAF gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades do Municipio de
Santa Maria da Feira.
2. Para esse efeito, deverd possulr, devidamente atualizado, registo, preferencialmente em
suporte informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva movimentagao.
3. O diretor do DAF deverd nomear um trabalhador responsdvel pelo acompanhamento da
carteira de seguras do Municipio, incluindo os seguros dos membros dos érgdos do Municipio,
dos trabalhadores e demais colaboradores que articulard com a DRHDO e os seguros da frota
automdvel que deverad articular com o GGFE.
4. Todos 0s bens moveis, imdveis e viaturas do Municipio deverlo estar adeguadamente
seguroes. Para o efeito, compete a DAF efetuar todas as diligéncias nesse sentido. Os bens gue
ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério, poderdo igualmente ser seguros mediante
proposta autorizada.
5. Na base de dados de Inventario deverd constar, relativamente a cada bem e sempre que
aplicavel, a identificacdo do ndmero da apdlice e outros dados relevantes.
6. Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servigoe que gere as viaturas,
7. Mediante proposta, o diretor do DAF deverd, apds autorizagdo do Presidente da Cimara
Municipal, providenciar as alteracBes as condigBes inicialmente contratadas nas apdlices, para se

ajustar as necessidades do Municipio de Santa Maria da Feira.

CAPITULO X~ RECURSOS HUMANOS

Artigo 1052 - Pessoal
1. A DRHDO procederd anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do Municipio,
de forma a planear eventuais ajustamentos que se tornem necessarios, em fungdo da dindmica
interna e das Opc¢bes do Plano, procedendo a elaboracdo do Mapa de Pessoal.
2. N3o poderd ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada cabimentacdo

orgamental e conste do levantamento referido no niimera 1 deste artigo.

73 0



Norma do Sistema de Controlo Interno

3. As admissbes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados, nos termos da
legistacdo em vigor.

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

5. Apenast&m acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Presidente
da Cdmara Municipal, 0 Vereador com a drea de gestdo de recursos humanos guando ndo
coincida com o Presidente da Camara, o{a} Chefe de DRHDO, os trabathadores desta Divis3o por
este designados para esse efeito,

6. A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através da DRHDO, ouvidos os interessados
e através de despacho do Presidente da Cémara ou de quem em este delegue, devendo ser
refletido nas dotacBes orgamentais adequadas.

7. A DRHDO é responsdvel pelo controlo das despesas com trabalho extraordinario e em dias de
descanso semanal e complementar devendo, numa Otica de gestdo partilhada e de
responsabilizagdo de todos os dirigentes, elaborar um mapa mensal dos gastos imputados aos
respetivos servigos e remeter a respetiva informacgdo 3 vereadora do pelouro de administracio e
finangas, para conhecimento e anélise.

8. A DRHDO deverd assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a
realizacdo de trabatho extraordinério.

9. Todos os encargos inerentes ds despesas de salde, prestacbes familiares diversas, ajudas de
custo, horas extraordindrias e em dias de descanso semanal e feriados, subsidio de transportes e
outras remuneragdes acessérias terdo de dar entrada na DRHDO, impreterivelmente, e
cumprindo as normas e instrugbes em vigor, até ao dltimo dia de cada més, sob pena do
processamento respetive se verificar apenas no més posterior ao da entrega, conforme
estabelecido no processo operacional PO — 02 - RH2 — Gestdo de vencimentos, da DRHDO.

10. As horas extraordindrias tém que ser obrigatoriamente comunicadas a8 DRHDO, no prazo
maximo de 30 dias apos a sua realizagdo, sob pena das mesmas ndo serem consideradas para

efeito de processamento.
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Capitulo Xi —~ CONTABILIDADE PATRIMONIAL

Artigo 106.2 - Langamentos contabilisticos
1. Langcamentos manuais:

a) Os proveitos e 0s custos deverdo ser reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
devendo ser incluidos nas demonstracBes financeiras no periodo a que respeitam;

b} Os langamentos manuais efetuados s3o da responsabilidade da DFGP e dever3o ser
conferidos e validados através de amostragem por colaborador designado pelo
dirigente do servigo responsavel pela contabilidade e gestdo financeira.

2. Todos os langamentos automdticos provenientes de outras aplicaces deverdo ser
devidamente:
a) Atualizados nos registos contabilisticos;
b} Controlados quanto a sua totalidade e exatiddo em termos de codificagio e valor.
3. A responsabilidade pela reconciliaggo entre a contabilidade e a informag3o proveniente de
ouftros sistemas de informacio independentes (APR, PAT £ OBM) é da DFGP.
4. Os servigos que fornecem a informagdo contabilistica sdo responsdveis pelo carregamento
atempado da mesma em sisterna, nos respetivos modulos, assegurando a totalidade e

exatiddo do registo.

Artigo 107.2 - Contabilizagdo de movimentos de especializagiio

1. Deve ser assegurado o cumprimento do principio da especializacio dos exercicios — “os
proveitos e 0s custos 530 reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente
do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstra¢des financeiras a que
raspeitam”.

2. E responsabilidade da DFGP assegurar o diferimento e acréscimo de todos os custos e
proveitos (subsidios, seguros, rendas, encargos financeiros, ou outros) ¢ o controlo dos
mesmos.

3. Deve ser garantido que, no final de cada exercicio, todas as transacBes que dizem respeito

ao periodo em questdo foram registadas.
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Artige 108.2 - Apuramento e contabilizag¢do de provisGes para cobranga
duvidosa
Os saldos de devedores deverdo refletir as perspetivas do Municipio em termos de cobranga
dos saldos em divida, tendo em conta o principio da prudéncia.
No final do ano todos os saldos de clientes a provisionar devem ser analisadas pela DFGP,

sendo efetuados os ajustamentos necessarios.

Artigo 109.2 - Regularizacdo de existéncias

Deve ser assegurado que o contetido das contas de existéncias se encontra conforme as
politicas, principios e critérios contabilisticos adotados.

As regularizagBes efetuadas destinam-se a servir de contrapartida ao registo de quebras,
sobras, saidas e entradas por ofertas, bem como a quaisquer outras variagbes nas contas de
existéncias ndo derivadas de compras, vendas ou consumos.

Cabe a DFGP, a responsabilidade pela reguiarizacdo contabilistica de existéncias. Deve ser
efetuada uma reconciliag8o dos mapas rececionados pelo Patriménic com o5 valores

contabilisticos, a qual deve ser validada pelo responsavel desta drea.

Artigo 110.9 - Trabalhos para o préprio Municipio
Por trabalhos para o préprio Municipio entende-se “trabathos que a entidade realiza para si
mesma, sob sua administragdo direta, aplicando meios préprios ou adquiridos para o efeito
e que se destinam ao seu imobilizado”.
Nos casos de imabilizacfies em curso efetuadas por administracdo direta, 0 montante dos
respetivos custos, obtidos pela aplicacio OBM, serd contabilizado na conta de “ImobilizacBes

em curso”, por contrapartida da respetiva sub-conta de “Trabalhos para a prépria entidade”.

Artigo 111.2 - Encerramento de exercicio
Os exercicios contabilisticos deverdo ser adequada e oportunamente fechados apds o
encerramento contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais langcamentos em periodos

errados. o

Apenas 0s colaboradores designados pelo CDDFGP devem ter acesso POCAL para proceder a

abertura e encerramento dos exerclcios.
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Artigo 112.2 - Declaragtes fiscais e legais

1. A prestacdo de contas deve ser efetuada pelo DFGP de acordo com a legistagdo em vigor.

Para o efeito, deverd enviar os documentos necessarios a essa prestagdo de contas a todas
as entidades legalmente previstas, nomeadamente:

a) Tribunal de Contas;

b} Comissdo de Coordenacgdo e Desenvolvimento Regional Norte;

¢) Diregdo Geral das Autarquias Locais;

d} Instituto Nacional de Estatistica;
0 enwio periddico das demais informacdes a Diregdio Geral das Autarquias Locais e Autoridade
Tributaria a que por lei o Municipio estd obrigado, deve ser efetuado pela DFGP, cumprindo
0s reguisitos legats.
A entrega da declaracdo de Informagdo Empresarial Simplificada (IES), deve ser efetuada pelo
servico responsavel pela DFGP até a data limite definida pelo Ministério das Finangas,
devendo cumprir os requisitos legais.
O preenchimento e entrega das declaragtes periddicas de IVA, de retenges de IRS e imposto
de Selo, séo da responsabilidade da DFGP, e as declaragBes da Seguranca Social, Caixa Geral
de AposentacBes e ADSE sdo da responsabilidade da DRH.
Antes do apuramento do valor a, pagar ou a receber a DFGP deve assegurar que sdo
efetuadas reconciliagbes das contas que a efas se referem, com vista a determinar com

exatidao o respetivo valor.

Captulo Xil - DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 113.2 - Reposigfes ao Municipio

A reposicdo de dinheiros pablicos que devam reentrar nos cofres do Municipio da Santa
Maria da Feira pode efetivar- se por compensacdo, por dedugdo ndo abatida ou por
pagamento através de guia, obedecendo aos seguintes procedimentos informéticos:

a) Por meio de guia de receita, quando se trate de pagamentos or¢amentais indevidos

ocorridos em anos anteriores — Reposicdes ndo abatidas nos pagamentos;
b) Por reposicdo de ordem de pagamento, quando se trate de pagamentos orgamentais

indevidos ocorridos no proprio ano — ReposigBes abatidas nos pagamentos.
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As quantias recebidas pelos funciondrios ou agentes que devam reentrar nos cofres do
Municipio da Santa Maria da Feira serdo compensadas, sempre que possivel, no abono
seguinte de idéntica natureza.

Quando ndo for praticdve! a reposicio sob as formas de compensacdo ou deducdo, serd o
quantitativo das reposicBes entregue nos cofres do Municipio da Santa Maria da Feira por
meio de guia.

Nao havera lugar ao processamento de reposicBes quando o total das quantias que devem
reentrar nos cofres do Municipio da Santa Maria da Feira, relativamente a cada reposicio,
seja inferior ao montante estabelecido no decreto-lei de execugdo orcamental.

A reposigdo poderd ser efetuada em prestaglies mensals por deduglo ou por guia,
devidamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal, mediante requerimento
fundamentado dos interessados e devidamente informado pela DFGP, cujo ndmero serd
fixado para cada caso, desde que o prazo de entrega nio exceda o ano econdmico seguinte
aquele em gue o despacho for proferido.

Nao poderad ser autorizada a reposicdo em prestacBes guando os interessados tiverem
conhecimento, ne momento em gue receberam as guantias em causa, de que esse
recebimento era indevido.

As reposicbes efetuadas nos termos deste artigo ndo est3o sujeitas a juros de mora desde
que o pagamento de cada prestagdo seja feito dentro do respetivo prazo.

A obrigatoriedade de reposicdo das guantias recebidas prescreve decorridos €inco anos apds
o seurecebimento. O decurso deste prazo interrompe-se ou suspende-se por acio das causas
gerais de interrup¢do ou suspensdo da prescrigio,

Os procedimentos de reposicdes ao Municlpio serfo efetuados pela DFGP, logo que
detetadas as situagdes que as determinem, no prazo de 30 dias a contar da data em gue
houve conhecimento oficial da obrigatoriedade da reposicio.

O prazo para pagamento das guias de reposicdo € de 30 dias a contar da data em que o
devedor tenha sido pessoaimente notificado pela DFGP.

A apresentacdo do requerimento referido no ndmero 5, dentro do prazo para pagamento,
suspende o decurso deste prazo até a data em que for notificada ao devedor a decisio
tomada e suspende o decurso do prazo prescricional referido no nimero 8 até 8 mesma data.
A DFGP podera ainda, se assim o entender, exigir que a solicitagdo da reposicio seja reduzida

a escrito, com especificacdo das correspondentes razdes.
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Artigo 114.2 - Responsabilidades

1. Ostitulares dos érgdos autdrquicos e 0s agentes do Municipio sd0 responsavels financeira e
criminalmente pela falta de cumprimento das disposicBes legais aplicdveis 3 execugdo do
orgamento municipal.

2. Os dirigentes e demais funciondrios sdo responsdveis pela assungdo de encargos com
infragdo das normas legais aplicaveis 3 realizacdo das despesas, nos termos da legislagdo
aplicdvel e da presente norma.

3. Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsdveis pela contabilidade que
assurmam compromissos em violagdo do previsto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos
em Atraso {Lei n.2 8/2008, de 21 de fevereiro e Decreto-Lel n.2 127/2012, de 21 de junho)
incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e financeira, sancionatéria e ou
reintegratdria, nos fermas da lei em vigor.

4. Aviolagdo das normas aqui estabelecidas, sempre gue indicie infrac3o disciplinar, dard lugar

a instauracio do competente procedimento.

Artigo 115.2 - Casos omissos

Os casos omissos serdo resolvidos pela Camara Municipal, sob propesta do Presidente da Camara.

Artigo 116.2 - Entidades tutelares
A Norma do Sistema de Controlo interno, bem como todas as alteragBes gue the venham a ser

introduzidas, é remetida 3 Inspegdo Geral da Finangas no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.

Artigo 117.2 - Norma revogatéria
Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma de Controlo interno anterior, e

sao revogadas todas as disposigdes municipais nas partes que contrariem a presente norma.

Artigo 118.2 - Entrada em Vigor

O presente normativo entrard em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacdo pelo 6rgdo executivo.

Artigo 119.2 - Publicidade
A presente norma serd publicitada no sitio institucional do Municipio, na intranet e afixada nos

fugares de estilo.
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Anexo | - Regulamento de Fundos de Maneio

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL ~ Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alterages que the
foram introduzidas pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro e pelos Decretos-Lei 0.2 315/2000, e
2 de dezembro, e n.2 84-A/2002, de 5 de abril, para efeitos de controlo de fundos de maneio, o
orgdo executivo deve aprovar um regulamento que estabeleca a sua constituicdo, responsdveis,
reconstituiclio mensal e reposicdo, natureza da despesa a pagar pelo fundo e o seu limite maximo,

O que a seguir se apresenta.

Artigo 12 - Definic8o de fundo de maneio
1. Fundo de maneio, ¢ um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinada
pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo e pagamento imediato de
despesas de pequenc montante,
2. Pelasua natureza, o fundo de maneio considera-se uma caixa pegquena, para pagamentos de

baixo montante, cuja movimentagdo é da exclusiva competéncia do responsavel pelo mesmo.

Artigo 22 - Despesas de pequenoc montante
1. As despesas realizadas através do fundo de maneio sero sempre de peguenos montantes e
sempre uma medida de excegdo, devendo ser utilizado somente para peguenas aquisicdes,
¢aso hdo seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de aquisigdo de bens
e servicos.
2. Os responsaveis pelos fundos de maneio respondem financeiramente nas situages de

violagdo do presente regulamento interno.

Artigo 32 - Constituicdo e responsdveis
1. Anualmente, no inicic de cada ano, mediante proposta do Presidente da Camara, o Executivo
deliberard a constituicdo dos fundos de maneio julgados necessarios e convenientes ao bom
funcionamento do municipio.
2. Cada fundo de maneio é constituldo por conta de determinada dotac3o tendo em vista
ocorrer a pequenas despesas urgenies e inadiaveis, as quais tém de onerar, consoante a sua

natureza, as correspondentes rubricas orgamentais de classificacdo econdmica e patrimonial.

e,
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O limite maximo mensal de cada fundo de maneio € o correspondente ao valor da sua
constituicdo.

Serdo constituidos fundos de maneio para os servigos e nos valores constantes ao definido
em reunido de Camara.

A deliberag¢io da reunifo de Camara referida no n.1 deverd designar a unidade orgénicae o
respetiva responsave! pelo seu moviments, bem como os substitutos legais,

Poder-se-4 constituir um Fundo de Maneio, em qualquer outro perfode do ano, constituicio
esta que poderd ser tempordaria. Esta s6 poderd ocorrer por despacho fundamentado do
dirigente {ou responséavel pela unidade organica} em retagiio ao seu valor e caracterizacdo
das despesas a satisfazer.

Esta justificacdo deverd ser apreciada e deferida pelo Vereador do pelouro correspondente.

. 05 servicos de contabllidade deverSo proceder ao(s) cabimento{s) e compromisso(s), nos

termos do art.2 102 do Decreto-lei n.2 127/2012, de 21 de junho, referentes aos fundos
constituldos, apds o que emitira una nota de langamento de tesouraria gue enviard para este

servign, acompanhada da deliberagio camararia.

Artigo 4 - Ambito e Requisitos a Observar
As despesas realizadas através dos fundos de maneio deverdo onerat, segundo a sua natureza,
as correspondentes rubricas orgamentals de classificacdo econémica e ser devidamente
justificadas.
Os documentos de despesa realizada (faturas ou documentos equivalentes) através dos
fundos de maneio deverdo ser emitidos em nome do Municipio de Santa Maria da Feira e
conter todos os elementos obrigatorios constantes do art.2. 362 do Cddigo do Imposto scbre
o Valor Acrescentado, designadamente:
a} Data e numeragdo sequencial;
b} Nome, firma ou denominacae social;
¢} Sede ou domicilio do fornecedar de bens ou prestador de servigos e da Camara Municipal
de Santa Maria da Feira e respetivos niimeros de identificagdo fiscal;
d) Quantidade e denominag3o usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados;
e} Preco liguido de impostos e outros elementos inciuidos no valor tributavel;
f) Taxas aplicdveis e 0 montante do imposto devido;

g) Motivo justificativo da ndo aplica¢do do imposto, se for caso disso;
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h) Conter a expressdo «Processado por Computador» se aplicdvel.
Compete a DFGP a verificagdo dos elementos constantes no ponto 2.
As aquisicBes de bens de consumo administrativo ou de secretaria deverdo ser objeto de
requisicdo ao armazem, sendo consequentemente vedada a sua aquisigdo através do Fundo
de Maneio, salve quando o5 mesmos ndo existam em stock. Para garantir a elegibilidade da
despesa, na reconstituicdo mensal deos fundos, esta deverd ser acompanhado da requisicdo
interna com a mencgdo da “Ndo existéncia em armazém”.
£ totalmente vedada a utilizacio de fundos de maneio na aguisi¢io de bens considerados de
imobilizado.
£ vedada a aquisico de artigos ou servicos cuja classificacdo econdmica da despesa difira da

autorizada no documento que autoriza a constituigdo do fundo de maneio.

Artigo 52 - Responsabilidade

1. Osresponsaveis pelos fundos de maneio deverdo controlar, antes de realizar a despesa, 0 seu

correto enquadramento nas naturezas econdmicas disponiveis.

2. Em caso de incumprimento do estabelecido no nlmere anierior fica o titular do fundo de

maneio responsavel por suporiar a despesa.

3. Os processos de reconstituigdo mensal dos fundos de maneio dos servigos deverdo ser

sancionados pelo Presidente, pelo Vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou

subdelegadas para autorizar despesas, mediante a entrega dos documentos justificativos das

despesas, que deverdo ser descritos em relacdo elaborada para o efeitc {Anexo | ao presente

regulamento}, a qual deve ser entregue conjuntamente com o0s documentos na DFGP.

1

2,

Artigo 62 - Reconstituic3o e Reposicio
A reconstituicdo dos fundos de maneio é feita mensalmente, mediante a entrega dos
documentos justificativos das despesas, que deverdo ser descritos em relacdo elaborada para
o efeito {Anexo 1}, a qual deve ser entregue na DFGP.
A reconstituicdo dos fundos poderd ser feita, também, quinzenalmente, em situacdes que
poderdio depender dos valores envolvidos ou das condigBes de seguranga dos locais onde

estes sdo guardados.
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3. Aentrega do modelo a que se refere o n.2 1 deverd ocorrer nos 3 (trés) dias dteis imediatos
ao periode de reconstituicio do Fundo {mensal ou guinzenal), devendo o a DFGP dispor,
também, de 3 {trés) dias Uteis para a sua reconstituigdo.

4, Se até ao dia 15 de cada més os responsaveis dos fundos de maneio gue ndo procederem a
sua regularizaco mensalmente, independentemente de terem sido, ou ndo, objeto de
despesa, fica a DFGP autorizada a proceder a sua regularizagdo e os responsaveis ficam
inibidos de apresentar documentos de despesa referentes a esse més.

5. Areposicio do fundo de maneio, terd que ocorrer até ao dia 20 de dezembro, sem contudo
se proceder a sua constituicdo.

6. O processamento das faturas ou documentos equivalentes recebidos no momento da
reposicdo deverd ser precedido da regularizagdo do compromisso registado na Ultima
reconstituicao.

Artigo 72 - Incumprimento
Em caso de incumprimento por parte dos responsdveis das regras definidas neste regulamento,

pode o 6rgio executivo determinar a aplicagdo de sangdes.

Artigo 82 - Disposig@es Complementares
1. Asdespesas pagas através dos fundos de maneio devem seguir as regras do ajuste direto,
2. AsalteracBes ao presente regulamento serdo aprovadas pelo Executivo.
3. Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteracbes serdo objeto de

deliberacio do 6rg3o executivo do Municipio de Santa Maria da Feira.

Artigo 92 - Entrada em vigor

O presente regufamento entrou em vigor no dia 1 de janeiro de 2015.
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Anexo | ao Regulamento dos Fundos de Maneio

Auterizedo

R

Funde de Maneid

Data deiileragBo constituic8o de F.Maneio:
Titular do Fundo de Maneio:

Mis Ane:

Classificagdo Crgamental:

Santa Maria da Feira, __ de ‘de

O Responséavel pelo Fundo de Maneio

Resuma {a preencher pala Div, Gestdo Financ.e Patrimonial} Conferido {Divis3a Financeira e de
Gestdo Financeira)

Fundo M. Const. {1} of .
) uncionario

Despesa do Més (2)

Saldo Final {3=1-2)

ViHNeimal A o
IR0 Ge Santa Riogen
: @ana Mariy da eira
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