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Predmbulo
I
(SNC-AP)

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro que aprova o Sistema de Normalizacdo
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), consubstancia a reforma da
administracdo financeira e das contas publicas no sector da administragdo autarquica, resolve a
fragmentacdo e as inconsisténcias anteriormente existentes e permite dotar as administracdes
publicas de um sistema orcamental e financeiro mais eficiente e mais convergente com o0s
sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel internacional.

Como se conclui da leitura do preAmbulo do citado diploma legal, a aprovacdo do SNC-AP
permite implementar a base de acréscimo na contabilidade e relato financeiro das
administragfes publicas, articulando-a com a atual base de caixa modificada, estabelecer os
fundamentos para uma orcamentacdo do Estado em base de acréscimo, fomentar a
harmonizag&o contabilistica, institucionalizar o Estado como uma entidade que relata, mediante
a preparacdo de demonstragdes orgamentais e financeiras, numa base individual e consolidada,
aumentar o alinhamento entre a contabilidade publica e as contas nacionais e contribuir para a
satisfacdo das necessidades dos utilizadores da informacao do sistema de contabilidade e relato
orcamental e financeiro das administracdes publicas.

O SNC-AP permite ainda uniformizar os procedimentos e aumentar a fiabilidade da
consolidagdo de contas, com uma aproximagdo ao SNC e ao SNC-ESNL, aplicados no contexto
do setor empresarial e das entidades do setor ndo lucrativo, respetivamente.

1
(Sistema de Controlo Interno)

O prosseguimento dos desideratos enunciados no ponto |, passa, necessariamente, pela
implementacdo do Sistema de Controlo Interno, em cumprimento pelo estabelecido no ponto
2.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacdo atual, que aprova o Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e o previsto no artigo 9° do Decreto-
Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, e que engloba, designadamente, o plano de organizacéo, as
politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e
detecdo de situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacao oportuna de informacdo orcamental e financeira fiavel.

Assim, constituem os objetivos do Sistema de Controlo Interno (também aqui designado,
abreviadamente, por “SCI”):

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracéo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracGes orgamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;
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b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovagéo e o controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

0) A adequada utilizacdo dos fundos e 0 cumprimento dos limites legais & assuncdo de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operacOes pela quantia correta, em sistemas de informagéo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisfes de gestdo e
no respeito pelas normas legais aplicaveis e,

j) Uma adequada gestéo de riscos.

i
(Regulamentos Internos)

N&o obstante o referido nos pontos anteriores, a Norma de Controlo Interno (também aqui
designada, abreviadamente, por “NCI” ou ‘“Norma”) constitui algo maior do que apenas o
exigido no SNC-AP, pois poderd incluir todo um normativo transversal & Instituigdo,
designadamente todos os métodos e procedimentos coordenados, estabelecidos por lei e pela
direcdo de uma organizacdo, de acordo com as metas institucionais e assim todo um conjunto de
regras e de procedimentos com o objetivo de regular a atividade da instituicdo nas suas
diferentes areas de atividade.

Assim a Norma de controlo interno pretende agregar os varios regulamentos internos do
Municipio num Gnico diploma.

Ao abrigo da competéncia prevista na alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo | da Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro “elaborar e aprovar a norma de controlo interno” aprova-se a
Norma em anexo.
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CAPITULO I

Disposic¢des Gerais

SECCAO |
OBJECTO E AMBITO

Artigo 1° (Objeto)

1. O Sistema de Controlo Interno (abreviadamente designado “SCI”), estabelece os fluxos de
informacdo, procedimentos e medidas de controlo, em cumprimento do que se encontra
estabelecido no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacdo atual,
que aprova o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), bem como o
previsto no artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro que aprova o Sistema de
Normalizagcdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), e ainda os restantes
regulamentos Municipais.

2. A presente Norma é parte integrante do Sistema de Controlo Interno da Autarquia,
juntamente com os seguintes elementos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

)
K)

Organica e Funcional,

Regulamento de fundo de maneio, parte integrante desta Norma;
Regulamento de cadastro e inventario, parte integrante desta Norma;
Caodigo de conduta;

Regulamento interno dos horarios de trabalho;

Regulamento interno para atribuicéo e utilizacdo de telemoveis;
Regulamento de utilizac&o de viaturas e maquinas municipais

Regulamento e tabela de taxas e outras receitas Municipais ndo urbanisticas;

Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgcdo e InfracBes conexas e codigo de
conduta;

Regulamento de protecao de dados;

Demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas das
normas apresentadas.
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Artigo 2° (Ambito de Aplicac&o)

A presente Norma aplica-se a todos os Servi¢os do Municipio de Santa Maria da Feira, e
abrange e vincula todos os titulares de 6rgaos, funcionarios, agentes e demais colaboradores,
adiante designados indistintamente por Autarquia ou Municipio.

A omissédo da identificacdo do Servigo ou a mengdo a “Autarquia” ou “Municipio” refere-se
a procedimentos comuns a todos 0s Servicos.

Artigo 3° (Competéncias Gerais)

Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento o SCI, bem como
assegurar o seu acompanhamento e avaliacdo permanente.

Compete ao Orgdo Executivo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou
permanentes, de acompanhamento e fiscalizacdo do SCI.

A implementagdo da Norma de Controlo Interno compete ao Pessoal Dirigente,
Coordenadores e Chefias 0 acompanhamento da colocacdo em funcionamento e execucdo
das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de
sugestdes, propostas e contributos das varias Unidades Organicas, tendo em vista a
avaliacdo, revisdo e permanente adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos a
realidade da Autarquia, sempre na Otica da otimizacdo da fungdo do controlo interno para
melhorar a eficécia, a eficiéncia e a economia da gestdo municipal.

O acompanhamento da implementacdo plena da Norma, bem como a recolha de contributos
para a sua atualizacdo e revisdo, compete ao Diretor do Departamento Administrativo e
Financeiro.

Artigo 4° (Objetivos)

Constitui objetivo do Sistema de Controlo Interno estabelecer métodos e procedimentos de
controlo visando:

a)

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucao e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes financeiras e
do sistema contabilistico como um todo;

O cumprimento das deliberagBes dos érgaos e das decisdes dos respetivos titulares
A salvaguarda do patrimdnio;
A aprovagédo e controlo dos documentos;

O registo das operacdes contabilisticas, pela quantia correta, em sistemas de informagao
apropriados e no periodo contabilisticos a que respeitam, de acordo com as decisfes de
gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;
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f) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacéo produzida;

g) O incremento da eficiéncia das operacdes;

h) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de
encargos;

i) A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, Leis e Regulamentos;

J) A concentracdo dos regulamentos internos nas mais diversas areas de atividade da
Autarquia;

k) Controlo das aplica¢des e do ambiente informatico;
1) Prevencdo e detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;
m) Uma adequada gestdo de riscos;

n) Garantia da responsabilizagcdo dos diferentes intervenientes na organizacdo e gestdo da
Autarquia.

0) A utilizacdo eficiente e eficaz da globalidade dos recursos da Autarquia.

SECCAO II
ORGANIZACAO, PRINCIP10S, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 5° (Estrutura Organica)

Os Servigos da Autarquia estdo organizados de acordo com a estrutura organica prevista no
Despacho n.° 2677-A/2022, publicado no Diario da Republica n.° 42, 2.2 série, de 1 de
margo.

As atribuicOes e competéncias de cada Unidade Orgénica flexivel encontram-se descritas no
Despacho mencionado no nimero anterior.

As competéncias e areas de atividades de cada uma das Unidades Orgéanicas que integram a
Autarquia, estdo detalhadas nas fichas de caracterizagdo de cada uma das Unidades
Organicas.

Artigo 6° (Principio da Definicdo de Autoridade e Responsabilidade)
1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar claramente definidos.

Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informacGes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico carecem de identificagdo dos Eleitos, Dirigentes e
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diferentes Colaboradores, da qualidade em que o fazem, através da indicacdo do respetivo
cargo, e da data em que foram emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das
competéncias proprias, delegadas e subdelegadas mencionando neste caso a qualidade do
decisor.

4. A fundamentagdo dos atos praticados deve ser clara, devendo 0s processos ou documentos
ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou
nos regulamentos em vigor.

Artigo 7° (Principio da Segregacéo de Funcoes)

A segregacéo de funcBes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e deve ocorrer quando
as fungdes sdo potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente
de autorizacao, aprovacdo, execucao, controlo, contabilizagdo e pagamento.

Artigo 8° (Principios Orcamentais)

1. A elaboracéo e a execucdo dos documentos previsionais devem ser efetuadas de acordo com
as regras previstas na NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, considerando as regras
previsionais e as modificacfes (alteracbes permutativas e alteracbes modificativas) do
orcamento previstas respetivamente nos pontos 3.3 e 8.3.1 e 8.3.2 do POCAL, e ou outra
legislagcdo ou normas em vigor que lhe sejam aplicaveis.

2. Adicionalmente, sdo consideradas as regras or¢camentais previstas no Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI) aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 3
de setembro e, subsidiariamente, 0s principios e regras orgamentais previstos na Lei do
Enquadramento Orgamental (LEO), aprovada pela Lei n.° 15/2015, de 11 de setembro.

Artigo 9° (Principios Contabilisticos)

A elaboragdo e execucdo da Contabilidade Financeira e de Gestdo, estdo sujeitas ao
cumprimento das normas internacionais de contabilidade publica, respeitando as caracteristicas
qualitativas que constam do SNC-AP, proporcionando uma imagem real da situacdo financeira.

SECCAO IlI
DOCUMENTOS DE SUPORTE, CORRESPONDENCIA E DADOS
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Artigo 10° (Documentos de Suporte)

1. S&o considerados documentos oficiais da Autarquia todos aqueles que, pela sua natureza,
suportam atos administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos relevantes, tendo
em conta 0 seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes aplicaveis as
autarquias locais.

2. As operacBes orcamentais, de tesouraria, € demais opera¢fes com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e analitica da Autarquia sdo clara e objetivamente evidenciadas por
documentos suporte, devidamente aprovados e tendencialmente arquivados em suporte
informatico.

3. Os demais documentos adotados pela Autarquia sdo numerados sequencialmente, sendo
conservados na respetiva ordem os seus duplicados e, bem assim, todos os exemplares dos
gue tiverem sido anulados ou inutilizados, com o0s averbamentos indispensaveis a
identificacdo daqueles que os substituirem, se for caso disso.

4. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, layout
idéntico ao enunciado no numero anterior e deverdo ser numerados sequencialmente.

5. A restante documentagdo administrativa e contabilistica de entrada e saida da Autarquia é
objeto de numeracgéo sequencial, registo, classificagdo e arquivo.

6. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informaces, despachos
e deliberacgdes.

Artigo 11° (Producdo, Circulacéo e Arquivo dos Documentos de Suporte)

1. Os documentos devem ser produzidos e tramitados, preferencialmente, em formato
eletronico, devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos num outro
formato e tal seja possivel.

2. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, 0s atos previstos na presente Norma sdo praticados de forma
eletronica e desmaterializada, devendo a comunicacdo com entidades publicas externas ao
Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislacdo em
vigor.

3. Com vista a total desmaterializagdo de todos 0s processos e ao cumprimento do principio da
gestdo integrada da informacdo, devem os documentos que circulam em papel constar,
simultaneamente, no aplicativo de gestdo documental em vigor na Autarquia, sendo-lhes
atribuido um nimero Unico destinado a sua identificagéo.

4. E expectavel que o aplicativo referido no nlmero anterior seja o repositorio de toda a
informacdo constante nos processos administrativos, devendo-se garantir que:

a. No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos
campos obrigatdrios de forma correta e identificado o assunto;
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b. A organizagdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica devendo
estar agregados, no aplicativo, todos os documentos, espelhando integralmente o
processo fisico;

c. Os documentos sejam selados apds assinatura, com o intuito de que a circulacéo e
visualizacdo dos mesmos se processem de forma segura, assegurando a integridade da
informacao;

d. Nos encaminhamentos, todas as informacdes e despachos sejam inseridos no
aplicativo, garantindo a atualizag&o da informagé&o e facilitando a identificacdo imediata
da fase em que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

5. Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente devera ser registada no
sistema de gestdo documental, devendo, de igual forma, ser registado no documento em suporte
de papel, caso exista, o correspondente nimero unico de identificagdo e a data de entrada.

6. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte,
incluindo, os relativos a analise, programacéo e execucao dos tratamentos, atendendo aos prazos
e regras definidos na legislacéo aplicavel.

7. Os documentos de suporte deverdo ser arquivados pelos Servicos funcionalmente
responsaveis, sendo que a organizacdo do arquivo deve ser efetuada pela Unidade de Arquivo
Geral Municipal, coadjuvada pelo Departamento de Tecnologias de Informacdo (DTI), tendo
em consideracgdo a separacao dos processos por ano, por série documental e por ordem numérica
crescente, constituindo evidéncia dos registos que sobre eles foram efetuados.

Artigo 12° (Procedimentos e Controlo de Acessos)

1. Os procedimentos e circuitos internos de informagéo relativos a cada Unidade Organica
deverdo ser definidos por cada um dos Servigos e autorizados pelo 6rgdo competente para o
efeito.

2. O controlo fisico e informatico dos acessos a documentos ativos, arquivados e a informacoes
deve ser assegurado pelos Servigos responsaveis pela sua utilizag&o.

3. A tramitacdo definida no numero anterior deverd ser feita tendo em consideracdo as
indicagdes dos responsaveis dos processos e/ou documentos, o perfil dos colaboradores e o
nivel de acesso permitido.

Artigo 13° (Sistemas de Informagéo)

As regras e boas praticas para uma utilizacdo responsavel e segura dos recursos informaticos
(hardware e software) e de comunicagdes da Autarquia devem ser definidas, em documento
préprio, pelo Departamento de Tecnologias de Informacéo (DTI).
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SECCAO IV
FISCALIZAGCAO

Artigo 14° (Fiscalizacao)

1. O Orgdo Deliberativo pode estabelecer procedimentos, pontuais ou permanentes, de
fiscalizacdo que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

2. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Orgdo Executivo deve facultar os meios e
informacdes necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o definido pelo Orgdo
Deliberativo.

3. Sempre que, no &mbito das auditorias externas e demais agles de reviséo, se realize a
contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesoureiro ou validacdo de saldos de
contas de terceiros, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo do auditor,
inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito e visar documentos
de circularizagdo a terceiros para que fornegam aqueles diretamente todos os elementos de
que necessitem para o exercicio das suas fungdes.

CAPITULOII
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS

SECCAO |
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 15° (Documentos Previsionais)

1. Nos termos do n.° 1 do paragrafo 46 da Norma de Contabilidade Publica (NCP) 26 -
Contabilidade e Relato Orcamental, os documentos previsionais a adotar pela Autarquia sdo
constituidos pelos seguintes mapas:

a. Grandes Opgdes do Plano (GOP);
b. Orgamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;

2. O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a evidenciar
todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das despesas que
pretende realizar.

3. Determina ainda o paragrafo 17 da NCP1 que sdo parte integrante dos documentos
previsionais, o balan¢o, a demonstracdo dos resultados e a demonstracdo dos fluxos de caixa
previsionais.
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4. Paraalém do exposto, devem fazer parte integrante os elementos constantes dos artigos 9.°-A
e 9.°-B e capitulo IV do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais, aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua redagéo atual.

5. Conforme o estipulado na Lei Geral do Trabalho em Func@es Publicas, o0 mapa de pessoal,
depois de aprovado, acompanha a proposta de orgamento.

Artigo 16° (Grandes Opcdes do Plano)

1. Nas Grandes Opc¢des do Plano (GOP) sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico
da Autarquia, e incluem o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano das Atividades mais
Relevantes da Gestdo Autérquica através de programas, projetos e agdes a concretizar no &mbito
dos objetivos estabelecidos pela Autarquia durante um horizonte mével de cinco anos.

2. O Plano Plurianual de Investimentos engloba a informacdo de cada projeto de investimento,
considerando-se este como o conjunto de acdes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com
vista a concretizagdo de um objetivo que contribua para a formacao bruta de capital fixo, bem
como as respetivas fontes de financiamento, de acordo com 0s objetivos estabelecidos pela
Autarquia.

3. O Plano de Atividades Municipal, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de
investimento, mas sim de atividades correntes, constituem as mais relevantes para a gestao
autarquica, expondo a necessidade de previsdo de despesas a realizar.

Artigo 17° (Responsabilidade)

1. Compete a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), servi¢o responsavel pela
elaboragdo da proposta de orcamento e GOP’S, com o0 apoio do Departamento
Administrativo e Financeiro (DAF), a preparacdo dos instrumentos previsionais.

2. Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO)
elaborar informagdo com 0s encargos previsionais para o exercicio em causa, devendo ter-se
em atencdo as regras previsionais com pessoal e respetivos encargos sociais, bem como a
justificacdo dos montantes indicados.

3. Compete ao Departamento Juridico (DJ), elaborar um documento com os processos judiciais
em curso, 0 seu ponto de situacdo, identificar a probabilidade de existéncia de exfluxos
financeiros decorrentes dos referidos processos, assim como apresentar uma mensuragdo
fiavel desses mesmos exfluxos, para um correto registo das provisbes e respetivo
enquadramento e divulgacdo das responsabilidades contingentes do Municipio.

4. Aos restantes Servicos da Autarquia compete a disponibilizagdo de informacdo com os
planos de intengdes, objetivos e projetos para o periodo a que se refere o Orgamento
Municipal.

5. A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 15 de novembro
do ano anterior a que dizem respeito, de modo a serem aprovados pela Camara Municipal até
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ao final do més de novembro, e apresentados a Assembleia Municipal para aprovacéo, na
sessdo ordinaria de novembro ou dezembro, para entrar em vigor em 1 de janeiro do ano a
que respeita.

Nos anos em que as elei¢cdes autarquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta do orcamento para 0s anos econdémicos seguintes é apresentada no prazo de trés
meses a contar da data da tomada de posse do Executivo Municipal.

Artigo 18° (Execucdo Orcamental)

Na execucdo orcamental, devem ser tidos sempre em consideragdo os principios da mais
racional utilizagdo possivel das dotacBes aprovadas e da gestdo eficiente da tesouraria.
Segundo o principio da utilizacdo racional das dota¢Ges aprovadas, a assungdo dos custos e
das despesas deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

As Unidades Organicas sdo responsaveis pela gestdo do conjunto de meios financeiros afetos
as respetivas areas de atividade e tomardo as medidas necessarias a sua otimizag&o e rigorosa
utilizacdo, em obediéncia as medidas de contencdo de despesas e de gestdo orcamental
definidas pelo Executivo Municipal, que visam a perspetiva da minimizacdo de custos
diretos e indiretos, de uma distribuicdo equilibrada de custos pelos sucessivos orgamentos e
de uma nao exposicao a riscos excessivos.

A utilizacdo das dotagdes orcamentais fica dependente da existéncia de fundos disponiveis a
curto prazo, previsto ao abrigo do disposto na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA),
caso 0 Municipio nédo esteja excluido do respetivo ambito de aplicagédo.

E extremamente importante adequar os fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas,
de modo a que seja preservado o equilibrio financeiro, pelo que tal obriga ao estabelecimento
das seguintes regras:

a. Registo, no inicio do ano econdémico, de todos 0s compromissos assumidos nos
anos anteriores que tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo
pagos (divida transitada);

b. Registo, no inicio do ano econdmico, de todos 0s compromissos assumidos nos
anos anteriores sem fatura associada;

¢. Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos
de anos futuros e dos contratualizados em anos anteriores;

d. Registo dos compromissos referentes a despesas de funcionamento,
remuneracdes certas e permanentes, sendo que estes deverdo ser efetuados pelo
encargo estimado.

e. Os compromissos assumidos para anos anteriores ao ano corrente para os quais
ndo foram apresentadas faturas, serdo objeto de reapreciacéo, ndo podendo esse
montante ser utilizado por conta do orcamento do exercicio corrente, ficando
esta verba disponivel e a consideragdo do/a vereador/a do Pelouro de
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Administracdo, Financas e Modernizagdo Administrativa (a excecdo dos
procedimentos alvo de contratos/protocolos).

f. Na transicdo do ano, as dotacGes das GOP, que ap6s o registo dos
compromissos assumidos e ndo pagos, se revelem desadequadas, serdo objeto
de uma alteracdo (modificativa ou permutativa), sendo as novas rubricas
readequadas com autorizacdo do/a vereador/a do Pelouro de Administracéo,
Financas e Modernizagcdo Administrativa.

Artigo 19° (Modificagbes ao Orcamento e as Grandes Opgdes do Plano)

O Presidente da Camara Municipal, baseado em critérios de economia, eficacia e eficiéncia,
tomara as medidas necessarias a gestdo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando
através do mecanismo das alteragBes orgamentais, as dotacOes disponiveis de forma a
permitir uma melhor satisfacdo das necessidades coletivas, com 0 menor custo financeiro, no
cumprimento estrito do disposto no nimero 8.3.1 do POCAL, que se mantém em vigor por
forga da alinea b) do n.° 1 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, e
das competéncias dos 6rgdos municipais estabelecidas no Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12
de setembro.

As alteragdes orcamentais permitem uma adequacdo do or¢camento a execugdo orcamental,
sejam despesas, inadidveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas
imprevistas.

Os Servicos Municipais poderdo propor alteragdes orcamentais, dentro dos planos da sua
responsabilidade, ficando as mesmas sujeitas a avaliagdo e validacdo pelo Presidente da
Camara.

As alteracbes orcamentais sdo aprovadas pelo Presidente da Cémara (por delegacdo do
Orgdo Executivo), pelo que ndo existe uma calendarizacio para a sua realizagdo, sendo a
respetiva periodicidade definida pelo Presidente da Camara, em articulagdo com a Divisdo
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP).

Os ajustamentos orcamentais de despesa consignada ou financiada por capitais alheios
diretamente relacionados com a delegacéo de competéncias / projetos financiados por fundos
europeus e/ou nacionais ndo podem ser utilizados em contrapartida para outros projetos.

SECCAO II
PRESTACAO DE CONTAS E RELATORIO DE GESTAO

Artigo 20° (Documentos de prestacado de contas/ relatério de gestéo)

1. Sédo documentos da prestacdo de contas do Municipio os enunciados no SNC-AP e
respetivas Normas de Contabilidade Puablica, no Regime Financeiro das Autarquias Locais

(RFAL), na Lei da Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas, nas Instrugdes e
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Resoluges do Tribunal de Contas e noutros documentos que a lei ou as entidades de
fiscalizacdo o imponham.

2. O relatorio de gestdo é constituido pelo relatdrio financeiro, pelo relatério de atividades,
pelo relatdrio de execucdo do plano de prevencdo de riscos de corrupgéo e infragdes conexas e
pela certificacdo legal e contas.

Artigo 21° (Responsabilidade)

1. Ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF), servico responsavel pela elaboragédo
da proposta de relatério de gestdo, compete a compilacdo de todos os documentos do
relatério de gestdo referidos no n.° 2 do artigo anterior.

2. Os documentos de Prestacdo de Contas sdo elaborados e organizados pela Diviséo
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), de acordo com a legislagdo em vigor, devendo os
Servicos Municipais remeter, no prazo estipulado para o efeito, os seguintes documentos:

a. Diviséo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO):
i. Relacdo de Acumulagao de Fungdes;
ii. Relacdo Nominal de Responsaveis.
b. Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP):
i. Mapa dos Ativos de Rendimento Fixo;
ii. Mapa dos Ativos de Rendimento Variavel,
iii. Mapa do Ativo;

iv. Nota ao Balango e Demonstracéo de Resultados na parte respeitante aos
ativos.

c. Gabinete de Qualidade e Auditoria (GQA):

i. Relatorio de Execucdo do plano de prevencdo de riscos de corrupcao e
Infracbes Conexas.

3. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma
fidedigna e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigaces, propriedade da
autarquia, a verificacdo geral compreende 0s seguintes controlos parciais que deverdo
ser efetuados tendo em conta os critérios de valorimetria e lancamentos de regularizagdo
enunciados no SNC-AP:

a. Controlo de Inventérios;
b. Controlo dos ativos;
c. Controlo das Disponibilidades e das Dividas a Receber e a Pagar

4. Constituem trabalhos de fim de exercicio:
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a. Trabalhos preparatorios de apuramento e regularizacdo de contas;
b. Apuramento dos resultados or¢camentais, econémicos e financeiros;
c. Elaboragéo dos documentos de prestacdo de contas.

5. Aos restantes Servicos da Autarquia compete a disponibilizacdo de informacéo
referente as atividades desenvolvidas no periodo a que se refere o relatorio de gestéao.

6. O Orgdo Executivo submete os documentos de Prestacdo de Contas ao Orgdo
Deliberativo na sessdo de abril do ano seguinte a que respeitam.

7. ApoOs a aprovagdo, compete & Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP)
assegurar o correspondente envio no prazo e as entidades legalmente previstas,
nomeadamente:

a. Tribunal de Contas (TC);

b. Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Norte (CCDRN);
c. Direcéo Geral das Autarquias Locais (DGAL);

d. Instituto Nacional de Estatistica (INE);

e. Direcdo Geral do Orcamento (DGO).

Artigo 22° (Controlos Periddicos e de Fim de Exercicio)

1. Compete a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) concretizar e coordenar 0s
seguintes procedimentos de controlo, sem prejuizo de outros controlos especificos
previstos noutros capitulos:

a. Ativos:

i. Verificar, junto do Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), todas as
aquisigdes de prédios, a titulo oneroso ou gratuito, para se proceder as
respetivas notas de lancamento.

b. Inventarios:

i. Conferir as notas de langcamento geradas pela aplicacdo de armazéns na
aplicacdo de contabilidade através dos seguintes documentos:
Requisicdo Externa Contabilistica, Fatura, Estorno, Requisi¢cdo Externa
de Despesa e consulta ao stock de existéncias através do calculo de
preco e custo médio ponderado;

ii. Conferir regularmente a conta 31 “Compras”, designadamente analisar
os saldos referentes a faturas registadas sem a correspondente entrada
em armazém com antiguidade superior a 30 dias;

iii. Conferir regularmente as existéncias em stock com os valores da conta
36 — “Matérias-primas, subsidiarias e de consumo;
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iv.

Vi.

Conferir e posterior emissdo da nota de lancamento relativamente as

guias de remessa emitidas no exercicio “n” e fatura emitida no
exercicio “n+17;

Efetuar notas de lancamento referentes a factos contabilisticos
relacionados com existéncias (ex.. ofertas, quebras, descontos
comerciais, ...);

Calcular anualmente o custo das mercadorias vendidas e das matérias
consumidas.

c. Subsidios para Investimento:

Vi.
Vili.

viii.

Obras financiadas por Fundos comunitarios / programas / contratos /
protocolos;

Selecionar 0 balancete referente a conta de subsidios para
investimentos;

Organizar as candidaturas por entidade;

Incluir no relatério os documentos justificativos em cada processo de
candidatura para verificacdo da despesa corrente (amortizadas no
préprio ano) e da despesa de investimento;

Calcular a taxa de comparticipag&o;

Calcular a amortizagdo das receitas;

Elaborar os mapas de amortizacéo;

Calcular o valor ainda por receber e efetuar a nota de langamento;

Efetuar a nota de langamento pelo valor da receita amortizada no
exercicio econémico.

d. Obras financiadas pelo FEF capital;

iv.

Identificacdo de obras nédo financiadas por programas comunitarios;

Organizar as obras objeto da imputacdo do FEF e identificacdo de todas
as despesas;

Calcular a taxa de comparticipacéo;

Calcular a amortizagéo das receitas;

2. Compete ao Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), concretizar e coordenar 0s
seguintes procedimentos de controlo, nomeadamente:

Conferir regularmente os extratos da contabilidade referentes as
compras de ativos fixos tangiveis — bens moveis, ativos intangiveis e
propriedades de investimento face aos mapas de inventario da aplicacéo
gestdo de imobilizado;
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ii. Conferir os extratos da conta “45 — Investimentos em curso”,
relativamente a ativos fixos tangiveis - bens imdveis, ativos intangiveis
e propriedades de investimento e organizagdo dos processos de despesa
por obra;

iii. Organizar os processos de despesas por obra quando efetuada por
administracdo direta, mediante folha de obra retirada da aplicacdo das
OBM e devidamente validada pelos Servigos responsaveis;

iv. Confrontar, na conclusdo de uma obra, os valores obtidos no
imobilizado em curso com os valores constantes da aplicacdo PAT para
posterior inventariacdo e respetiva nota de lancamento na aplicacdo de
suporte ao sistema contabilistico;

v. Abater os bens mdveis e bens imdveis na respetiva aplicacdo
informatica através de “Notas de Lancamento” geradas pela aplicagdo
de gestéo de imobilizado;

vi. Analisar junto do DOM/DU a rubrica — “4303 Infraestruturas”, que
contempla a rede viaria concelhia e as infraestruturas cedidas em
alvaréas de loteamento e construgéo;

vii. Conferir a nota de lancamento das amortiza¢des gerada pela aplicagdo
de gestdo de imobilizado.

viii. No ambito das obras financiadas pelo FEF capital, devera:
a) Elaborar os mapas de amortizacéo;

b) Efetuar a nota de langcamento pelo valor da receita amortizada
no exercicio econdémico.

Artigo 23° (Controlo de Dividas de e a Terceiros)

Consideram-se entidades terceiras ao Municipio 0s clientes, contribuintes, e utentes, 0s
fornecedores bem como outros devedores e credores.

A Divisédo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) efetua, periodicamente, a reconciliacdo
entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores e as respetivas contas
bancérias da Autarquia.

Séo efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos bancarios com instituigdes de
crédito e determinam-se os respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por
conta desses débitos.

Periodicamente sdo efetuadas reconciliagdes nas contas de devedores e credores e “Estado ¢
outros entes publicos”.

As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que
as titulam.
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6. Asdividas de e a terceiros em moeda estrangeira séo registadas da seguinte forma:

a. Ao cambio da data considerada para a operacgdo, salvo se o cambio estiver
fixado pelas partes ou garantido por uma terceira entidade;

b. A data do balango, para as operacdes em relacdo as quais ndo exista fixacio ou
garantia de caAmbio.

Artigo 24° (Depreciacoes)
1. O método para o célculo das deprecia¢des do exercicio é o das quotas constantes.

2. Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de amortizacdo
determina-se, aplicando aos montantes dos elementos do ativo imobilizado em
funcionamento, as taxas de amortizacao definidas no Classificador Complementar Il — SNC-
AP.

3. O valor unitario e as condi¢bGes, em que 0s investimentos possam ser depreciados ou
amortizados num sé exercicio, sdo os definidos no Classificador Complementar 1l — SNC-
AP.

4. E permitida a fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na Lei, para os elementos do
ativo imobilizado corpdreo adquirido em segunda mdo, desde que acompanhada de
justificacdo adequada.

Artigo 25° (Provisdes e Imparidades)

1. A constituicdo de provisOes e imparidades devem respeitar apenas as situagdes a que estejam
associados riscos e em gue nao se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, nao
devendo a sua importancia ser superior as necessidades.

2. Sdo consideradas situacbes a que estejam associados riscos, as que se referem,
nomeadamente, a&s aplicaces de Tesouraria, cobrancas duvidosas, depreciagdo de
existéncias, obrigacbes e encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes de
trabalho e doencas profissionais.

3. Para efeitos de constituicdo da imparidade para cobrancas duvidosas, consideram-se as
dividas de terceiros, as que estejam em mora hd mais de seis meses e cujo risco de
incobrabilidade seja devidamente justificado.

4. O montante anual acumulado de imparidade para a cobertura das dividas referidas no
paréagrafo anterior € determinado de acordo com as seguintes percentagens:

a. 100% para dividas em mora ha mais de 90 dias;

5. As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente
processo de execucao ou esteja em curso processo especial de recuperacdo da empresa de
faléncia, sdo tratadas como «custos e perdas extraordinérios», quando resulte do respetivo
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processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranga e sejam dadas como
perdidas.

6. Na&o sdo consideradas de cobranca duvidosa as seguintes dividas:
a. Do Estado, Regides Autonomas e Autarquias Locais;

b. As cobertas por garantia, seguro ou cau¢do, com excecdo da importancia
correspondente a percentagem de desconto ou descoberto obrigatorio.

Artigo 26° (Acréscimos e Diferimentos)

A rubrica de acréscimos e diferimentos destina-se a permitir o registo dos gastos e dos
rendimentos nos exercicios a que respeitam, independentemente do momento em que se
verificou a despesa ou receita, ou 0 pagamento ou recebimento, no cumprimento do principio da
especializag&o.

Artigo 27° (Conceitos Especificos e Controlo)

1. O principio contabilistico da especializagdo, tal como definido em sede do SNC-AP,
estabelece que os rendimentos e 0s gastos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento.

2. As contas de acréscimos e diferimentos sdo contas de regularizagdo que visam colmatar o
desfasamento temporal, por vezes existente, entre os fluxos econdémicos, custos e proveitos,
e os fluxos financeiros, despesas e receitas, e de tesouraria, pagamentos e recebimentos,
associados as operacOes da entidade.

3. As contas de acréscimos e diferimentos podem ser divididas em:

a) Acréscimos de rendimentos: serve de contrapartida aos rendimentos a
reconhecer no préprio exercicio, ainda que ndo tenham documentacdo
vinculativa, cuja receita s6 venha a obter-se em exercicio(s) posterior(es).

b) Gastos diferidos ou a reconhecer: compreende 0s gastos que devam ser
reconhecidos nos exercicios seguintes respeitantes a despesas ja
assumidas.

c) Acréscimos de gastos: serve de contrapartida aos custos a reconhecer no
préprio exercicio, ainda que ndo tenham documentagdo vinculativa, cuja
despesa s6 venha a incorrer em exercicio(s) posterior(es).

d) Rendimentos diferidos: compreende os rendimentos que devam ser
reconhecidos nos exercicios seguintes referentes a receitas j& obtidas.

4. O controlo das contas de acréscimos e diferimentos deve ser efetuado por anélise de todos os
registos que compde o saldo a cada momento, 0s quais devem ser compensados (saldados),
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logo que deixe de se verificar o desfasamento entre o fluxo econémico e o fluxo financeiro
gue Ihes deu origem.

Artigo 28° (Consolidacao de Contas)

A Autarquia procederd anualmente a consolidacdo de contas integrando as contas da
Camara Municipal de Santa Maria da Feira, das empresas pablicas municipais e de outras
entidades participadas (desde que a percentagem de comparticipacao assim o imponha).

A consolidacdo de contas é efetuada nos termos da lei e inclui os seguintes documentos:

a. Relatorio de Gestdo Consolidado;

b. Balanco Consolidado;

c. Demonstracéo de Resultados por natureza consolidada;

d. Anexos as Demonstra¢des Financeiras Consolidadas;

e. Demonstracdo das alteragdes no patriménio liquido consolidado;

f. Demonstracdo de Fluxos de Caixa consolidado;

g. Demonstracdo Consolidada do desempenho or¢camental;

h. Demonstracdo Consolidada de direitos e obrigacdes por natureza;

i. Outros documentos exigidos legalmente.

O Orgéo Executivo aprova os documentos de Prestacdo de Contas consolidados e submete-
0s & aprovacdo da Assembleia Municipal na sessdo a realizar no més de junho do ano
seguinte aquele a que respeitam.

Artigo 29° (Certificacdo legal de contas)

As contas anuais da Autarquia sdo verificadas por auditoria externa, conforme determinado
no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, estabelecido
pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua redagéo atual.

O Auditor Externo, responsavel pela certificacdo legal de contas, é nomeado por
deliberagio do Orgdo Deliberativo, sob proposta do Orgdo Executivo, de entre revisores
oficiais de contas ou sociedades de revisores oficiais de contas.

Sem prejuizo do estipulado na legislagio mencionada no ndmero 1, compete ao
responsavel pela certificacdo legal das contas:

a. Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;

b. Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informacéo
sobre a situacdo econdmica e financeira do Municipio;
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c. Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio,
nomeadamente sobre a execucdo orcamental, o balanco e a demonstracdo de
resultados individuais e consolidados e anexos as demonstracdes financeiras
exigidas por lei ou determinados pela Assembleia Municipal.

Artigo 30° (Declaragdes Fiscais e Legais)

O envio periddico de informacg6es a Diregcdo Geral das Autarquias Locais (DGAL), Direcdo
Geral do Orgamento (DGO), Tribunal de Contas (TC) e Comisséo de Coordenacéo e
Desenvolvimento Regional do Norte (CCDR-n) a que por lei 0 Municipio estd obrigado,
deve ser efetuado pela Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), cumprindo os
requisitos legais.

A entrega da declaracdo de Informacdo Empresarial Simplificada (IES), deve ser efetuada
pela Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) até a data limite definida pelo
Ministério das Financas, devendo cumprir 0s requisitos legais.

O preenchimento e entrega das declaracfes periddicas de IVA, é da responsabilidade da
Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), a qual deve assegurar que, antes do
apuramento do valor a entregar, € efetuada a reconciliacdo das contas que a elas se referem,
com vista a determinar com exatid&o o respetivo valor.

SECCAO Il
RECEITA

Artigo 31° (Obijetivo, Principios e regras)

O objetivo da presente seccéo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos da
liquidacéo e cobranga da receita Municipal.

A liquidacdo e cobranca de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que
tenham sido objeto de inscricdo em rubrica orcamental adequada, ainda que o valor da
cobranga possa ultrapassar 0s montantes inscritos no or¢camento.

E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva
liquidacéo, sob pena de responsabilidade disciplinar.

Deve ainda ser incluida na proposta de orcamento, uma estimativa do recebimento de
liquidacGes, a emitir nesse exercicio, contemplando aquelas que decorrerdo de contratos
celebrados que geram liquidacdes em periodos futuros.

A liquidagéo, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e
prestacdo de servigos é efetuada com base nos Regulamentos da Autarquia, ou por
deliberagdes aprovadas pelos Orgdos Municipais.

Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orgamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros
bancarios.
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E da responsabilidade dos varios Servicos Municipais, designadamente da Tesouraria a
correta arrecadacdo da receita e a entrega atempada dos documentos justificativos, sem
prejuizo da obrigacdo da conferéncia dos mesmos pela Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (DFGP).

Artigo 32° (Emisséo e Cobranca pelos Servigos Municipais)

As Unidades Organicas e demais servicos emissores de receita sdo dotados de acesso a
aplicacdo informética para emissdo dos documentos de arrecadacdo (faturas ou outras),
competindo-lhes efetivar o controlo da respetiva arrecadacao.

Os servicos municipais devem remeter ao Gabinete de Cobrancas e ExecucBes Fiscais
(GCEF) copia de todos os contratos, protocolos, acordos, deliberaces, concessdes, ou
quaisquer outros que acarretem receita para 0 Municipio e dos respetivos pedidos de
pagamento, com informacéo da data previsivel de recebimento.

As entidades referidas nos nimeros anteriores devem obrigatoriamente proceder a emissédo
dos documentos de arrecadacdo no prazo definido pelo Cédigo do IVA, que é, salvo algumas
excegdes, 0 mais tardar no 5.° dia util seguinte a contar da data do facto originario.

Todas as receitas cobradas pelos diversos Servi¢os devem dar entrada na Tesouraria no final
do proprio dia de cobranca.

Quando se trate de Servigos Externos, a entrega faz-se, em regra, no dia Util imediato ao da
cobranga, mediante guias de recebimento previamente assinadas pelo servi¢co emitente que
cobra as receitas;

Os montantes de receita poderdo, ainda, ser depositados diariamente pelos Servicos
Municipais na agéncia bancaria mais proxima do local da cobranca, sendo o nimero da conta
indicado pela Tesouraria. Nestes casos, 0s Servicos Municipais devem remeter de imediato a
Tesouraria as guias de recebimento referentes as cobrancas, acompanhadas de cada um dos
taldes comprovativos do depésito bancéario correspondente.

No final do dia, e ap6s conferéncia de valores, a Tesouraria regista na aplicagdo informatica
os talBes de depdsito, distinguindo entre depdsitos em dinheiro e em cheque.

Compete ao Gabinete de Cobrangas e Execucgdes Fiscais (GCEF) proceder a comparacao dos
dados da receita mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela Tesouraria com
o0s lancamentos a reconciliar na aplica¢do informatica.

Em cada servigco municipal com competéncias para liquidacdo de receita deve existir uma
conta-corrente, a atualizar diariamente, discriminativa de todos os movimentos de factos
geradores de receita e respetivos valores liquidados ou por liquidar;

A conta-corrente referida no ponto anterior é submetida ao conhecimento do diretor do
Departamento Administrativo e Financeiro (DAF), com periodicidade mensal, com vista a
um acompanhamento estreito da execucdo orgamental da receita e devidos efeitos legais;
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O Gabinete de Cobrancas e Execucdes Fiscais (GCEF) deve proceder ao registo correto, de
toda esta informacdo e proceder mensalmente ao seu controlo.

Diariamente, o(a) Responsavel da Tesouraria devera conferir o total dos valores recebidos
com o somatdrio das guias de receita cobradas, emitir na aplicacdo informética a folha de
caixa e o resumo diario de tesouraria, remetendo-os, devidamente assinados, para o Gabinete
de Controlo e Execucdo Fiscal (GCEF).

Compete ao Gabinete de Cobrangas e Execuc¢des Fiscais (GCEF) proceder & comparacao dos
dados da receita mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela Tesouraria com
os langcamentos a reconciliar na aplicacao informatica.

Artigo 33° (Inutilizacdo de documentos comprovativos de arrecadagéo)

Os documentos de arrecadacdo de receita s6 podem ser inutilizados no dia da sua emissao
por proposta do(a) Servico / Unidade Organica emissor(a) com fundamento em erro
devidamente identificado.

Compete ao Gabinete de Cobrangas e Execugdes Fiscais (GCEF) a inutilizagdo dos
documentos comprovativos da arrecadagéo.

Artigo 34° (Anulacdo/Restituicdo da Receita)

A anulacdo da receita é da responsabilidade da Cémara Municipal, sob proposta do
Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas, assente em informacao
devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo Servico responsavel pela proposta de
anulacéo.

O Presidente da Camara ou o Vereador com competéncia delegada tém competéncia para, de
acordo com o pressuposto enunciado no numero anterior, autorizar a anulacao de receita por
manifesto erro de emissao.

Os pedidos de anulacdo por erro e/ou reembolso da liquidacdo, deverdo ser enderecados ao
Gabinete de Controlo e Execugbes Fiscais e sdo efetuados pelas Unidades Organicas
responsaveis pela liquidacao.

Nos pedidos tem obrigatoriamente de constar os seguintes elementos: Nome, NIF, nimero
do documento e montante a anular ou reembolsar e fundamento de facto e de direito para a
sua anulacdo e/ou reembolso.

Cabe ao GCEF, apds aprovacdo, proceder aos registos contabilisticos da anulacdo da receita
e ao reembolso, se devido, com a correspondente notificacdo a entidade devedora, apds
autorizacdo competente.

Estdo excluidas dos formalismos referidos nos nimeros 4 e 5, as anulagBes por prescrigdo
enviadas pelo Servico de Execugdes Fiscais ou ordenadas judicialmente.
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Artigo 35° (Valores Creditados em Contas Bancarias do Municipio —
Proveniéncia e Destino Desconhecidos)

Os valores creditados em contas bancarias tituladas pelo Municipio de Santa Maria da Feira,
relativamente aos quais ndo tenha sido possivel determinar a proveniéncia e o fim a que se
destinam, devem, trimestralmente, ser analisados pela GCEF e arrecadados como receita
municipal, afetando-a ao or¢amento na rubrica “Outras receitas correntes”;

A receita arrecadada nos termos que antecedem € aplicada em conta de gestdo apropriada
(conta dos clientes devedores) para eventual regularizacdo e desde que exibidos os respetivos
comprovativos de pagamento realizado com recurso a transferéncia bancéria.

Artigo 36° (Formas de Recebimento)

Os documentos de receita podem ser pagos por numerario, cheque, transferéncia bancéria,
terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o
efeito.

A aceitagdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:

a. O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a guia
de receita;

b. A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois
dias anteriores;

c. Deve ser emitido a ordem do Municipio de Santa Maria da Feira e cruzado;
d. Deve ser aposto no verso o n° do documento que lhe corresponde.

No caso de cheque remetido pelo correio, 0 Expediente devera, sendo caso, cruzar de
imediato os cheques, e remeté-los para a Tesouraria.

Caso se verifique a devolugdo de cheques de utentes pelas instituicdes bancarias por falta de
provisdo, o Tesoureiro deve informar, por escrito, do facto o(a) DFGP e dar conhecimento
por correio eletronico ao responsavel do servico emissor, contactar o contribuinte e, sendo
caso disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no Regime Juridico do Cheque (Decreto-
Lei n.° 45/91, de 28 de dezembro, com a redacgdo dada pela Lei n.° 66/2015, de 6 de julho).

Caso a situagdo ndo seja regularizada de imediato, o Tesoureiro deverd remeter informagao
para o Gabinete de Controlo e Execucéo Fiscal (GCEF) para proceder a extracdo da certiddo
de divida.

Os Servigos Municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolugéo.
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Artigo 37° (Acordos de Pagamento)

1. Sempre que se efetuem acordos de pagamentos em prestagdes, 0s mesmos devem ser
aprovados pelo Vereador responsavel e obter despacho favoravel do Presidente da Camara
ou do Vereador com competéncia delegada na &rea financeira.

2. Os planos de pagamentos em prestacGes obedecem ao disposto no Regulamento de Taxas,
devendo o pedido ser formalizado e, depois de autorizado, calculado pelo servigo emissor
que deve dar conhecimento, por email, a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP).

3. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no &mbito de procedimentos que decorram
ao abrigo do Regime Geral das Contraordenagdes, a tramitacdo e o calculo sdo feitas pelo
Departamento Juridico e objeto de registo na respetiva aplicacdo informatica.

Artigo 38° (Isengdes ou Reducoes)

Os atos administrativos relativos a isen¢des, sempre que tal seja possivel, devem contemplar o
calculo da respetiva isencdo ou reducdo, devendo ser dado conhecimento a Divisao Financeira e
Gestao Patrimonial (DFGP).

Artigo 39° (Caucdes)

1. Os Servigos que rececionem garantias bancarias, seguro-caucdo, depdsito em dinheiro ou
cheque, entre outras a titulo de caugdes prestadas ao Municipio como garantia pela boa
execucdo de prestacdo de servico, da aquisicdo de bem ou da realizagdo da empreitada,
devem anexar uma copia ao correspondente processo administrativo e remeter o documento
original a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), que procedera ao seu registo
contabilistico e remessa do referido documento fisico, a guarda do Tesoureiro,
excecionalmente apenas a Divisdo de Administracdo geral (DAG) mantera o original,
anexando-o ao correspondente contrato, quando se tratar de caugdes referentes a contratos.

2. A caugdo a guarda do Tesoureiro so sera liberada mediante informag&o da respetiva Unidade
Orgénica, devidamente autorizada para o efeito.

3. A libertacdo de garantia bancéaria origina um langamento contabilistico de regularizacdo da
conta corrente da responsabilidade Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP).

Artigo 40° (Donativos)

Ap6s aprovagéo pelo Orgdo Executivo das propostas respeitantes a aceitacio de donativos ou da
celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sdo 0s mesmos enviados para a Divisdo
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) acompanhados dos respetivos documentos
justificativos, para emisséo de declaracdo de mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico
financeiro.
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Artigo 41° (Execucéo Fiscal)

Os Servigos Emissores de Receita, tem 30 dias para cobrar as faturas que ndo foram pagas
durante o prazo de vencimento, emitindo um aviso para o devedor, indicando a proveniéncia
da divida e o valor a pagamento.

Findo o prazo indicado no ponto anterior, os Servicos Emissores de Receita, tramitam o
processo para 0 Gabinete de Controlo e Execuc@es Fiscais (GCEF), que emite uma certidao
de divida por cada documento vencido e ndo cobrado, juntamente com uma relagcdo dos
devedores remissos.

Poderdo, caso se aplique, ser cobrados juros de mora a taxa legal em vigor a acrescer ao
valor em divida.

A divida sera cobrada por meios proprios ou com recurso a protocolo de cobranca com a
Autoridade Tributéria.

Os trabalhadores responsaveis pelos postos de cobranga sdo sempre obrigados a entregar ao
utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestagdo do servico emitido sob
forma legal.
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SECCAO VI
DESPESA

Artigo 42° (Objetivo e Ambito)

O objetivo da presente sec¢cdo € 0 de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
assuncdo de despesa por parte da Autarquia, bem como os procedimentos contabilisticos
previstos no SNC-AP.

Artigo 43° (Principios e Regras)

1. Na execucdo do orgamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras definidos
na legislacdo em vigor a data, assim como eventuais normas legais disciplinadoras da
realizacdo da despesa.

2. As dotacOes orgcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacéo.

Artigo 44° (Fases de execugdo da despesa)

1. O ciclo orgamental da despesa deverd obedecer as seguintes fases executadas de forma
sequencial: inscricdo de dotacdo or¢amental (dotagdes disponiveis), cabimento, compromisso,
obrigacdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicdes abatidas aos pagamentos que para
além de corrigirem os pagamentos podem igualmente corrigir todas as fases a montante até ao
cabimento.

2. Nos termos e para os efeitos previstos no LCPA, os documentos relativos a despesas urgentes
e inadiaveis, devidamente fundamentadas, ou em que estejam em causa situa¢fes de excecional
interesse publico ou a preservacdo da vida humana, devem ser enviados & contabilidade de
modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias ap6s a realizacdo da despesa. Uma
vez verificada a conformidade legal da fatura, a contabilidade procede ao respetivo registo
contabilistico.

Artigo 45° (Cabimentagéo)

1. O registo contabilistico do cabimento consiste na cativagdo de determinada dotagdo visando
a realizacdo de uma despesa e é efetuado com base no valor efetivo da despesa, ou estimado
quando n&o seja possivel apurar o valor efetivo.

2. Caso o valor corresponda a uma estimativa, o seu calculo deve ser efetuado com base nos
referenciais de mercado ou nos valores historicos de operagfes similares.
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3. Tendo em conta a execucdo orgamental, o Presidente da Camara pode adotar, a qualquer
momento, um regime de autorizacdo prévia de cabimentos acima de determinado montante,
bem como para a autorizagao prévia de compromissos.

4. Para as propostas de realizacdo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, 0 Servico
proponente deve solicitar a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) a
descabimentacdo no prazo de 5 dias Uteis ap6s a decisdo de ndo autorizacao.

Artigo 46° (Compromisso)

1. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo e antes da sua notificacdo ao adjudicatario, é
efetuado o registo contabilistico do compromisso assumido para 0 ano em curso e/ou anos
futuros.

2. O procedimento referido no numero anterior aplica-se, com as necessarias adaptacles, as
situacOes de atribuicdo de apoios financeiros e outros similares.

3. O compromisso consiste na obrigacdo de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servicos ou da satisfagdo de outras condigoes.

4. Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma acdo formal pelo
Municipio, nomeadamente emissdo de requisi¢do externa, nota de encomenda ou documento
equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, podendo também ter um
carater permanente decorrente de lei ou contrato e estar associado a pagamentos durante um
periodo indeterminado de tempo, designadamente, salarios, rendas, eletricidade,
comunicacdes, ou pagamentos de prestacBes diversas. Compromissos plurianuais sdo os que
constituem obrigacdo de efetuar pagamentos em mais do que um ano econémico.

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

a. Verificagdo da conformidade legal da despesa;

b. Verificacdo da regularidade financeira (inscrigdo orcamental, correspondente
cabimento e adequada classificagdo da despesa);

c. Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a
existéncia de meios monetarios liquidos suficientes no momento em que se
tone exigivel o pagamento;

d. Registo no sistema informatico de apoio a execucgdo orgamental, financeiro, e,
analitica.

e. Emisséo de nimero de compromisso valido e sequencial, refletido na requisi¢do
externa ou documento equivalente.

6. As despesas sO podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se estiverem
devidamente justificadas e tiverem cobertura or¢camental, ou seja, se estiverem inscritas no
orcamento e no PPI/PAM, com dotacdo igual ou superior ao valor do cabimento e
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compromisso e, no caso das restantes despesas, se 0 saldo orcamental na rubrica respetiva
for igual ou superior ao valor do encargo a assumir.

O cabimento ou cativacao de verbas é feita a pedido dos Servicos responsaveis pela despesa,
gue informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base em
documentos escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis dos Servigos.

Os procedimentos de despesa conferidos e ndo pagos até ao final do ano, sdo
automaticamente cabimentados e comprometidos no ano seguinte, até ao limite da dotacdo
disponivel, sem ser necessaria a revalidacdo da autorizacdo da despesa por parte do servico
promotor.

A realizacdo de despesas efetuadas pelos Servicos Municipais, deve obedecer ao conjunto de
normas e disposicdes legais aplicaveis e as regras de instrugdo de processos sujeitos a
fiscalizag&o prévia do Tribunal de Contas.

Artigo 47° (Compromissos Plurianuais)

A assungdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramacdo, contratos de locagé&o,
acordos de cooperacao técnica e financeira com os Municipios e parcerias publico privadas,
esta sujeita a autorizacdo prévia da Assembleia Municipal nos termos do artigo 6.° da LCPA.

E obrigatoria a inscricdo integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico
central da Direcdo Geral das Autarquias Locais (DGAL).

Nas situacdes em que o valor do compromisso plurianual é inferior a0 montante a que se
refere a alinea b) do n.° 1 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, na sua
atual redacio, a competéncia referida no n.2 1 é do Orgdo Executivo.

Artigo 48° (Conferéncia e Registo da Despesa)

As faturas sdo rececionadas preferencialmente através de Intercambio Eletronico de
Dados, utilizando para o efeito o enderego de correio eletronico fatura.eletronica@cm-
feira.pt, ou através do broker a informar pela DFGP.

Sendo o tratamento das faturas remetidas para o referido endereco, um processo
automatizado, € igualmente rececionado um email contendo em anexo um ficheiro PDF
assinado e um ficheiro XML no formato UBL 2.1 (modelo CIUS-PT preferencialmente).

As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviados pelos fornecedores
diretamente para 0 Municipio, ou para o mail institucional, faturacdo.eletromica@cm-

feira.pt

As faturas indevidamente recebidas nos Servigos Municipais s8o reencaminhadas para a
DFGP, no mesmo dia ou, em limite, no dia Util seguinte. Excecionam-se 0s documentos
que titulem despesas realizadas através de fundos de maneio ou aqueles referentes a

prestacdo de trabalho individual.
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Todas as informacdes exigidas legalmente devem constar na fatura, sendo conferidas
previamente a integracdo (registo) no sistema informatico de apoio ao registo
contabilistico.

Os documentos de suporte apds registo, sdo remetidos através do sistema de gestdo
documental para o respetivo gestor do contrato/servi¢o requisitante, que deve proceder a
confirmacdo do cumprimento do contrato e eventual correcdo da emissdo de fatura pelo
fornecedor no prazo maximo de 5 dias Uteis. Apds validagdo, devera ser remetido para a
Divisdo de Contratacdo Publica e gestdo de Armazéns (DCPGA) para o correspondente
registo de movimento de stock, e devolvido a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial
(DFGP) que efetuara o registo contabilistico em definitivo.

Na impossibilidade de conferéncia, o servico requisitante deve, de igual forma, remeter o
documento a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) com a correspondente
justificacéo.

As medicdes de trabalhos executados no ambito das empreitadas de obras publicas devem
ser enviadas a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) até ao 10° dia do més
imediatamente seguinte aquele a que respeitam.

Mensalmente, no ultimo dia Gtil de cada més, a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial
(DFGP) deve elaborar reconciliages de documentos de despesa em articulagdo com 0s
Servicos Requisitantes, através de pedido de justificacdo, por escrito, de todos os
documentos ndo devolvidos pelos Servicos que tenham ultrapassado o limite estabelecido
(até 5 dias ap0s a sua rececao).

Artigo 49° (Autorizacdo de Pagamento)

Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) validar se foram
respeitados os normativos legais e regulamentares relativos a:

a. Competéncia para a realizacéo da despesa;
b. Adequagdo do procedimento pré contratual adotado.

Compete a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) assegurar o adequado
enquadramento or¢amental e contabilistico.

Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido legalmente, os
Servigos Financeiros solicitam aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da
legislagdo em vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranca
Social e a Autoridade Tributaria (AT), quer se trate do pagamento de despesas quer do
pagamento de apoios.

A emissdo das ordens de pagamento é efetuada pela Divisdo Financeira e Gestéo
Patrimonial (DFGP) que, depois de devidamente autorizadas, sdo remetidas para a
Tesouraria juntamente com o ficheiro bancario associado.

Findo o processo 0s documentos sdo objeto de registo contabilistico e arquivo.
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6. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser
processados por conta das verbas adequadas do orgcamento que estiver em vigor no
momento em que se proceda ao seu pagamento, nas seguintes condi¢des:

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

b. Os Servicos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja
imputével ao credor a razdo do ndo pagamento.

7. Quando se verifique a situacdo descrita na alinea b) do nimero anterior deve funcionario
expressamente designado da Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) sinalizar,
até ao Ultimo dia util de cada més, no sistema contabilistico, para efeitos de controlo do
stock de pagamentos em atraso, que a(s) aludida(s) fatura(s) ou documento(s)
equivalente(s) ndo podera(do) ser paga(s) por causa imputavel ao credor nos termos do n.°
2 do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho.

8. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano em
prazo exequivel, fica o responsavel pelo Departamento Administrativo e Financeiro
(DAF) autorizado a definir uma data limite para apresentacdo das requisicGes externas
para aquisicao de bens e servigos e para a rececdo das faturas.

Artigo 50° (Procedimentos de controlo)

1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas
com a finalidade de verificar:

a. que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informagdes de despesa.

b. que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisigcdes
externas ou documento equivalente.

C. que os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados.
d. que as faturas, inerentes as aquisi¢cdes se encontram corretamente contabilizadas.

e. previamente ao pagamento, a validade das certiddes de ndo divida a seguranca
social e a autoridade tributéria.

f. regularmente, as responsabilidades contingentes do Municipio e avaliar as
respetivas provisoes;

g. mensalmente e numa base de amostragem, o registo e processamento de saldrio.

2. Conferir anualmente os documentos de despesa devendo, no inicio do ano, proceder a
conferéncia dos documentos de despesa relativos ao ano anterior.
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3. Conferir os balancetes de dividas de e a terceiros (utentes) com o balancete geral da
contabilidade;

4. Conferir mensalmente o mapa de controlo orcamental da despesa com o resumo diario de
tesouraria e com o balancete da despesa.

5. No final de cada trimestre deve ser feita, por amostragem, reconciliacdo entre os extratos
de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do Municipio.

6. Devem ser efetuadas reconciliacBes trimestrais, nas contas de empréstimos bancarios com
as instituicGes de crédito.

Artigo 51° (Processamento de remuneracdes)

As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdo processadas pela Divisdo Financeira e
Gestdo Patrimonial (DFGP) com informacdo disponibilizada pela Divisdo de Recursos
Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDQ), de acordo com as normas e
instrugcdes em vigor.

Artigo 52° (Despesas de deslocagéo)

1. As deslocagbes em servigo e respetivo alojamento de colaboradores municipais séo
efetuados através das operadoras turisticas previamente contratadas, exceto quando outra
solugdo, devidamente fundamentada, se revele mais vantajosa para o Municipio.

2. A utilizacdo de viatura propria ou transporte aéreo e as deslocacdes ao estrangeiro
carecem sempre de autorizagdo prévia do Presidente da Camara ou Membro do Executivo
com competéncias delegadas.

3. As despesas decorrentes de deslocagdes em servigo no pais carecem de autorizagdo prévia
do Presidente da Camara ou membro do executivo com competéncias delegadas.

4. Aquando da elaboragdo da requisicdo para deslocagdes que contemplem estadia, tem de
ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da localizacdo de
alojamento.

5. Os trabalhadores que beneficiem de adiantamentos para ajudas de custo e deslocagdes
ficam obrigados a apresentar a documentacéo justificativa das despesas realizadas dentro
de 10 dias, contados da data do seu regresso ao servico.

6. Se dentro do prazo referido no nimero anterior, 0s documentos em apre¢o nao tiverem
sido entregues, devera ser emitida guia de reposicdo abatida e proceder ao encontro de
contas no vencimento, de acordo com a legislagdo em vigor.
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CAPITULO Il
MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS

SECCAO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 53° (Disposicdes Gerais)

Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente
documentados e registados.

A Diviséo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) centraliza a execugdo orgamental da
despesa paga e da receita cobrada prevista no orgamento.

Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em
postos externos de cobranga.

Para efeitos do numero anterior, considera-se posto externo de cobranga a pessoa ou local
a quem ou onde aqueles que sdo devedores perante 0 Municipio, de uma receita, com
inscricdo orgamental adequada, efetuam o seu pagamento.

Os postos de cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou moveis, manuais ou
mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

Os meios de pagamento disponibilizados pela Autarquia aos seus utentes sdo 0 numerario,
0 cheque, o vale postal, a transferéncia bancéaria, o pagamento eletrénico e os terminais de
pagamento automatico, sem prejuizo de outros legalmente admitidos.

Os pagamentos efetuados pela Autarquia devem ser feitos, preferencialmente, e sempre
que possivel, por transferéncia bancaria.

No ato de pagamento, deve ser verificada pela Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial
(DFGP) a situacdo contributiva e tributaria da entidade perante a Seguranga Social e a
Autoridade Tributaria, nas situac@es legalmente exigiveis.

Artigo 54° (Valores recebidos pelo correio)

A Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) receciona e regista 0s cheques e vales
postais.
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Quando ndo for possivel identificar o respetivo servico emissor, a Divisdo Financeira e
Gestdo Patrimonial (DFGP) informa todos os Servicos Emissores para procederem a
identificacéo.

Os cheques e vales postais sdo enviados a Tesouraria para cobranga.

Sem prejuizo do referido no nimero seguinte, caso a rece¢do dos cheques ou vales postais
ocorra apos a data limite de pagamento, a Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor
respeitante a juros de mora e procede & cobranga da divida até ao limite do valor do
cheque ou vale postal.

A aplicacdo do disposto no numero anterior fica condicionada e dependente da
disponibilizacdo desta funcionalidade na aplica¢do informatica de suporte.

Artigo 55° (\Valores recebidos através dos terminais de pagamento
automatico)

Os terminais de pagamento automatico existentes nos Servicos Municipais sdo encerrados
diariamente, permitindo a transmisséo da informag&o e crédito na conta da Autarquia.

Artigo 56° (Responsabilidade do Tesoureiro)

O Responsavel pela Tesouraria responde, diretamente, perante o Presidente da Camara,
pelo conjunto das importancias que Ihe sdo confiadas.

Os trabalhadores que exercam fungdes na Tesouraria respondem, diretamente, perante o
Responsavel pela Tesouraria, pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em situacOes de
alcance, qualquer gue seja a sua natureza.

Para efeitos do numero anterior, considera-se situacdo de alcance o desaparecimento de
dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou ndo acdo do agente nesse
sentido.

A responsabilidade por situacbes de alcance ndo é imputdvel ao Responsavel pela
Tesouraria, exceto se, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento
de importancias, houver procedido com dolo.

No fecho da caixa, é efetuada a conferéncia através da contagem fisica do numerario e dos
valores cobrados ou pagos.

O Responsavel pela Tesouraria assegura 0 apuramento diario de contas de cada caixa, por
forma a verificar os valores de responsabilidade de cada Operador de Caixa.

Cada Operador de Caixa é responsavel pelas falhas, caso se detetem, tendo que repor a
diferenca independentemente do meio de pagamento.
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Artigo 57° (Mensuracao de disponibilidades)

As disponibilidades de caixa e depoésitos em instituicoes financeiras sdo expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,
respetivamente.

As disponibilidades em moeda estrangeira devem ser expressas no balanco final do
exercicio ao cdmbio em vigor na data a que se reporta.

Os titulos negociaveis e outras aplicacdes de tesouraria sdo expressos no balanco pelo
custo de aquisi¢éo (prego de compra acrescido dos gastos de compras).

Caso o custo de aquisicdo seja superior ao pre¢o de mercado, deve ser considerado este
altimo, devendo, ainda, constituir-se ou reforgar-se a provisdo pela diferenga entre os
respetivos precos de aquisicdo e de mercado. A provisdo é reduzida ou anulada quando
deixarem de existir os motivos que levaram a sua constituicao.

Artigo 58° (\Valores em Caixa)

A importancia em numerério existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo
devendo ultrapassar o0 montante adequado as necessidades didrias do Municipio. O seu
valor é aprovado por deliberacdo de Camara, por proposta do Presidente da cAmara ou do
Vereador com competéncias delegadas.

Anualmente, o montante maximo é reavaliado pelo Chefe de Divisdo Financeira com o
Tesoureiro, e, em caso de necessidade de alteracio, remetido a nova autorizagéo do Orgéo
Executivo, acompanhado com proposta devidamente fundamentada.

Artigo 59° (Procedimentos de Fecho Diario)

Deve ser realizada uma conferéncia cruzada, por trabalhador diferente do que efetuou o
pagamento/cobranca, entre o0s valores totais recebidos/pagos e 0s documentos
cobrados/pagos emitidos.

Considera-se obrigatéria a elaboragdo do resumo diério da tesouraria, que apresenta o total
dos recebimentos e pagamentos realizados na Tesouraria, saldos referentes as
disponibilidades, bem como 0 movimento de entrada e saida de operagdes or¢camentais e
extraorcamentais e respetivos saldos.

Artigo 60° (Balanco a Tesouraria)

O balango & Tesouraria é um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, a fraude e/ou
erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos.
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E realizada a contagem fisica do numerario e dos documentos sob a responsabilidade do
Tesoureiro, na presenca deste ou do seu substituto legal, nas seguintes situacdes:

a. Trimestralmente e sem prévio aviso;
b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c. No final e no inicio do mandato do Orgéo Executivo eleito ou do Orgéo que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d. Quando for substituido o Responsavel pela Tesouraria.

A contagem descrita no numero anterior € realizada pelos colaboradores que forem
designados pelo Chefe de DFGP.

S&o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Responsavel
pela Tesouraria e assinados pelos seus intervenientes.

No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo, os termos de contagem devem
também ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara, pelo diretor do
Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) e pelo chefe da DFGP.

Em caso de substituicdo do Chefe da DFGP, os termos de contagem sdo igualmente
assinados pelo Dirigente cessante.

Artigo 61° (Abertura e Movimentacéo de Contas Bancérias)
A abertura de contas bancérias € sujeita a prévia deliberacio do Orgéo Executivo.

A movimentacdo das contas bancarias tituladas pelo Municipio é efetuada,
obrigatoriamente, através de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia na area financeira e outra pelo Tesoureiro ou o seu substituto
legal.

No caso de falta ou impedimento, em simultaneo, do Presidente da Cadmara e do Vereador
com competéncia na area financeira, o Vice-Presidente da Camara tem competéncias para
movimentar as contas bancdrias, juntamente com o Tesoureiro ou o seu substituto legal.

Artigo 62° (Cartdes de Débito e/ou Cartdes de Crédito)

A adocéo de cartdes de crédito e/ou cartdes de débito como meio de pagamento depende
de aprovacdo pelo Orgdo Executivo, devendo o referido cartdo estar associado a uma
conta bancaria titulada pelo Municipio.

As despesas pagas com cartdes de crédito e/ou cartBes de débito devem respeitar as
disposicdes legais e contabilisticas, pelo que se deve proceder a cabimentacdo do
montante total da despesa até & qual € autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes.
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Artigo 63° (Investimentos Financeiros de Risco)

E proibida a realizacio de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencao constar das
propostas das instituicdes consultadas.

Artigo 64° (Realizacao de Aplicagdes Financeiras)

1. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos
municipais deve o Municipio efetuar aplicagdes financeiras consultando varias instituicdes
de crédito, atenta a relacdo custo/beneficio da operacéo.

2. O Diretor do DAF é responsavel pelo processo negocial, devendo sobre 0 mesmo informar
o0 Presidente da Camara ou 0 Vereador com competéncia na area financeira, em cada fase
do processo.

Artigo 65° (Reconciliagdes Bancarias)

1. A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicdes
bancérias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio.

2. A Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) deve efetuar uma reconciliacdo
bancaria, mensalmente, relativamente ao més anterior, através de um trabalhador
designado para o efeito pelo/a Chefe da DFGP, que ndo tenha acesso a movimentacdo das
respetivas contas correntes.

3. Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes bancéarias, procede-se a respetiva
averiguacgdo e, sempre que possivel, prontamente a sua regularizacéo.

SECCAO II

FUNDOS DE CAIXA

Artigo 66° (Utilizacéo)

1. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo estritamente
vedada a sua utilizagdo para a realizacdo de despesas.

2. Os FC tém caracter anual.

Artigo 67° (Entrega)

1. A entrega dos montantes dos FC atribuidos € feita pelo Responsavel da Tesouraria aos
titulares designados ap6s aprovacdo pelo Orgdo Executivo ou, em caso de manifesta

necessidade, por despacho do Presidente da Camara Municipal que, posteriormente,
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devera submeter a Reunido de Executivo imediatamente seguinte, através de emissao em
duplicado de uma nota de lancamento que deve ser assinada pelos titulares do Fundo e
pelo responsavel, devendo um exemplar ficar na Tesouraria e outro no Posto de Cobranga.

A Tesouraria deve criar, para cada fundo, uma conta de caixa.

Artigo 68° (Reposicgéo)

1. Os titulares dos FC devem repor junto da Tesouraria 0 montante atribuido, no altimo

dia Gtil de cada ano.

A Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca, apés a

reposicdo dos FC.

SECCAO Il

FUNDO DE MANEIO

Artigo 69° (Fundo Maneio - Principios no Ambito dos Fundos de Maneio)

A autorizagdo, constituigdo, reconstituicdo e reposicdo de fundos de maneio deve obedecer aos
seguintes principios:

a)

b)

f)

9)

Cada fundo de maneio possui um limite maximo expressamente discriminado por
rubricas e a sua utilizacdo deve ser compensada pela sua reconstituicdo ou
reposicéo, nos termos da Lei e do presente SCI;

O somatério dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das
faturas ou documentos equivalentes pagos a partir desse fundo, deve ser
permanentemente igual ao valor mensal autorizado;

A constituicdo e reconstituicdo dos fundos de maneio sé pode fazer-se quando
existam fundos disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar
aos detentores de fundos de maneio;

As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio devem obedecer ao
estabelecido no Cddigo dos Contratos Publicos e demais legislagdo aplicavel,

Os fundos de maneio s6 podem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes e
inadiaveis;

A utilizacdo de fundos de maneio para aquisi¢do de artigos armazendveis ou de
economato, s6 pode ser feita mediante indicacdo prévia, efetuada pela DCPGA, da
inexisténcia em stock.

E vedada a utilizacdo de fundos de maneio na aquisicdo de bens de investimento;
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h) E vedada a aquisicdo de artigos ou servicos cuja classificacdo econdmica da
despesa seja diferente da autorizada no documento que autoriza a constituicdo do
fundo de maneio.

Artigo 70° (Fundo Maneio - Procedimentos para Constituicdo de Fundos de Maneio)

1.

Durante 0 més de novembro, os responsaveis pelos fundos de maneio, de cada servico,
formalizam o pedido para a sua constituicdo de forma a que possa vigorar no ano seguinte,
discriminando o limite maximo por rubrica e envia-o 8 DFGP a quem compete formalizar
a proposta a submeter ao Presidente da Camara para posterior aprovacio pelo Orgéo
Executivo até 31 de dezembro.

Apos verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e de acordo com a
autorizacio exarada pelo Orgdo Executivo, a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial
(DFGP) deve proceder ao registo nos termos do artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012,
de 21 de junho, referentes aos fundos constituidos, ap6s o que emitira a nota de
lancamento de Tesouraria que enviara para este servico.

A Tesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e
entrega os valores ao Responsavel do fundo de maneio.

A Tesouraria deve ainda registar, na folha de caixa e no resumo diéario de Tesouraria, as
constituigdes dos fundos de maneio efetuadas.

Artigo 71° (Fundo Maneio - Reconstitui¢do dos Fundos de Maneio)

Até ao 8.° dia atil do més seguinte aquele a que se reporta, 0 Responsavel do Fundo de
Maneio deve remeter a DFGP o «Mapa Resumo do Fundo de Maneio», conforme o
Regulamento, onde conste toda a informacéo relativa aos pagamentos efetuados por conta
do fundo, anexando faturas ou documentos equivalentes, as quais devem ter expressa
indicag&o da quitagdo, bem como nota justificativa e enquadradora da despesa efetuada.

A DFGP deve verificar a legalidade e conformidade dos documentos apresentados, ap6s o
que emite a respetiva ordem de pagamento e a nota de langcamento de Tesouraria,
correspondente ao movimento de reconstituicdo do fundo, pelo valor total do mapa.

A DFGP procede a emissdo da nota de langamento de Tesouraria e anexa toda a
documentacdo de suporte, justificativa da despesa. Esta nota de lancamento deve ser
assinada pelo responsavel deste Servigo e pelo Presidente da Camara ou Vereador com
competéncias delegadas.

Analisado o correto preenchimento destes documentos, a Tesouraria confere e reembolsa o
Responsavel do Fundo, onde este assina que recebeu o valor em causa.
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Artigo 72° (Fundo Maneio - Reposicédo dos Fundos de Maneio)

1. Até ao dia 20 do més de dezembro, os responsaveis pelos diversos fundos de maneio
devem efetuar a sua reposicdo, nos termos do disposto no artigo anterior, sem, contudo,
proceder a sua reconstituigao.

2. O processamento das faturas ou documentos equivalentes recebidos no momento da
reposicdo deve ser precedido da regularizacdo do compromisso registado na ultima
reconstituicao.

CAPITULO IV
CONTRATAGCAO PUBLICA, EXISTENCIAS E ARMAZENS

SECCAO |

CONTRATACAO PUBLICA

Artigo 73° (Principios)

No desenvolvimento das suas atividades, a Autarquia assegura 0 cumprimento dos principios
da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, adotando os procedimentos com vista a
adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos previstos na
legislagdo vigente.

Artigo 74° (Responsabilidade e Competéncia)

1. Compete & Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Armazéns (DCPGA) realizar e
coordenar toda a tramitagdo administrativa dos procedimentos pré-contratuais de
contratagdo previstos na parte 11 do Codigo dos Contratos Publicos (CCP), em articulagédo
com 0s Servigos e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre que exista.

2. Compete a Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Armazéns (DCPGA) realizar e
coordenar toda a tramitacdo administrativa dos procedimentos de aquisi¢do realizados por
Ajuste Direto no regime simplificado.

3. Quando ndo se trate de procedimentos de regime simplificado, compete & Divisdo de
Administracdo Geral (DAG) a realizagdo da fase contratual, designadamente,
Adjudicacéo, Habilitacdo, Contrato e Publicacdo/Publicidade.
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A Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Armazéns (DCPGA) deve utilizar
obrigatoriamente a plataforma eletronica de contratacdo publica para todas as aquisi¢oes
de bens, servicos, empreitadas ou concessdes.

Artigo 75° (Tramitacdo)

A aplicagdo do numero anterior pode ser dispensada (por opcdo da DCPGA) quando, nos
termos da lei, ndo seja obrigatdria a utilizacdo de plataforma eletronica de contratacdo
publica, nomeadamente nos procedimentos de aquisi¢do por ajuste direto no regime
simplificado e geral assim como nas consultas prévias.

A contratacdo de bens, servi¢os e empreitadas, deve garantir, entre outros, a da consulta a
mais de um concorrente, sempre que possivel, sendo que, tratando-se de escolha de
procedimento em fungdo de critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando
adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

A submisséo das requisicdes/comunicacdes/informacdes para aquisicdes € obrigatdria e é
da responsabilidade das respetivas Unidades Orgéanicas.

Exceto no caso de ajuste direto no regime simplificado, em todas as requisigdes internas
emitidas deve estar justificada a necessidade de aquisi¢do e de realizagdo da despesa,
cabendo essa obrigagdo aos varios Servigos Requisitantes da Autarquia.

Cumpre a Divisdo de Contratacdo Publica e Gestdo de Armazéns (DCPGA) realizar e
coordenar toda a tramitacdo administrativa dos processos de aquisicdo, em articulacdo
com 0s demais servigos.

Para efeitos do referido no nimero anterior cada Servico Requisitante responsabilizar-se-a
pela definicdo exata das carateristicas técnicas especificas, nomeadamente, dos bens,
servigos, ou empreitadas a adquirir, assim como, nos procedimentos de aquisi¢do por
convite, pela proposta das entidades a convidar.

Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada Servigo
Requisitante deve apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia minima
dos seguintes prazos de antecedéncia contados em dias seguidos:

a. 5 dias para aquisi¢des de valor igual ou inferior a 5.000,00€ (Ajuste Direto
no Regime Simplificado - Bens e Servicos);

b. 10 dias para aquisi¢cdes de valor igual ou inferior a 10.000,00€ (Ajuste
Direto no Regime Simplificado - Empreitadas);

c. 75 dias para aquisi¢des de valor superior a 5.000,00€ e inferior a 75.000,00 €
(Bens e Servicos);

d. 135 dias para aquisi¢bes de valor superior a 10.000,00€ e inferior a
150.000,00 € (Empreitadas);

e. 135 dias para valores a partir de 75.000,00€ (Bens e Servicos);
f. 155 dias para valores a partir de 150.000,00€ (Empreitadas).

48197



9.

10.

11.

12.

A

1 1

al santa maria da feira camara municipal

Caso um pedido de compra ndo cumpra o correspondente prazo de antecedéncia definido
no nlmero anterior, deve o Dirigente Maximo do Servi¢o Requisitante remeter, ao Diretor
do DAF, um pedido de prioridade, fundamentando o incumprimento e as consequéncias da
ndo concretizacdo da aquisi¢do no prazo pretendido, sob pena do pedido ser recusado.

Os Servicos Requisitantes devem indicar sempre a data em que pretendem dar inicio a
execucao do contrato.

N&o podem ser propostas, pelos Servigos Requisitantes, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido
o fracionamento da despesa com intencdo de a subtrair ao regime legal da contratacdo
publica e do Visto do Tribunal de Contas.

Os responsaveis pelos Servigcos Requisitantes que procedam a aquisicao, de bens, servicos
ou empreitadas, em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na presente
Norma, respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econémicos quanto aos
danos por estes incorridos.

Artigo 76° (Equipamento e Solugdes Informaticas)

As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas previamente para o
Departamento de Tecnologias de Informagdo (DTI), a quem cabe avaliar as solicitagdes
apresentadas, compatibilizando-as com a infraestrutura tecnoldgica instalada.

Quaisquer necessidades de solugdes informaticas deverdo ser enderecadas ao DTI, de
forma clara e fundamentada, o DTI avaliara a oportunidade dos pedidos sob o ponto de
vista técnico-econdmico e definira se assume a fungdes de Servico Requisitante ou se a
transfere para o servigo de origem do pedido.

Artigo 77° (Gestéo de Contratos)

Compete a cada um dos Servicos Requisitantes na figura do Gestor de Contrato a gestdo
da execucdo dos respetivos contratos.

Para o efeito do nimero anterior, 0 Gestor do Contrato, ndo obstante as obrigacGes
previstas no artigo 290.° — A, do cddigo dos contratos publicos, deve acompanhar e
registar todos os aspetos relevantes relacionados com a execucao dos respetivos contratos.

A DCPGA é responsavel pelo acompanhamento temporal e financeiro dos contratos de
execucdo transversal a todo o Municipio, mantendo-se na esfera dos restantes Servicos a
responsabilidade pelos aspetos materiais.
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SECCAO I

EXISTENCIAS E ARMAZENS

Artigo 78° (Objeto)

A presente seccdo 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 nas alineas

seguintes:

a. A manutencdo de elevados niveis de existéncias em armazém implica,
normalmente, uma disponibilidade desnecessaria de meios financeiros.

b. Nao obstante o referido no nimero anterior, niveis reduzidos de existéncias podem
conduzir a situagdes de rutura em armazem, com reflexos negativos na atividade
da Autarquia.

c. Emregra, a Autarquia deve recorrer a modalidade de fornecimentos continuos de
forma a minimizar os custos de armazenagem.

Artigo 79° (Ambito)

As existéncias incluem os ativos adquiridos ou produzidos pela Autarquia e que se

destinam a ser vendidos ou incorporados na producdo de produtos comercializaveis, no
decurso normal da sua atividade.

aplicagéo:

a)

b)

d)

e)

As existéncias podem assumir as seguintes classificacbes, consoante a sua origem e/ou

Mercadorias — bens adquiridos pela Autarquia com destino a venda, desde que,
ndo sejam objeto de trabalho posterior;

Produtos acabados e intermédios — bens provenientes da atividade produtiva da
Autarquia, assim como 0s que, 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;

Desperdicios, residuos e refugos — Bens derivados do processo produtivo que
ndo sejam considerados subprodutos;

Produtos e trabalhos em curso — bens que se encontram em producdo, ndo
estando em condicGes de ser armazenados ou vendidos;
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f) Matérias-primas e subsididrias — incluem, respetivamente, os bens que se
destinam a ser incorporados materialmente nos produtos finais, numa proporc¢éo
dominante, os bens necessarios a producdo cuja percentagem de incorporacao
nos produtos finais, ndo € material.

Artigo 80° (Critérios de Valorimetria de Existéncias)

As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de produgdo, sem
prejuizo das excecOes adiante consideradas.

O custo de aquisicdo das existéncias é a soma do preco de compra do bem com o0s gastos
suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu estado atual.

Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-primas e
outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e outros gastos gerais
necessariamente suportados para o produzir, os custos de distribuicdo, de administragdo
geral, sendo que, os financeiros ndo sdo incorporaveis no custo de produg&o.

Se o0 custo de aquisi¢do ou o custo de producgéo for superior ao pre¢o de mercado, seré este
o utilizado.

Sempre que, a data do Balango, se verifique a obsolescéncia, deterioracdo fisica parcial,
quebras de precos, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o critério
referido no nimero anterior.

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

Entende-se como preco de mercado, o custo de reposi¢do ou valor realizivel liquido,
conforme se trate de bens adquiridos para a producéo ou de bens para venda.

Entende-se como custo de reposi¢do de um bem, o que a entidade teria de suportar para o
substituir nas mesmas condi¢des, qualidade, quantidade e locais de aquisi¢do e utilizacao.

Considera-se como valor realizavel liquido de um bem, o seu preco de venda esperado,
deduzidos o0s necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

Relativamente as situagdes previstas nos n.% 4 e 5, as diferencas serdo expressas pela
provisdo para depreciacdo de existéncias, a qual serd reduzida ou anulada, quando
deixarem de existir os motivos que a originaram.

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

Nas atividades de caracter plurianual, os produtos e trabalhos em curso, no fim do
exercicio, poderdo ser valorizados pelo método da percentagem de acabamento ou,
mediante a manutencao dos respetivos custos até ao acabamento.

A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execucédo global e
é dada pela relacdo entre o total dos custos incorridos e a soma destes com os estimados,
para completar a sua execucao.
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Artigo 81° (Controlo das Existéncias em Armazém)
1. A gestdo fisica das existéncias é da competéncia dos Fiéis de Armazém.

2. As fichas de 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
inventarios fisicos as existéncias em armazém, com periodicidade semestral.

4. As situacGes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que a
aplicacdo informatica de gestdo de existéncias, ou modelo alternativo que a substitua, deve
dispor de um sistema de alerta que se baseia na defini¢do de niveis de seguranca.

5. O adequado funcionamento deste sistema de seguranca pressupde uma correta definicdo e
acompanhamento dos niveis de stock minimo e de seguranca e o respeito pelos alertas
emitidos.

6. O Fiel de Armazém deve proceder a avaliagdo semanal das condicles 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 condi¢des de armazenagem e seguranca
das existéncias.

Artigo 82° (Operacoes de Controlo)

Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias permitem, designadamente, assegurar
que:

a. A cada local de armazenagem de existéncias corresponda uma equipa responsavel
para o efeito;

b. O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacdo de requisi¢fes internas
devidamente autorizadas;

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

d. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariacdo fisica, podendo utilizar-
se testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagfes necessarias
e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 83° (Inventério de Existéncias)

1. Por inventéario entende-se o processo de validacdo das fichas de existéncias através da
inspecao fisica dos ativos subjacentes.
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O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo responséavel da Divisao
de Contratacdo Publica e Gestdo de Armazéns, de acordo com o nivel de risco associado
ao processo de gestdo das existéncias.

Devera ser realizado um inventario geral ao armazém no final do exercicio econémico,
sem prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no nimero anterior.

O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianca nos
registos em armazém, tal como, a tipologia de existéncias, o seu valor e o seu grau de
rotagéo.

Os processos de inventariacdo fisica podem abranger a totalidade das existéncias da
Autarquia ou incidir apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os
resultados através de testes de amostragem.

Artigo 84° (Responsabilidade pelo Inventario)

A coordenacdo da inventariacdo fisica deve ser assegurada pelo responsavel da Diviséo de
Contratagdo Puablica e Gestdo de Armazéns ou, no impedimento deste, por um funcionario
por ele designado para o efeito.

Compete ao coordenador nomeado a constituicdo das equipas necessarias para efetuar o
inventario.

Artigo 85° (Planeamento do Inventario)

Os locais onde se desenvolve o processo de inventariacdo, devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer
movimentagdes de existéncias até a sua concluso.

Antes de iniciado o processo de inspecéo fisica, as existéncias em armazém devem ser
convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua inventariagéo.

Todas as existéncias excluidas do ambito do inventario devem ser identificadas e
devidamente separadas das restantes.

As fichas de inventariacdo a distribuir pelas equipas, devem conter os codigos e as
descrigbes das existéncias, bem como, um campo para registo das quantidades
inventariadas.

Artigo 86° (Inventariacao Fisica)

Durante o processo de inventariacdo, as equipas devem registar eventuais deficiéncias no
estado de conservacdo dos bens inventariados e outras observacGes complementares
consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens ndo previstos nas fichas de
inventariacéo.
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O Coordenador do inventario deve efetuar algumas verificacGes fisicas em base de teste e
inspecionar todas as &reas de armazenagem, no sentido de assegurar que todas as
existéncias foram incluidas no inventario.

As eventuais diferencas entre as verificages de teste e o inventario inicial devem ser
esclarecidas.

Artigo 87° (Apuramento de Resultados)

Apbs a conclusdo do inventario, o Coordenador de inventério deve solicitar o registo das
quantidades inventariadas no programa de gestdo de existéncias, de modo a que sejam
emitidas as listagens das diferencas.

Quaisquer diferencas, entre os resultados da inventariacao fisica e as fichas de existéncias,
devem, de imediato, ser investigadas pelo Coordenador de inventario e, se necessario,
deve ser efetuada nova inspecdo fisica as referéncias em causa, com vista & despistagem
de erros no processo de inventariagao.

Artigo 88° (Procedimentos Finais)

O Coordenador de inventario, deve elaborar um relatorio de resultados do inventario, onde
devem ser evidenciadas as diferencas ndo solucionadas e eventuais justificagdes.

O relatorio referido no ndmero anterior deve ser enviado para o Responsavel do
Departamento Administrativo e Financeiro, para analise e eventual apuramento de
responsabilidades.

Apos analise do relatdrio, o Responsavel pelos registos na aplicacdo de suporte a gestdo de
existéncias, deve proceder ao registo das regularizacBes necessérias nas fichas de
existéncias e emitir o inventario definitivo.
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CAPITULO V
ENDIVIDAMENTO

SECCAO |
ENVIDIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO

Artigo 89° (Financiamento de Curto, Médio e Longo Prazo)

A Camara Municipal de Santa Maria da Feira podera recorrer a empréstimos de curto, médio
e longo prazos para financiamento das GOP (PPl e PAM) e Orcamento, sujeitos ao limite de
endividamento previsto na Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redagé&o.

Os empréstimos de curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para
ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no proprio ano.

Os empréstimos de médio e longo prazo podem ser contraidos para aplicagdo em
investimentos ou para outros fins legalmente admissiveis.

O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento
fixados na Lei.

Os emprestimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo séo os
que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

Para o célculo da divida total do Municipio pode relevar a divida orgamental das entidades
do setor empresarial local, nas condigfes previstas na lei.

No ambito do endividamento bancario, cabe a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial
(DFGP):

a. realizar o calculo do servico da divida dos empréstimos, a previsao e gestdo
orcamental destes encargos, 0 processamento dos encargos anuais, bem como a
prestacdo de informacdo interna e externa sobre a situacdo da divida bancéaria
municipal de curto e de médio e longo prazo;

b. Compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local,
relativos a divida orcamental.
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Artigo 90° (Tramitacéo para Contratacdo de Empréstimos e Outros Financiamentos)

1.

Na sequéncia da decisdo de abertura de procedimento para contratacdo de empréstimos,
compete ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) submeter proposta para
aprovacao pelo Orgéo Executivo.

Comunicada a deliberacdo de Camara para abertura do procedimento referido no nimero
anterior, o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) promove a consulta
ao mercado e a analise das propostas, elaborando um projeto de decisdo, que deve informar a
proposta a submeter aos 6rgdos municipais.

As competéncias previstas no numero anterior ndo prejudicam a possibilidade de ser
designado um jari para o efeito.

Para a contratacdo de empréstimos, qualquer que seja 0 seu prazo, devem ser consultadas,
pelo menos, trés instituicbes de crédito.

A proposta a submeter aos 6rgdos municipais (Camara e Assembleia Municipal) para a
contratagdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo contém, obrigatoriamente, a
seguinte informagé&o:

a) CondicOes fundamentais do empréstimo designadamente, montante,
prazo, condigdes de utilizacdo e de reembolso;

b) Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.

Apos aprovacdo pelos 6rgdos municipais dos empréstimos de curto, médio e longo prazo, o
Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) diligencia a assinatura dos contratos junto
das instituices de crédito envolvidas.

A Divisdo de Administracdo Geral (DAG) organiza o processo e submete-o a fiscalizagéo
prévia do Tribunal de Contas;

Obtido o visto do Tribunal de Contas, o Departamento Administrativo e Financeiro (DAF)
notifica a instituicdo bancaria adjudicataria e assegura o0s procedimentos orcamentais
necessarios a execugdo dos empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de
desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 91° (Registos dos Empréstimos)

Os registos contabilisticos orgcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados pela
Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), com base nos documentos emitidos pela
instituicdo bancaria e com verificacdo da respetiva correcdo por confronto entre os valores
apresentados e os que resultam das condig8es contratadas.

Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados na sua
totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pela Divisdo Financeira e Gestao
Patrimonial (DFGP).
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A Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) deve verificar 0os cabimentos e
compromissos abertos para cada ano econémico e promover a devida correcdo, se for caso
disso, tendo em conta a evolucdo das condicfes financeiras ou outros fatores que possam
implicar na previsao feita.

Cabe a Divisao Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) a conciliacdo bancéria.

Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancario de médio e longo prazos, a
elaboracéo dos seguintes mapas:

a. Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos
previsionais, que faz parte integrante do Orgamento do Municipio;

b. Mapa das demonstracdes financeiras relativas aos movimentos efetuados ao
longo do ano, que é parte integrante dos documentos de prestacdo de contas.

Artigo 92° (Controlo do Endividamento Bancéario)

A Divisao Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) elabora e mantém permanentemente
atualizada a conta corrente dos empréstimos contraidos, nela registando 0s encargos
financeiros e as amortizagoes efetuadas.

Sempre que surjam alteragGes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem
como nas situacdes em que o Municipio pretende contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos, a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) deve apresentar um
relatorio de andlise da situacdo, tendo em consideracdo os limites fixados na legislagdo em
vigor.

SECCAO Il
CAPACIDADE DE ENDIVIDAMENTO

Artigo 93° (Controlo da Capacidade de Endividamento)

O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve constar de
relatério trimestral da contabilidade financeira, onde seja dada énfase a evolugdo das contas
“Dividas a terceiros” e qual a sua posi¢do face aos créditos de idéntica natureza, de acordo
com a lei.

Sempre que surjam alteracbes ao montante do endividamento municipal, o(a) Chefe de
Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial elabora e apresenta ao Vereador, com competéncia
delegada em matéria financeira, um relatorio de avaliacdo da situagdo, tendo em atencéo os
limites fixados pelo RFALEI e demais legislacdo aplicavel.

Nos termos da presente Norma, compete a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP)
acompanhar as Entidades do Setor Empresarial, zelando pela reunido da informagéo
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pertinente a quantificacdo do respetivo endividamento, assim como dos dados que relevam
para efeitos do célculo do endividamento liquido e instrucdo dos inquéritos obrigatérios
sobre esta matéria.

Para além das empresas do setor empresarial local, sdo relevantes para apuramento da divida
total do Municipio, as Entidades referidas no artigo 54.° do RFALEL.

CAPITULO VI
INVESTIMENTOS

SECCAO |
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 94° (Politica de Investimento)

A gestdo dos investimentos controlados pelo Municipio fica sujeita a regras, métodos e
critérios de inventariacdo que constam, no geral, das instrucbes e do Classificador
Complementar 2 (CC2) constante do Anexo Il do SNC-AP.

As aquisices de investimentos efetuam-se de acordo com as Grandes Opg¢des do Plano
(GOP), nomeadamente o PPI, e com base nas orientacfes do Presidente da Camara, através
de contrato ou documento equivalente, apos verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis.

Os bens constam do inventario do Municipio desde 0 momento da sua aquisi¢do até ao seu
abate.

O Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), é responsavel por manter permanentemente
atualizadas as fichas dos investimentos, assim como o inventario patrimonial daqueles
ativos, de modo a obter uma informacdo que assegure o conhecimento de todos os bens do
Municipio e respetiva localizagao.

Compete a todas as Unidades Organicas facultar ao Gabinete de Gestdo do Patriménio
(GGP), todos os elementos ou informacGes necessarias a manutencdo atualizada da
plataforma informatica, nos termos do disposto no Regulamento Interno de Cadastro e
Inventério.

O Gabinete de Gestdo do Patrimonio (GGP) elabora, no final de cada ano econémico, 0s
mapas de inventariagdo dos investimentos que refletem a variagdo dos elementos
constitutivos do patrimoénio afeto ao Municipio, nos termos estipulados na legislagdo em
vigor.
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Artigo 95° (Ambito de Aplicac&o)

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sdo
sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia e que tenham uma vida Util estimada superior a um ano.

2. O cadastro e inventério dos ativos fixos tangiveis compreende todos os bens de dominio
privado, disponivel e indisponivel, de que o municipio é titular e/ ou controla (substancia sob
a forma) e todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela administracdo e
controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade.

3. Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a. Bens de dominio privado - bens imdveis, moveis e veiculos que estdo no comércio
juridico privado e que o Municipio de Santa Maria da Feira utiliza para o desempenho
das funcdes que lhe estdo atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e
nao estdo afetos ao uso publico geral;

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

4. Os investimentos devem ser classificados atendendo a sua natureza da seguinte forma:

a. Ativos fixos tangiveis: bens com substancia fisica que sdo detidos para uso na producao
ou fornecimento de bens ou servigcos, para aluguer a terceiros ou para fins
administrativos, estimando-se que sejam usados durante mais de um periodo de relato.

b. Ativos intangiveis: ativos ndo monetarios identificaveis, sem substancia fisica.

c. Propriedades de investimento: prédios - terrenos ou edificios ou parte de um edificio, ou
ambos - detidos (pelo proprietario ou locatario segundo uma locacao financeira) para
obtencdo de rendas ou para valorizacao do capital, ou ambos, e que ndo seja para:

i. usar na produgdo ou fornecimento de bens ou servicos ou para fins
administrativos, ou

ii. vender no decurso normal das operacoes.

5. O Municipio deve aplicar sempre o primado da substancia sobre a forma, reconhecendo os
ativos que controla, independentemente da propriedade, como resultado de um evento
passado, com capacidade de proporcionar um influxo ou potencial de servico ou de
beneficios econdmicos futuros.

6. Aos bens, afetos a atividades concessionadas ou em regime de comodatos, e
independentemente de o Municipio ser ou ndo o legitimo proprietério, aplica-se o principio
contabilistico da substancia econdémica sob a forma legal, consignado na estrutura concetual
do SNC -AP.
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Artigo 96° (Gestao de Bens Imoveis)

1. O Gabinete de Gestdo do Patrimoénio (GGP), em colaboracdo com o0s restantes Servicos,
efetua o levantamento e sistematiza¢do da informacdo de todos os imdveis pertencentes ao
Municipio.

2. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da escritura ou

documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informacdao estipulada na legislacdo
em vigor.

3. O Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), cria, classifica e atualiza as fichas individuais
dos bens pertencentes ao Municipio, devendo todos 0s Servigos intervenientes no processo
de aquisicdo e gestdo dos bens iméveis reportar aquele, toda a informagdo necessaria a
inventariacdo, nomeadamente:

a. Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos, protocolos, doagcbes ou
sentencas;

b. Cédpia dos alvaras de loteamento/edificacdo bem como da respetiva planta onde constem
as areas de cedéncia para os dominios privado e publico do Municipio;

4. Nos casos de delegacdo de competéncias nas Juntas de Freguesia cujo objeto seja a
construcdo/grande reparacdo de equipamentos ou infraestruturas municipais, deve ser
assegurada o consequente registo a favor do patriménio municipal, devendo, para o efeito,
ser remetidos os autos de medicao.

5. Caso se trate de bens em curso (ativos que se qualificam), a Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (DFGP), ap6s a sua conclusdo, que, em regra, coincide com a respetiva rececao
provisoria, fornece ao Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), informacéo pertinente para
criacdo, classificagdo ou atualizacdo das fichas individuais.

6. Os registos contabilisticos referentes a valorizacdo dos investimentos sao da competéncia do
Gabinete de Gestdo do Patrimoénio (GGP), em articulagdo com a Divisdo Financeira e Gestao
Patrimonial (DFGP).

Artigo 97° (Gestéo de bens moveis)

1. A gestdo de bens méveis deve ser realizada com vista a assegurar a:

a. Salvaguarda de legalidade e regularidade no que respeita a gestdo de ativos fixos
tangiveis do Municipio;

b. Salvaguarda fisica dos ativos fixos tangiveis do Municipio;

c. Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e garantia da fiabilidade da informacao
produzida;

d. Utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;
e. Uniformizacdo dos critérios de cadastro e inventariagao.

2. A conservagdo e a manutengdo dos bens incluidos no cadastro e inventario dos bens méveis
do Municipio sdo da responsabilidade das Unidades Organicas as quais esses bens estdo
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afetos sendo, em Gltima instancia, cada trabalhador responsavel pelos bens e equipamentos
gue Ihe forem distribuidos.

As solicitagdes de reparacdo/manutencdo de bens informéaticos devem ser promovidas pelo
Departamento Informaético.

SECCAO Il

PROCESSO DE INVENTARIACAO E CADASTRO

Artigo 98° (Processo de Inventariacao)

A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢do, da administracdo e do abate.

A aquisicdo dos bens do Municipio obedecera ao regime juridico e aos principios gerais da
contratacdo publica em vigor.

A inventariacdo dos bens adquiridos compreende os seguintes procedimentos:

a. Classificacdo: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes,
tendo por base a legislagdo em vigor;

b. Registo: descricio em fichas individuais de cadastro em suporte informatico,
evidenciando as caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre
outros, de modo a possibilitar a identificagcdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

c. Mensuragdo: atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com 0s
critérios de valorimetria aplicaveis;

d. Etiquetagem: identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de
inventario, através da colocagdo de etiquetas de codigo de barras geradas pela propria
aplicacéo, de placas metalicas e de marcos, nos bens inventariados;

e. Verificacdo fisica do bem no local: de acordo com a confirmacao do responsavel e com
0s documentos que determinam a propriedade a favor do Municipio.

A administracdo compreende a afetacdo (ficheiro informatico ou pasta com os bens
existentes), a transferéncia interna, a conservacdo e atualizacdo de dados na ficha de
cadastro, até ao abate do bem.

O abate compreende a saida do bem, quer do inventario, quer do cadastro do Municipio e
podera ser efetuada nos casos definidos no artigo 123.° da presente Norma.

Artigo 99° (Cadastro)

Cada bem arrolado tem uma ficha de cadastro individual, na qual, é realizado um registo
permanente de todas as ocorréncias que sobre ele existam, desde a sua aquisicdo ou
producdo, doacdo, permuta ou outro, até ao seu abate.
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2. Cada bem deve ser cadastrado de “per si”, desde que constitua uma pe¢a em funcionalidade
autonoma e que possa ser alienado individualmente.

3. Podem ser cadastrados bens considerados como um grupo de bens, desde que adquiridos na
mesma data e com igual taxa de depreciacao.

Artigo 100° (Identificagéo do Ativo)

1. Todos os bens moveis inventariados devem ser etiquetados, desde que tal ato seja possivel.

2. Os bens do ativo fixo tangivel sdo identificados através de nimero de inventario, que permita
a sua identificacdo, por de codigo de barras.

3. O nimero de inventario é um numero sequencial, que é atribuido ao bem, aquando da sua
aquisicdo ou producéo, doacdo, permuta ou outro.

4. Os bens moveis identificam-se a partir da designacdo, marca, modelo e atribuicdo do
respetivo codigo correspondente do Classificador Complementar 2, nimero de inventério,
ano de aquisigdo ou producdo, custo de aquisi¢do ou custo de produgdo ou outro, definido
em Norma de Contabilidade Pablica (NCP).

5. Os bens imdveis identificam-se com a atribuicdo do ndmero de inventério, indicacéo
geografica do Concelho e da Freguesia e dentro desta, morada, confrontagdes, denominagédo
do imovel (urbano, rastico, misto ou outros), natureza dos direitos de utilizagdo, destinacéo,
caracterizacao fisica (areas nimeros de pisos, estado de conservagdo), ano de construgdo das
edificagGes, natureza juridica (dominio publico ou privado), inscricdo matricial, descri¢do na
Conservatoria do Registo Predial, custo de aquisicdo, custo de produgdo ou outro,
metodologicamente definido nas NCP.

Artigo 101° (Regras de Inventariagao)

1. As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sao as seguintes:

a. Os bens mantém-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo ou producdo,
doagdo, permuta ou outro, até ao seu abate, prolongando-se em termos de historico
cadastral, pelo que o numero de inventério, ap6s o abate, ndo sera atribuido a qualquer
outro bem;

b. Os bens que evidenciem ainda vida util (boas condi¢cBes de funcionamento) e que se
encontrem totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de
reavaliacdo por parte de uma comissdo a ser nomeada pelo Orgdo Executivo, sendo-lhe
fixado um novo periodo de vida util;

c. Nos casos em que ndo seja possivel apurar o0 ano de aquisi¢do dos bens, adota -se 0 ano
de inventério inicial para se estimar o periodo de vida util, que corresponde ao periodo de
utilizacdo durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;

d. A identificacdo de cada bem é efetuada nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde 0 nimero de inventario ser
afixada nos proprios bens sempre no mesmo local;
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e. O registo no inventario é efetuado através do preenchimento de uma ficha inicial de
cadastro, em suporte informatico, em respeito as normas previstas no Classificador
Complementar 2 (CC2);

f.  Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizacdo, ndo seja possivel a
afixacdo da etiqueta de identificacdo, sdo atribuidos nimeros de inventario e controlados
por suporte informatico;

Cada prédio, rustico ou urbano, da origem a um processo de inventario, preferencialmente
eletronico, que inclui, deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriacao, certiddo do
registo predial, certiddo matricial, planta de localizagdo e do imével (no caso de edificios).

Os prédios rasticos subjacentes a edificios e outras constru¢Ges, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida
autonomizagdo em termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente
contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais.

Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nao inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo matricial e de registo na Conservatoria e
posteriormente inventariados.

Em caso de aquisi¢do de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno, este devera
ser registado numa ficha de inventario principal por 30% do valor da aquisi¢do, sendo o
edificio registado numa ficha secundaria pelo restante valor.

Todos os bens imoéveis tém obrigatoriamente de ter registo georreferenciado no sistema de
informacao geogréfica (SIG).

Os bens mdveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pelo municipio e ndo
facam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados bem assim
como no caso dos bens imoveis e respetivos direitos.

SECCAO IlI

AQUISICAO DE ATIVOS FIX0S

Artigo 102° Aquisicao de Patriménio Imobiliario

Sem prejuizo do disposto na alinea i) do n.° 1 do artigo 25.° e da alinea g) do n.° 1 do artigo
33.° do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.° 75/2013 de 12 de
setembro, a aquisicdo onerosa do direito de propriedade, do direito de superficie ou de outros
direitos reais de gozo sobre bens imdveis, para a instala¢do ou funcionamento de Servicos do
Municipio ou para a realizacdo de outros fins de interesse municipal deve, em regra, ser
precedida de consulta ao mercado imobiliério.

O procedimento de consulta ao mercado imobiliario é dispensado sempre que a urgéncia ou
o interesse publico o justifiquem.
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Compete ao Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), assegurar a tramitagdo do
procedimento de consulta ao mercado imobiliario, o qual se efetua atraves de publicacdo de
anuncio na pagina eletrénica do Municipio e/ou em quaisquer outros meios de divulgagé&o.

Do andncio devem constar as caracteristicas e a localizacdo do imdvel pretendido, bem como
0s aspetos inerentes ao conteldo e a entrega das propostas.

Se do procedimento de consulta ao mercado resultar uma proposta de aquisicdo, essa
proposta deve ser acompanhada da respetiva avaliacdo do imével, bem como de
comprovativo de existéncia de fundos disponiveis.

O disposto nos nimeros 1 a 5 é aplicavel aos arrendamentos e a locacédo financeira de bens
iméveis, com as devidas adaptacdes.

Artigo 103° (Registo de Propriedade)

S&0 sujeitos a registo o0s bens imdveis do dominio privado municipal, os veiculos automdveis
e reboques, bem como todos os factos, agbes e decisdes previstas na legislagdo em vigor.

Apos a aquisicdo de qualquer imével a favor do Municipio, a Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (através do Gabinete de Gestdo do Patrimonio), promovera a inscri¢gdo matricial
e 0 averbamento do registo, no servigo de Financas e na Conservatoria do Registo Predial,
respetivamente, no prazo de trinta dias a contar da data de celebracao da respetiva escritura.

A inventariagdo dos imoveis pressupde a existéncia de titulo aquisitivo e/ou de utilizacdo
valido e juridicamente regularizado, tanto nos casos em que confira a posse ou o direito de
uso, a favor da Entidade e que por esta sdo controlados.

Os prédios na posse do Municipio, adquiridos a qualquer titulo ha longos anos, mas que
ainda ndo estdo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser objeto da devida inscrigdo na
matriz e do devido registo predial na Conservatéria do Registo Predial.

A inexisténcia de registo implica a impossibilidade da sua alienagdo ou da sua efetiva
consideracdo como parte integrante do patriménio municipal.

Artigo 104° (Aquisicao de Bens Moveis com Valor Patrimonial Relevante)

Sempre que se verifique a aquisi¢cdo de bens moveis, com valor patrimonial relevante, deve
ser dado conhecimento ao Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP).

A rececdo qualitativa e quantitativa é da responsabilidade do Servico Requisitante.

A inventariacdo de bens moveis é efetuada pelo Gabinete de Gestdo do Patrimonio (GGP),
com base na fatura ou documento equivalente, que procede a conferéncia e ao seu registo na
aplicacéo.

O Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), regista a ficha de bem na aplicagdo informética
de inventério e cadastro.

A descricdo dos bens para efeito de registo na aplicagdo informética de inventario e cadastro
e as regras para aposicdo de etiqueta, conforme ja enunciado.
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6. A rececdo e a gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e software, sdo da
responsabilidade do Departamento de Tecnologias de Informacdo (DTI), devendo esta
Unidade Organica proceder em conformidade com o disposto nos nimeros anteriores.

7. A fatura ou documento equivalente, diretamente remetida pelo fornecedor/locador a Divisao
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), é registada sendo, em consequéncia,
disponibilizados eletronicamente pela aplicagcdo informética de contabilidade, os dados
financeiros para registo na ficha de inventéario.

Artigo 105° (Aquisicdo por Locagdo Financeira)

Os bens adquiridos atraves da celebracdo de contratos de locacdo financeira estdo sujeitos ao
regime de amortizagdes previsto no presente Regulamento e devem ser registados no inventario,
do seguinte modo:

a. ApoOs a celebracdo do contrato deverdo ser registados no inventario pelo valor
correspondente ao custo do bem;

b. As amortiza¢bes anuais relacionadas com a vida Util técnico - econdémica dos bens
seguem a regra das quotas constantes;

c. Se ndo existir certeza razoavel de que a Autarquia opte pela titularidade do bem no final
do contrato, o bem locado deve ser amortizado durante o periodo do contrato se este for
inferior ao da vida util;

d. No final do contrato, se a Autarquia ndo exercer a op¢do de compra, devolve 0s bens ao
locador e procede ao seu abate contabilistico e no inventéario;

e. No final do contrato, se a Autarquia exercer a op¢do de compra e 0s bens tiverem vida
atil, permanecerdo no inventario e seguindo as regras da presente Norma.

SECCAO IV
SUPORTE DOCUMENTAL

Artigo 106° (Fichas de Cadastro)

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderdo para a
exclusividade deste registo.

2. As fichas de cadastro efetuadas tendo em consideracdo as regras previstas no CC2,
constituem documentos obrigatorios de registo de bens e devem manter-se sempre
atualizadas.

Artigo 107° (Mapas de Inventério)

Os mapas de inventario sdo elementos com informacdo agregada por tipo de bens de acordo

com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de apoio a gestéo.
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Artigo 108° (Outros Elementos)

Para aléem dos documentos obrigatérios previstos no SNC-AP, a Camara Municipal de Santa
Maria da Feira, utiliza os seguintes documentos, para uma gestdo eficiente e eficaz do
patrimonio, cuja informacdo deve constar do registo na aplicacao informatica:

a. Folhade Carga;
b. Auto de Transferéncia;
c. Auto de cessao;
d. Auto de Abate.

Entende-se por folha de carga o documento onde séo inscritos todos 0s bens existentes em
cada espaco fisico.

Artigo 109° (Procedimentos de Controlo)

Compete ao Gabinete de Gestdo do Patrimonio (GGP) a realizagdo mensal, de reconciliagdes
entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto ao montante das aquisicoes e
das amortizagGes acumuladas.

Anualmente, até final de setembro, a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP)
enviara, a cada Unidade Orgéanica ou Servico, a folha de carga de bens moveis, de valor
patrimonial relevante, da sua responsabilidade, a fim de, no prazo de quinze dias, ser
devidamente atualizada e subscrita pela respetiva chefia.

Anualmente, de forma aleat6ria e por amostragem, definida pelo chefe de Divisdo Financeira
e Gestdo Patrimonial (DFGP), o Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), realiza a
verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo
prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades,
quando for o caso.

Em janeiro de cada ano, o Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), fornecera um
inventario patrimonial atualizado com a respetiva imputacéo a cada servigo ou trabalhador.

O Gabinete de Gestdo do Patrimoénio (GGP), assegurara a existéncia, em todas as instalagdes
municipais, preferencialmente por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a
identificacdo dos bens ai existentes.

Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido pela entidade
depositéria.
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SECCAO V
COMPETENCIAS

Artigo 110° (Responsabilidade pela Inventariacdo do Patrimonio)

Compete ao Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP):

Levantamento e afetacdo dos bens do Municipio;
Assegurar a gestdo e controlo administrativo do patrimoénio municipal;

Executar e acompanhar todos os processos de inventariacdo, aquisicdo, transferéncia,
permuta, doacdo, de venda de bens e do respetivo abate, entre outros;

Manter atualizadas as folhas de carga de todas as Unidades Organicas e envia-las para
validacdo, sempre que necessario;

Proceder ao inventario anual;

Realizar inventariagGes/contagens fisicas por amostragem dos bens moveis, de acordo
com as necessidades do servico;

A inscricdo matricial dos bens e o respetivo registo predial.

Artigo 111° (Competéncias Gerais das Unidades Orgénicas)

1. No &mbito do SNC-AP e do CC2, todos os Servi¢os Municipais e respetivos colaboradores
devem:

a.

Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda, conservacdo e
manutencdo dos bens afetos, devendo participar superiormente e ao Departamento
Administrativo e Financeiro (DAF), qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto
relacionado com a alteracdo ou afetacdo do seu estado operacional ou de conservacao;

Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens
pelos quais sdo responsaveis. Entende-se por folha de carga o documento onde séo
inscritos todos 0s bens existentes em cada espagco fisico;

Informar o Gabinete de Gestdo do Patrimonio (GGP), de quaisquer alteracoes a folha de
carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e
recebimento de novos bens, através de mail do gabinete;

2. Sempre que haja celebracdo de escrituras (compra, venda, permuta, cedéncia, entre outras), o
Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), proceder ao respetivo registo contabilistico em
articulacdo com a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP).

3. Informar a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) de eventuais alteracfes das
condicbes que constam dos contratos de arrendamento ou de outras formas de locacdo nos
diversos edificios Municipais.
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4. Comunicar a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) eventuais alteracbes nos
valores das rendas de acordo com a legislacao especifica aplicavel ao tipo de contrato.

5. Tendo em vista a efetivacdo do competente registo patrimonial e contabilistico, todos os
Servicos Municipais responsaveis por obras ou empreendimentos que se traduzem em
imobilizacbes corpdreas ou bens de dominio publico devem comunicar, por informacéo,
Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) até ao décimo dia do més seguinte do
respetivo inicio de utilizacdo efetiva, anexando cOpia do auto de rece¢do proviséria os
seguintes elementos:

a. ldentificacdo da obra/empreendimento;
b. Respetiva classificagao nas GOP’S (PPI);

c. Datas de inicio de execucdo fisica e de inicio de utilizaco;
d. Morada completa;

e. Plantas de localizagdo, a uma escala ndo inferior a 1:1000, com local das obras
devidamente assinalado;

f. Fotocdpia do auto de rececédo provisoria;

g. Estimativa discriminada por cada bem dos custos que ainda faltam para concluir o
empreendimento;

h. Eventuais questdes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento
final da propriedade por parte do Municipio e datas previstas para a sua regularizacao.

6. Compete a Divisdo de Gestdo Urbanistica (DGU), afeta ao Departamento de Urbanismo,
Planeamento, Transportes e Mobilidade (DUPTM), fornecer a Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (DFGP) duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com 0s respetivos
anexos, bem como informacdo dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas
individualizados (armamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou comunicagao
e acesso ao processo eletronico do loteamento, para que esta efetue a regularizacdo
contabilistica e diligencie junto do Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), no sentido de
serem efetuados os respetivos registos matriciais e prediais, bem como a emissdo da
Caderneta Predial e da Certidao da Conservatoria do Registo Predial.

7. Compete a Divisdo Administrativa de Apoio ao Urbanismo (DAAU), afeta ao Departamento
de Urbanismo, Planeamento, Transportes e Mobilidade fornecer a Divisdo Financeira e
Gestdo Patrimonial (DFGP) informacéo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico
quer ao privado, no ambito do licenciamento de operagdes urbanisticas, e de planta sintese
ou de implantagdo onde constem as areas a ceder, ou comunicagdo e acesso a0 pProcesso
eletronico do licenciamento, bem como os autos de rececdo das empreitadas e valores finais.

8. Compete a Divisdo de Fiscalizacdo de Empreitadas (DFE), afeta ao Departamento de Obras
Municipais, fornecer a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) a conta final das
empreitadas de obras publicas.

9. Compete ao Departamento de Equipamentos, Infraestruturas e Gestdo de Frota, de forma
coordenada com as unidades que o constituem, fornecer a Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (DFGP) informacé&o acerca das empreitadas por administracdo direta, bem como,
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a percentagem de acabamento da obra que corresponde ao seu nivel de execugdo global, que
procedera a sua regularizacdo contabilistica.

Compete a Departamento de Equipamentos, Infraestruturas e Gestdo de Frota, de forma
coordenada com as unidades que o constituem fornecer a Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (DFGP) informacdo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas
oficinas municipais pelo préprio Municipio.

Compete ao Departamento da Cultura, Educacdo, Juventude e Turismo a inventariacdo dos
livros e outras obras adstritas & mesma, que, deve ser elaborado em impresso préprio e em
duplicado, sendo uma das coOpias entregues & Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial
(DFGP), que procedera a sua regularizacdo contabilistica de acordo com o previsto nas
NCP’s.

Compete ao Departamento da Cultura, Educacédo, Juventude e Turismo a inventariagdo das
pecas de arqueologia, de arte, e outras, adstritas a mesma, que deve ser elaborado em
impresso proprio e em duplicado, sendo uma copia entregue a Divisdo Financeira e Gestéo
Patrimonial (DFGP), que procedera a sua regularizacdo contabilistica de acordo com o
previsto nas NCP’s.

SECCAO VI
MENSURACAO, DEPRECIACAO, AMORTIZAGAO E GRANDES REPARACOES

Artigo 112° (Critérios de Mensuracéo)

A mensuragdo dos bens do Municipio deve corresponder aos critérios definidos nas respetivas
Normas de Contabilidade Publica (NCP), nomeadamente na NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5
— Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedade de Investimento:

a. O Ativo Fixos, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisi¢do ou ao custo de producdo, sendo o custo de aquisigdo a
soma do respetivo preco de compra com 0s gastos suportados direta e indiretamente
para o colocar no seu estado operacional e o custo de produgdo a soma dos custos das
matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, de mao-de-obra direta e de
outros gastos gerais de fabrico necessarios a producao;

b. Os custos de distribuicdo, de administracdo geral e financeiros ndo sdo incorporaveis no
custo de producéo;

c. Sem prejuizo do principio geral de atribuicdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinam a Ativos inventariaveis, os respetivos
custos poderdo ser imputados a compra e producdo dos mesmos, durante o periodo em
gue estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre
consistente nos termos definidos na correspondente NCP;
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d. Quando se trate de Ativo Fixo ou Intangivel obtido a titulo gratuito, considera-se o valor
resultante da avaliacdo, do justo valor ou do valor patrimonial tributario, conforme
definido na respetiva Norma de Contabilidade Publica. Caso este critério ndo seja
exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser objeto de uma grande reparacéo,
assumindo entdo o montante desta;

e. Na impossibilidade de valorizacdo dos bens ou quando estes assumam o valor zero,
devem ser identificados no anexo as demonstracfes financeiras e justificada aquela
impossibilidade;

f. No caso da inventariacdo inicial dos ativos de imdveis cujo valor de aquisi¢do se
desconheca aplica-se o critério do valor patrimonial tributario, conforme disposto nas
NCP’s;

g. Regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizagao.

Artigo 113° (Amortizagdes e Depreciagdes)

S&o objeto de amortizacdo todos os bens mdveis e imoveis que ndo tenham relevancia
cultural, constantes no CC2, bem como as grandes reparacGes e beneficiacbes a que 0s
mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real ou a sua vida util.

O método para o calculo das amortizagcGes e depreciacdes do exercicio é o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida util estipulado na lei e no custo de
aquisicdo, producgdo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual, devendo as alteragdes
a esta regra serem explicitadas nas notas ao Balanco e a Demonstracdo de Resultados.

Para efeitos da aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de depreciacéo e
amortizacdo determina-se aplicando aos montantes dos elementos do Ativo Fixo e Intangivel
em funcionamento, as taxas de amortizacao em funcdo da vida til definidas no Classificador
Complementar 2, do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro37.

Os bens em bom estado de conservacdo quando totalmente amortizados deverao, sempre que
se justifique, ser objeto de avaliacdo por parte da comissdo de avaliagdo, sendo-lhes fixado
um novo periodo de vida util.

Para efeitos de amortizacdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissdo de
avaliagdo atribuir o respetivo periodo de vida util.

Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou producdo os bens sujeitos a
depreciacdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 80% do
indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratério da
funcdo publica, ou outro indicador semelhante.
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Artigo 114° (Grandes Reparaces e Conservacdes)

Sempre que sejam solicitadas reparacdes nas viaturas, a respetiva requisicdo devera ser
acompanhada de uma informacéo que ateste o valor acrescentado real ou a duragdo provavel
da viatura apdés a reparacao.

Para os restantes bens, em caso de duavida, consideram-se grandes reparacdes ou
beneficiacbes sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do
bem.

Sempre que se verifiquem grandes reparacdes ou conservacdes de bens que aumentem o
valor e o periodo de vida Gtil ou econémico dos mesmos, devera tal facto ser comunicado ao
Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), pela Unidade Orgéanica que tem a sua
responsabilidade o bem, para efeitos de registo/ atualizagdo da respetiva ficha.

Artigo 115° (Imparidades)

Quando, & data do Balanco, os elementos do Ativo Fixo e Intangivel, seja ou ndo limitada a
sua vida (til, tiverem uma perda de beneficio econémico futuro ou potencial de servico, deve
ser efetuado o registo contabilistico da respetiva imparidade. O registo contabilistico de
imparidade devera ser revertido sempre que deixarem de existir os motivos que a originaram.

Relativamente a cada um dos elementos de rendimentos de propriedade que tiverem a data
do Balango um valor inferior ao registado na contabilidade, este devera ser objeto do
correspondente registo contabilistico de imparidade. O registo contabilistico de imparidade
devera ser revertido sempre gue deixarem de existir os motivos que a originaram.

Sempre que ocorram situaces que impliquem a perda de beneficio econémico futuro ou
potencial de servico de um Ativo Fixo, intangivel ou de Rendimento de Propriedade, devera
a Unidade Organica que gere esse Ativo, comunicar a Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (DFGP), para procedimento dos registos contabilisticos referidos nos pontos 1 e
2 do presente artigo.

SECCAO VII
ALIENACAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA DE ATIVOS FIXOS

SUBSECAO |

ALIENACAO DE IMOVEIS
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Artigo 116° (Alienacdo e Formas de Alienagéo)

A alienacdo dos bens imoveis pertencentes ao imobilizado do dominio privado disponivel, do
Municipio de Santa Maria da Feira, é realizada por hasta publica, por ajuste direto ou por outra
forma prevista em norma regulamentar, em conformidade com as disposicOes legais aplicaveis.

Artigo 117° (Hasta Publica)

1. A instrucdo do processo de venda de bens imdveis em hasta publica é da competéncia do
Departamento Administrativo e Financeiro/Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial/
Gabinete de Gestdo do Patriménio depois de devidamente autorizada pela Camara Municipal
ou Assembleia Municipal, nos termos da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

2. As condigdes gerais devem ser afixadas nos locais publicos do costume e publicitadas nas
formas consideradas mais adequadas.

3. A hasta publica pode ser anulada, ou ndo haver adjudicagdo, quando:

a. As propostas apresentadas ndo sejam consideradas aceitaveis, atendendo aos requisitos
definidos pelo Municipio;

b. Sejam detetados erros relevantes no processo de hasta publica;
c. Por motivos de interesse publico;

d. Se verifique o ndo cumprimento pelo adjudicatario dos procedimentos ou obrigacGes
previstas no edital e no presente regulamento;

e. Haja fundados indicios de conluio entre proponentes.

4. A ndo adjudicacdo pelos motivos indicados nas alineas d) e €) do nimero anterior implica a
perda de quaisquer direitos eventualmente adquiridos sobre o imdvel, bem como as quantias
ja entregues.

5. A ndo adjudicacdo ndo da direito ao proponente de exigir qualquer indemnizacdo ao
Municipio de Santa Maria da Feira.

Artigo 118° (Ajuste Direto)

A alienacdo de bens imdveis atraves de ajuste direto pode ser adotada, desde que se enquadre
numa das seguintes alineas:

a. Quando se trate de entidades publicas ou organismos legalmente existentes que
desenvolvam atividades de interesse municipal de natureza social, cultural, recreativas
ou outras e que se destine direta e imediatamente a realizagdo dos seus fins;

b. Seja uma parcela de &rea reduzida, na qual ndo seja possivel construir, e que ndo
confine com outra propriedade, que ndo seja a do requerente;

c. Paraalinhamento de estremas ou a um aumento de logradouro;
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d. Sempre que tal resultar de imposi¢Ges urbanisticas oriundas da competente Unidade
Organica devidamente fundamentadas e autorizadas favoravelmente no ambito do
respetivo processo;

e. Quando, por ameaca de ruina ou de insalubridade publica, se verifique reconhecida
urgéncia na venda do imével e ndo seja possivel recorrer a outro procedimento;

f. Quando a praca da hasta publica tenha ficado deserta ou quando ndo tenha havido
propostas aceitaveis no procedimento por negociacao;

g. Quando o imdvel esteja ocupado ha mais de dez anos e o adquirente seja o proprio
ocupante;

h. Quando o imdvel seja vendido a um dos seus comproprietarios;
i. Por razdes de excecional interesse publico devidamente fundamentado;

J.  Quando se trate da alienagéo da propriedade do solo ao detentor do direito de superficie.

Artigo 119° (Direito de Superficie)

Podem ser constituidos direitos de superficie sobre imdveis do dominio privado do
Municipio, designadamente por ndo serem necessarios a prossecugdo do interesse publico e
n&o ser conveniente a sua alienagéo.

Na constituicdo do direito de superficie, devem ser fixados:
a. O prazo do direito de superficie;
b. A quantia devida pelo superficiario;
c. Oinicio e a conclusdo de eventuais construgdes a erigir nos imoveis;

d. Direito a indemnizacdo, do superficiario, pela extincdo do direito de superficie
quando e nos termos convencionados no titulo de constituicao;

No caso de concessdes, 0 prazo da constituicdo do direito de superficie ndo pode ser superior
ao termo do contrato de concessao.

Sempre que 0s contratos sejam renovaveis automaticamente, o valor é negociado pelas partes
antes da renovagéo do contrato.

As restantes condicBes do contrato de constituigdo do direito de superficie sdo reguladas pela
lei e por acordo das partes.

Artigo 120° (Avaliacao dos Imdveis)

Os imoveis para alienagdo sao avaliados por um perito devidamente habilitado para o efeito.

A alienagdo dos imoveis ndo pode ser realizada por valor inferior ao da sua avaliacdo, exceto
nas situagdes previstas legalmente.
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Artigo 121° (Cedéncias de Utilizagéo)

1. O Municipio de Santa Maria da Feira pode ceder a utilizacdo de imdveis municipais a
entidades publicas, privadas e a organismos legalmente existentes que desenvolvam
atividades de interesse municipal de natureza social, cultural, recreativas, desportivas ou
outras, sem recurso a concurso publico, mediante a celebracdo de um protocolo de
colaboragdo ou outra forma permitida por lei.

2. A cedéncia de utilizagdo, por regra, é onerosa, mediante contrapartida financeira ou outras
para 0 Municipio de Santa Maria da Feira.

3. Os pedidos de cedéncia sdo obrigatoriamente acompanhados da seguinte documentag&o:
a. Informacdo ou parecer dos Servicos sobre a necessidade do projeto ou atividade;
b. Estatutos da entidade ou certiddo da conservatéria do registo comercial;
c. Publicacdo no Diéario da Republica da constituicdo da entidade;
d. Atada eleigdo dos corpos gerentes;

e. Copia do bilhete de identidade/cartdo de cidaddo e cartdo de contribuinte dos
representantes.

4. Apobs a andlise da viabilidade da cedéncia, deve ser feita uma proposta de minuta de
protocolo que deve prever os direitos e obrigacfes de ambas as partes, a qual é sujeita a
aprovacdo da entidade requerente antes do envio da proposta a0 Orgdo Executivo ou ao
Orgao Deliberativo, conforme o valor do imével a onerar.

Artigo 122° (Comodato)

1. O Municipio de Santa Maria da Feira pode dar de comodato bens imdveis do dominio
publico ou privado a entidades publicas, privadas e organismos legalmente existentes que
desenvolvam atividades de interesse municipal de natureza social, cultural, recreativa,
desportivas ou outras, sem recurso a concurso publico, mediante a celebracdo de um contrato
de comodato.

2. O empréstimo dos bens é feito de forma gratuita e temporéaria, devendo ser restituidos no
prazo acordado no contrato.

3. O comodatario deve conservar e guardar os bens, dando-lhes o uso adequado e na forma
convencionada no contrato, entregando-os, pelo menos, nas condi¢fes de conservacdo em
gue 0s mesmos se encontravam a data da celebracéo do contrato de comodato.

Artigo 123° (Permutas)

1. A permuta pode ser adotada quando os imdveis a adquirir revistam especial interesse para o
Municipio de Santa Maria da Feira.

2. Podem ser permutados imdveis afetos a fins de interesse publico, desde que fique assegurada
a prossecucdo de fins dessa natureza.
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SUBSECAO II

ALIENACAO, ABATES, TRANSFERENCIAS, FURTOS

Artigo 124° (Alienacéo de Bens Moveis)

A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada em conformidade com a
deliberacdo da Assembleia Municipal, da Cadmara Municipal ou pelo Despacho do Presidente
da Cémara ou Vereador com competéncia delegada, de acordo com os limites definidos na
lei e nas delegagdes de competéncias.

A alienacdo de bens méveis considerados disponiveis, faz-se através de um procedimento de
hasta puablica ou por negociagdo direta, de acordo com o estabelecido no cddigo dos
contratos Publicos.

Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) coordenar o processo de
alienagdo dos bens municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 125° (Abates)

As situacOes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:

a. Alienacdo a titulo definitivo;

b. Furtos, extravios, roubos e incéndios;
c. Cesséo e doagéo;

d. Declaracdo de incapacidade do bem;
e. Troca ou permuta;

f. Transferéncia;
g. Demolicéo ou destruicao.

Quando se tratar de alienagdo, troca ou permuta, 0 abate s6 sera registado, quanto aos moveis
com a guia de recebimento, e quanto aos imoéveis, com a respetiva escritura de compra e
venda.

Nos casos de furtos, roubos, extravios ou incéndios constitui condigdo obrigatoria prévia ao
abate do bem, a participacdo a seguradora para ressarcimento do bem (caso exista apolice em
vigor) e a participacdo a autoridade policial competente.

No caso de abates por incapacidade do bem, demolicdo ou destruicdo, deverdo ser os
Servicos responsaveis pela guarda do mesmo a apresentar & Divisdo Financeira e Gestdo
Patrimonial (DFGP) proposta de abate devidamente autorizada, acompanhada do respetivo
auto de demolicéo, sendo entdo elaborado o competente auto de abate.
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Nas situacOes de cessdo ou doacgdo de bens, bastara a certificacdo das decisdes dos 6rgdos
municipais para que a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) proceda ao seu
abate.

Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser
elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata” ou "mono".

A competéncia para ordenar o abate de bens municipais € do Presidente da Cémara
Municipal.

Artigo 126° (Cesséo)

No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, tal facto devera
ser comunicado ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF), que lavrard um auto
de cessdo a ser autorizado superiormente, atendendo a legislagdo em vigor.

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

No caso de cedéncia temporaria, apés decisdo favoravel, o servi¢co cedente elabora o
documento de cedéncia com indicacdo do inicio e termo do periodo de cedéncia,
identificando o bem emprestado.

No caso mencionado no ponto anterior, 0 servi¢o cedente entrega os bens a Entidade
Beneficiaria que assina o documento de empréstimo de bens, acusando a sua rececao,
devendo tal facto ser comunicado a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP).

Nos casos enquadraveis no ponto 3. do presente artigo, o servico cedente sera responsavel
pelo controlo do cumprimento da data de devolugao dos bens:

a. Quando a devolucéo é efetuada dentro do prazo, o servi¢co cedente recebe os bens e
comunica a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP);

b. Caso o prazo de devolugdo ndo seja cumprido, o servico cedente oficia a Entidade
beneficiaria, a solicitar a devolucao dos bens num determinado prazo;

c. Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior, 0
servico cedente deve comunicar ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF)
que informara o Presidente da Camara das acdes a serem tomadas para a regularizacéo
do sucedido.

Artigo 127° (Transferéncia)

A transferéncia de bens moveis entre Unidades Orgénicas s6 podera ser efetuada mediante
autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada ou Diretor
de Departamento, ou ainda pelos Responsaveis da respetiva Unidade Organica e sempre
com conhecimento da Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) a quem competira
atualizar a respetiva ficha cadastral.
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2. Deverd ser comunicado para o mail patrimonio@cm-feira.pt

Artigo 128° (Furtos, Roubos, Extravio e Outros)

Nos casos de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o0 Servigo
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades:

a. Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

b. Informar o Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) do sucedido, descrevendo
0s objetos desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventério.

SECCAO VIII

AREAS ESPECIFICAS

Artigo 129° (Investimentos em Curso)

No final de cada exercicio econémico, o Gabinete de Gestdo do Patriménio (GGP), o promove a
elaboracdo dos mapas de inventariagdo do investimento em curso que refletem a variagdo dos
elementos constitutivos do patriménio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na legislacdo
em vigor

Artigo 130° (Ativos Fixos Intangiveis)

1. Aplicam-se aos ativos fixos intangiveis, com as devidas adaptacdes, as regras aplicaveis aos
ativos fixos tangiveis.

2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no &mbito da propriedade industrial,
designadamente, quanto a logotipos, marcas e patentes.

3. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo proprio
Municipio.

Artigo 131° (Subsidios ao Investimento)

1. A ficha de inventario dos elementos patrimoniais ativos que beneficiam de comparticipacdes
financeiras (nacionais, comunitarias ou quaisquer outras) para a construcao, beneficiacdo ou
aquisicdo, seré devidamente discriminada com mencgéo ao respetivo financiamento obtido o
qual devera ser inscrito na vista propria da aplicacdo informatica pelo Gabinete de Gestéo do
Patrimonio (GGP).

2. A depreciacdo e amortizacdo dos bens objeto de comparticipacdo financeira devem respeitar
o definido na NCP correspondente.
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Artigo 132° (Seguros)

Os bens mdveis e imoveis do Municipio devem, sempre que seja legalmente imposto, ser
objeto de realizacdo de seguros, considerados como adequados.

Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatorio poderdo igualmente ser objeto
de seguro mediante autorizagdo do Presidente da Camara ou do Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira.

Os capitais seguros devem ser atualizados, de acordo com os valores patrimoniais.

Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do Servico que gere as viaturas em articulagio com a Unidade
Responsavel.

CAPITULO VII
CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 133° (Objeto)

A contabilidade de gestdo determina os gastos e rendimentos com vista a apurar resultados
associados as vérias fungdes, bens e servicos.

A contabilidade de gestdo é desenhada de modo a proporcionar informagdo adequada e
atempada aos diversos destinatarios: internos e externos.

A Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial deve assegurar a manutencdo de um sistema de
contabilidade de Gestdo, destinado a produzir informacéo relevante e analitica sobre custos,
e sempre gue se justifique, sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma variedade de
necessidades de informacdo dos Gestores e Dirigentes Publicos na tomada de decisoes,
designadamente nos seguintes dominios:

a. No processo de elaboracdo de orcamentos (por exemplo, or¢camentos por atividades,
produtos ou servigos), nomeadamente quando se utiliza o or¢camento base zero, por
programas ou por objetivos;

b. Nas fungdes de planeamento e controlo, e na justificacdo para um plano de reducéo de
gastos;

¢. Na determinacéo de precos, tarifas e taxas que devem estar justificados pelo seu gasto;
d. No apuramento dos gastos de producéo de ativos fixos ou de bens e servigos;

e. Na mensuracdo e avaliacdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficacia e qualidade)
de programas;
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f. Na fundamentagdo econdémica de decisdes de gestdo como, por exemplo, para justificar a
entrega de determinados servicos entidades externas ou para fundamentar o valor de
comparticipacdo do Estado em servicos praticados a pregos inferiores ao gasto ou preco de
mercado.

4. A contabilidade de gestdo deve ainda proporcionar informagdo dos custos ambientais

nomeadamente:

a. Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formagdo com vista a
reducéo da poluicdo, protecdo do ambiente ou cumprimento de obrigagdes legais;

b. Custos adicionais com a aquisi¢do de matérias-primas e médo-de-obra para a reducao de
impacto ambiental das acdes da entidade;

c. Informacdo de custos associados a responsabilidade social e ambiental, incluindo
energias renovaveis, custos por tipo de combustiveis, custos na gestéo de residuos;

d. Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a reducdo de gases de
efeitos de estufa.

Artigo 134° (Caracteristicas da Contabilidade de Gestao)

A contabilidade de gestdo tem as seguintes caracteristicas:

a.
b.

Esta organizada de forma flexivel em funcédo das necessidades especificas da Entidade;

Destina-se a servir todos os responsaveis do Municipio, qualquer que seja a sua posi¢do
hierarquica;

Utiliza as informagbes da contabilidade financeira e os documentos que lhe servem de
base, por reclassificacdes ou por estudos técnico-contabilisticos ou estatisticos;

E atualizada de modo a fornecer informag&o oportuna com periodicidade mensal por forma
a apoiar o planeamento operacional;

Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar atempadamente
medidas para corre¢do dos desvios.

Artigo 135° (Funcionamento)

Para o pleno funcionamento da contabilidade de gestdo é necessério que as aplicagdes
abaixo estejam integradas e em pleno funcionamento:

a) Aplicacédo de suporte ao sistema contabilistico — efetua a gestdo a nivel do plano de
contas da classe 9;

b) ARM —faz a ligacdo dos custos a nivel das RequisicGes Internas;
c) PES — efetua o célculo do custo/hora por funcionario;

d) Gestéo de Imobilizado — calcula as amortizagdes de cada bem;
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e) Obras e Atividades Municipais — efetua 0s registos de todos os gastos diretos das
obras por administracdo direta e atividades executadas e apoiadas pelo Municipio;

f) Gestdo de Maquinas e Viaturas — regista todos os custos diretos com cada maquina
ou viatura.

Artigo 136° (Tipo de Custos)

O custo total dos Bens, Servicos e Funcdes, corresponde ao valor monetéario dos recursos
utilizados ou consumidos por cada objeto de custo (atividade, servico, bem, divisdo, etc.),
que tem origem num somatoério de gastos repartidos com base em critérios de imputagdo
definidos pelo Municipio.

Classificam-se como Gastos Diretos o0s gastos especificamente identificado com um Unico
objeto de custo, ou seja, é possivel estabelecer uma relacdo de causa-efeito entre ambos,
designadamente:

a. Matérias-primas;

b. M&o-de-obra direta;
c. Maquinas e viaturas;
d. Outros custos diretos.

3. Classificam-se como Gastos Indiretos ou Comum aqueles que ndo podem ser identificados
especificamente com um dado objeto de custo, sendo necessario reparti-los por diversas
atividades, funcbes, bens ou servicos, através de critérios de imputacdo adequados (Ex:
gastos com manutengdo, funcionamento dos edificios, depreciacdes, amortizagoes,
publicidade, comunicacGes, seguranca e vigilancia, limpeza e higiene, custos administrativos
ou de gestdo).

4. Classificam-se como Gastos Incorporaveis os gastos que o 6rgao de gestao decide imputar as
atividades, fungdes, bens e servigos.

5. Classificam-se como Gastos ndo incorporaveis 0s gastos que, pela sua natureza ou causa, nao
sdo imputaveis a qualquer funcdo, bem ou servigo sendo levados diretamente aos resultados
do exercicio.

Artigo 137° (Valorimetria)

Os Gastos Diretos séo imputados em fungéo das seguintes premissas:
1. Mao-de-obra Direta:

a. Em funcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um determinado
bem ou servico;

b. Em funcéo da valorizacéo pelo custo hora.
2. Matérias-primas:

a. Em funcéo do consumo;
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b. Em funcdo da valorizacdo a saida pelo custo médio ponderado ou custo
especifico.

3. Outros Gastos Diretos:

a. Pelo custo histérico (de aquisicao ou producéo).

Artigo 138° (Métodos de Imputacgao)

Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, 0s métodos de imputacéo a adotar pelo
Municipio consistem:

a. Imputacdo direta a bens e servigos;
b. Imputacdo direta a fungoes;

c. Nao incorporaveis.

Artigo 139° (Imputacéo dos Custos Indiretos)

1. A imputacdo dos gastos indiretos efetua-se, apds o apuramento dos gastos diretos por funcéo,
através de coeficientes.

2. O coeficiente de imputacdo dos gastos indiretos de cada funcéo corresponde & percentagem
do total dos respetivos gastos diretos no total geral dos gastos diretos apurados em todas as
funcdes.

3. O coeficiente de imputagdo dos gastos indiretos de cada bem ou servigo corresponde a
percentagem do total dos respetivos gastos diretos no total dos gastos diretos da fungdo em
que se enquadram.

4. Os gastos indiretos de cada funcdo resultam da aplicacdo do respetivo coeficiente de
imputacdo ao montante total dos gastos indiretos apurados.

5. Os gastos indiretos de cada bem ou servigco obtém-se aplicando ao montante do gasto
indireto da fungcdo em que o bem ou servigo se insere, o0 correspondente coeficiente de
imputacdo dos gastos indiretos.

Artigo 140° (Procedimentos Mé&o-de-obra Direta)

1. Todos os trabalhadores afetos a Servigos com obrigatoriedade de preenchimento de Fichas
de mao-de-obra, deverdo proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade e
modelos definidos, ndo podendo exceder um més.

2. A Ficha de mao-de-obra devera ser assinada pelo trabalhador que a elabora e aprovada pelo
responsavel pelo servigo respetivo, 0 qual deve deixar evidéncia da sua conferéncia e
aprovacao na prépria Ficha de mao-de-obra.

3. As Fichas mencionadas anteriormente deverdo ser entregues para respetivo lancamento na
aplicacdo informética Sistema de Obras por Administragdo Direta (OAD) no prazo maximo

de uma semana ap6s o periodo a que respeita.
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A pessoa responsavel pela rece¢do/lancamento das Fichas de Servico devera monitorizar a
entrega atempada e integral por parte de todos os trabalhadores definidos.

Artigo 141° (Procedimentos Maquinas e Viaturas)

Todas as maquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplica¢do informatica
Sistema de Gestdo de Méaquinas e Viaturas (GMV) e na aplicacdo informética Sistema de
Obras e Atividades Municipais (OAD).

Todas as maquinas e viaturas devem ter um centro de custos na Contabilidade de Custos.

A responsabilidade pela insercdo das maquinas e viaturas na aplicagdo é do responsavel pela
Unidade Organica correspondente.

Semestralmente devem ser efetuadas comparacGes e validacOes entre os trés sistemas de
informacdo, para verificar a existéncia de eventuais divergéncias.

As méaquinas e viaturas so deverdo ser utilizadas depois de inseridas/inscritas nas aplicacdes
informaticas.

Sempre que uma maquina ou viatura necessita de ser utilizada, devera ser preenchida a ficha
de maqguina e viatura, respeitando o modelo definido para controlo das horas despendidas no
servico efetuado. As horas despendidas s@o, depois, consideradas na Contabilidade de
Custos, para imputacao ao Servigo.

Ao disposto no nimero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptagdes, o definido para
as fichas de mao-de-obra.

Artigo 142° (Procedimentos Materiais)

Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no sistema
informético, procedendo-se a respetiva imputacdo do bem/servigo a que respeita.

Deveré atender-se aos procedimentos para existéncias ja definidos na presente Norma.

Artigo 143° (Procedimentos Recursos Humanos)

Todos os trabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros de custos na
Contabilidade de Gestéo.

Sempre que se verifique a admissdo de um novo funcionério ou seja alterada a sua afetacdo
deverd a Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO)
efetuar a respetiva atribuicao/ atualizacdo no centro de custo.

Periodicamente, o responsével pela Contabilidade de Gestdo, em coordenagdo com a Divisao
de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO), deve efetuar uma
andlise ao cadastro do trabalhador para verificar se 0 seu centro de custo esta correto.
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Artigo 144° (Prestacdo de Contas: Administracdo Direta e Maquinas/Viaturas)

Apos a finalizagdo dos procedimentos de encerramento de ano na aplicagdo de suporte ao
sistema contabilistico e armazéns deve ser dada prioridade ao encerramento das folhas de
obra por administracdo direta e maquinas/viaturas.

Cabe ao Gestor do sistema de contabilidade analitica, por centro de responsabilidade, com
especial incidéncia nos Servigcos responsdveis pela realizacdo de empreitadas por
administracdo direta, obedecer as seguintes condic¢des:

verificar a satisfacdo de todas as Requisicdes Internas e informar a Divisdo Financeira e
Gestdo Patrimonial (DFGP) de qualquer incoeréncia ou necessidade ndo satisfeita;

verificacdo das obras concluidas e transitadas para o ano seguinte, informando a Divisdo
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP);

colocacédo da data de conclusdo em todas as folhas de obra até ao prazo de trés meses apds
0 encerramento do ano econémico;

nas obras transitadas executadas por administracdo direta colocagdo a data de conclusdo
apenas quando as obras efetivamente terminarem, devendo ser informada a Divisdo
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) do encerramento.

3. Cabe a DFGP;

a. imprimir o(s) relatério(s) das folhas de obra anuais;

b. selecionar as folhas de obra cujo valor total exceda os 5.000,00€ na administrac¢do direta e

500,00€ nas maquinas/viaturas;

c. enviar os documentos referidos na alinea anterior ao Gabinete de Gestdo do Patriménio

(GGP), para anélise das obras e viaturas;

d. registar contabilisticamente as obras e viaturas suscetiveis de inventariacéo.

Artigo 145° (Prestacéo de Contas: Atividades Municipais)

1. Para efeitos de prestacdo de contas, consideram-se todas as atividades que o Municipio

2.
3.

promova no ambito das suas atribui¢cbes e competéncias, inclusive as varias atividades de
suporte as atribuigdes principais, nomeadamente: desporto, cultura, bibliotecas, arquivos,
residuos sélidos urbanos, entre outras.

As fichas de atividades tém uma duragéo anual.

Cabe ao gestor do sistema de contabilidade analitica, por centro de responsabilidade ou
Unidade Organica, realizar as seguintes tarefas:

verificacdo da satisfacdo de todas as Requisi¢cbes Internas e informar a DCPGA de
qualquer incoeréncia ou necessidade ndo satisfeita;

colocagéo de datas de conclusdo em todas as fichas de atividades, informando a Divisdo de
Contabilidade e Tesouraria;

criacdo das fichas de atividade detalhadas para controlo e verificacdo dos gastos.
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Artigo 146° (Gestor/Responsavel do Sistema de Contabilidade de Gest&o)

1. Por cada centro de responsabilidade deve ser nomeado, pelos responsaveis de cada Unidade
Organica, um gestor do sistema de contabilidade analitica e um suplente para colmatar as
faltas e impedimentos do primeiro.

2. O gestor reporta funcionalmente, no dominio do sistema de contabilidade analitica, a Divisao
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) independentemente da Unidade Orgénica de onde
operacionalmente dependa.

3. Cumpre ao gestor/responsavel do sistema de contabilidade analitica:

a.
b.

colaborar ativamente com a Divisao Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP);

reunir as fichas de acompanhamento da méo-de-obra e maquinas e viaturas e inserir 0s
dados na aplicacdo informética, assim como garantir a respetiva conferéncia. Até ao
décimo quinto dia do més de janeiro terdo de garantir a insercdo da mdao-de-obra e
planeamento de servicos do ano anterior;

propor alteragdes e oportunidades de melhoria dos documentos de acompanhamento;

arrolar e mapear as atividades e resultados do respetivo centro de responsabilidade que
representa;

manter atualizadas as chaves e critérios de reparti¢do e imputacgao;

desenvolver internamente ac¢fes de sensibilizagdo e divulgagdo do modelo conceptual de
contabilidade analitica;

garantir, no seu dominio de atuacdo, o cumprimento de regras e politicas estatuidas no
presente Sistema de Controlo Interno e demais orientagfes emanadas no dominio da
contabilidade analitica;

promover o reporte da performance econémica do centro de responsabilidade, de que é
representante, ao respetivo Dirigente da sua Unidade Organica.

4. Compete a Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP), no dominio do sistema de
contabilidade de Gestéo:

a.

superintender e zelar pela operacionalizagdo e manutencdo do aplicativo informatico
inerente ao sistema de contabilidade analitica;

administrar o médulo de suporte aplicativo informatico mencionado no nimero anterior,
garantindo a adequada parametrizacdo, homogeneizacdo da informacdo, nivel de
formacdo dos intervenientes e o atempado e oportuno registo de todas as operacoes;

efetuar, no ambito da alinea anterior, as reconciliagdes automaticas existentes nos varios
menus de movimento do modulo e efetuar os processamentos mensais dos custos
indiretos e os fechos mensais da contabilidade analitica (ap6s os fechos do aplicativos
informaticos de gestdo de stocks e de obras por administracdo direta).

coordenar funcionalmente a agdo dos Gestores e Operadores no dominio do sistema de
contabilidade analitica;
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ministrar acGes de formacdo, sensibilizacdo e mobilizacdo transversais e especificas no
dominio das suas adstri¢des;

processar, centralmente, operacdes, imputagdes e apuramentos de natureza transversal;

auditar, recorrentemente, a conformidade e adequabilidade dos circuitos de informacéo
instituidos, documentos de suporte e demais componentes do modelo conceptual de
contabilidade analitica;

apoiar a elaboracdo de estudos e pareceres de natureza econdémica como suporte a
tomada de deciséo;

auxiliar na fundamentagdo econémica do valor base dos precos ou das taxas municipais
guando calculadas com base no custo da atividade publica local, integrando as equipas
multidisciplinares que venham a ser designadas para o efeito;

colaborar na definicdo dos mecanismos e indicadores de controlo de gestdo da
Autarquia;

colaborar na definicdo das medidas e agBes corretivas que permitam a melhoria do
desempenho econémico da Autarquia;

colaborar na elaboragdo do Relatério de Gestao;

outras competéncias que lhe venham a ser superiormente cometidas.

CAPITULO VIII

Pessoal

Artigo 147° (Ambito)

Consideram-se, no ambito do presente capitulo e nos termos da legislacdo aplicavel, como
despesas de pessoal e membros dos 6rgdos autarquicos, as remuneragdes certas e permanentes,
nomeadamente salarios, subsidios de refeigdo, subsidios de férias e de natal, bem como
gratificacOes, trabalho suplementar, ajudas de custo e outros encargos legalmente previstos.

Artigo 148° (Objeto)

O objeto do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
assuncdo e liquidag&o de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a) Obter um cadastro atualizado dos trabalhadores integrados no mapa de pessoal da
autarquia;
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b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos
de suporte;

) Assegurar a segregacao de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovacao
e pagamento de salarios.

Artigo 149° (Consideraces Gerais)

Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir
evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como custos nas demonstraces de
resultados com os encargos efetivos da autarquia.

Deve ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplicacOes
informaticas da area em analise ser limitadas quanto & sua consulta e alteracdes.

A atualizacdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacdo de folha de
vencimentos e respetivos pagamentos devem ser efetuados por pessoas diferentes, tanto
quanto a estrutura o permita.

Artigo 150° (Processo Individual)

A Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO) deve
elaborar e manter atualizados o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da
autarquia, devendo incluir todos os documentos inerentes aos contratos celebrados com os
trabalhadores.

A Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO) procede ao
registo das alteracbes a situagdo dos trabalhadores, nomeadamente no que respeita a
categoria, indice remuneratério, situacdo familiar, assiduidade e quaisquer outros dados que

sejam legalmente obrigatdrios e/ou necessarios ao processamento de vencimentos.

Apenas terdo acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador a quem tenha sido delegada a Gestdo de
Recursos Humanos, o Dirigente responsavel pela DRHDO e/ou os trabalhadores desta
divisdo por ele designados para esse efeito.

Artigo 151° (Procedimento e Concursal e Admissao de pessoal)

A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia
autorizacdo do 6rgdo com competéncia para autorizar a contratacdo, através da aprovacao do
mapa previsional, devendo estar em consonancia com a deliberacdo de contracao de despesas
autorizadas para aquele ano pelo Orgdo Executivo, de acordo com as disponibilidades
orcamentais.
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Cada procedimento concursal individual esta sujeito, obrigatoriamente, a autorizacdo prévia
dada pelo Presidente da Camara ou pelo Membro do Executivo responsavel pela gestdo dos
Recursos Humanos.

Concluidos os procedimentos e apds a selecdo dos candidatos, nos termos da legislacdo
aplicavel, é elaborado contrato a outorgar entre o trabalhador e o Presidente da Camara ou
seu substituto legal.

As admissdes serdo sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislac&o em vigor, bem como de prévia dotagéo or¢camental.

Artigo 152° (Remunerag0es e Vencimentos)

A politica de remuneragdes € estabelecida de acordo com a legislacédo em vigor.

Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO) o
processamento das despesas com pessoal, de acordo com as datas de pagamento dos
vencimentos, fixada por despacho do Presidente da Camara.

A distribuicdo de tarefas relacionadas com o processamento de vencimentos devera ser
efetuada por forma a garantir uma eficaz segregacdo das mesmas, devendo ser efetuada
mensalmente a conferéncia do processamento de remuneragdes, por outro trabalhador que
ndo tenha intervindo no processamento.

O registo de movimentos associado as alteracdes nas folhas de vencimentos sé podera ser
efetuado com base em documentos de suporte devidamente autorizados.

Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO)
rececionar, conferir e processar, mensalmente, senhas de presenca, documentos relativos a
abonos e descontos, homeadamente abonos por trabalho suplementar e ou noturno e por
deslocacbes em servico, bem como os relativos a pedidos de férias e participacdo de faltas ao
Servico.

Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO) o
correto apuramento das retencdes de IRS, apuramento mensal das contribui¢es para a CGA
e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatorios e
facultativos, dos trabalhadores.

Os descontos facultativos s6 sdo retidos a pedido do trabalhador, antes do processamento de
vencimentos do més a que respeitam.

Depois de processadas as folhas de vencimento, as mesmas deverdo ser assinadas por
trabalhador do Servigo Processador dos vencimentos e pelos respetivos Dirigentes. A
Divisédo Financeira e Gestao Patrimonial (DFGP) procede a emissdo das respetivas ordens de
pagamento, devendo estas ser assinadas pelo trabalhador que as emite, pelo
Dirigente/Responsavel da Divisdo e pelo Presidente da Camara ou Vereador com delegacao
de competéncias para o efeito.

Os vencimentos, processados informaticamente, sdo pagos por transferéncia bancéria.
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10. Mensalmente, a Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional
(DRHDO) procede a entrega do recibo relativo ao vencimento, a cada trabalhador, com
descricdo de todos os dados referentes ao més processado. O recibo pode ser enviado via
email.

Artigo 153° (Trabalho Suplementar)

1. A prestacéo de trabalho suplementar e em dias de descanso semanal, descanso complementar
e feriados, deve ser justificado pelo superior hierarquico e previamente autorizada pelo
Presidente da Cadmara ou seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito.

2. O processamento de remuneragdes por trabalho extraordinario e em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriado deve ter por base 0s respetivos documentos de
suporte, assinados pelo trabalhador, visados pelo responsavel do servi¢o e submetidos pela
Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO) a autorizacdo
do Presidente da Cémara ou seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado
competéncia para o efeito, para autorizacdo do pagamento.

3. Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO) a
conferéncia dos documentos relativos ao trabalho suplementar bem como verificar o
cumprimento dos limites legais e autorizagdes necessarias.

4. A Divisao de Recursos Humanos e Desenvolvimento Organizacional (DRHDO) deve manter
o registo do trabalho suplementar, em dias de descanso obrigatério, complementar e feriados,
nos termos legais.

5. SO serdo considerados em sede de procedimento de vencimentos do respetivo més, 0s
documentos que derem entrada na Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento
Organizacional (DRHDO) até ao dia 5 de cada més e que tenham sido comunicadas no prazo
maximo de 30 dias ap6s a sua realizagdo, sob penas de ndo serem consideradas para efeitos
de processamento.

Artigo 154° (Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte)

1. A deslocacdo por trabalhador com direito a ajudas de custo ou de transporte, devera ser
formalizada mediante o preenchimento do impresso proprio assinado pelo trabalhador, visado
pelo superior hierarquico e autorizada previamente pelo Presidente da Camara ou seu substituto
legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

2. O trabalhador ap6s deslocagdo em servigo, preenche o documento com indicagdo das horas de
realizacdo, nimero de quilémetros efetuados com viatura propria (se previamente autorizado
para o efeito) ou documentos referentes a deslocagdes pagas pelo funcionario, quando aplicavel.

3. O documento, ap6s confirmacdo do superior hierarquico, é entregue na Divisdo de Recursos
Humanos e Desenvolvimento Organizacional que o remete para visto do Presidente da Camara
ou seu substituto legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.
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4. SO serdo considerados em sede de procedimento de vencimentos do respetivo més, os
documentos que derem entrada na DRHDO até ao dia 5 de cada més e que tenham sido
comunicadas no prazo maximo de 30 dias ap6s a sua realizagdo, sob penas de ndo serem
consideradas para efeitos de processamento.

Artigo 155° (PrestacOes Sociais Diretas)

1. Os trabalhadores apresentam o0s documentos necessarios a concessdo dos abonos
processados diretamente pela autarquia, entregando os documentos de prova necessarios.

2. Esses documentos sdo entregues na Divisdo de Recursos Humanos e Desenvolvimento
Organizacional (DRHDO), que os confere e processa.

CAPITULO IX
ATIVIDADE EMPRESARIAL LOCAL E PARTICIPACOES

Artigo 156° (Entidades do Setor Empresarial Local e Outras Equiparaveis)

1. Estdo abrangidas pelo presente capitulo as entidades as quais se aplicam as regras, no todo
ou em parte, do regime juridico da atividade empresarial local, designadamente Empresas
Locais, e outras entidades onde o Municipio detenha influéncia dominante, nos termos
daquele diploma.

2. As relagOes financeiras com as entidades do setor empresarial local e equiparaveis, sao
obrigatoriamente suportadas em contratos-programa, ou documento equivalente,
elaborados e fundamentados nos termos da lei.

3. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no Codigo dos Contratos
Publicos.

4. Os contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciagdo pelo Diretor de
Departamento Administrativo e Financeiro, homeadamente, quanto aos compromissos
financeiros deles emergentes e a sua adequacdo as possibilidades orcamentais e
financeiras do Municipio.

5. Os contratos-programa sdo quantificados com a devida justificacdo do valor apresentado,
acompanhados do parecer do Fiscal Unico e expressamente referidos nos instrumentos de
gestdo previsional das empresas locais e outras entidades equiparaveis.

6. Nos contratos-programa é obrigatoriamente definido o objeto a prosseguir, fundamentado
designadamente no que respeita a:

a. fins visados;
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b. ganhos de qualidade;
c. racionalidade econdmica;
d. necessidade da contribuigdo publica;

e. incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das necessidades
municipais em questao;

f. avaliacdo do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.

7. No articulado dos contratos ou contratos-programa deve constar, ainda, de forma explicita,
um conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a realizacdo dos
objetivos, bem como os direitos e obrigagdes das entidades envolvidas, nomeadamente o
prazo de execucdo e o valor das transferéncias a efetuar pelo Municipio, discriminadas por
atividades e suportado em or¢amentos previsionais.

8. Cabe a Divisao de Administracdo Geral (DAG) o envio dos contratos para visto prévio ou
conhecimento do Tribunal de Contas, consoante os valores, bem como a comunicagao a
Inspecéo Geral de Finangas.

Artigo 157° (Documentos Previsionais das Entidades do Setor Empresarial
Local e Outras Equiparaveis)

1. No ambito do trabalho de preparacdo dos documentos previsionais municipais (Plano
Plurianual de Investimentos, Plano de Atividades e Orgcamento Municipal) as entidades
participadas nas quais 0 Municipio tem influéncia dominante, devem considerar um
conjunto de procedimentos na elaboragédo dos seus documentos previsionais.

2. Estas entidades devem enviar a Camara Municipal os seguintes documentos, em formato
eletrénico, impreterivelmente, até ao Gltimo dia Gtil do més de setembro;

a. O projeto de orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual,
b. O projeto de plano plurianual de investimentos;

c. O balanco e demonstracdo dos resultados previsionais (nos modelos reduzidos
constantes do Anexo 7 e 8 ou 11 e 12, conforme aplicavel, da Portaria n.® 220/2015 de
24 de julho);

d. A demonstracdo dos fluxos de caixa previsionais (no modelo constante do Anexo 5 ou
15, conforme aplicavel, da Portaria n.° 220/2015, de 24 de julho); e

e. Mapa de pessoal.

3. Estas entidades devem, ainda, trimestralmente, enviar a Camara Municipal informacéo
prospetiva, designadamente os documentos previsionais atualizados bem como as
demonstragdes financeiras previsionais com projec¢do a 31 de dezembro.
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Artigo 158° (Prestacéo de contas do setor empresarial local)

1. As Entidades que constituem o Grupo Autérquico estdo sujeitas ao controlo econdmico e
financeiro destinado a averiguar da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

2. As Entidades que constituem o Grupo Autarquico prestam contas da sua atividade e
apresentam os instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as
disposicGes que sobre esta matéria 0 Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela
financeira que exerce sobre as empresas.

3. No final de cada trimestre, as Entidades devem enviar a Divisdo Financeira e Gestao
Patrimonial (DFGP) os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de informacao pelo
Municipio junto da tutela.

4. Trimestralmente, até ao final do més seguinte ao termo do mesmo, as Entidades remetem a
Divisédo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) os elementos necessarios para o reporte de
informacao no ambito do Setor Empresarial Local.

5. A Divisao Financeira e Gestdo Patrimonial efetua a analise dos documentos mencionados no
numero anterior e elabora relatdrios trimestrais de monitorizacdo da situacdo econémica e
financeira das Entidades que constituem o Grupo Autarguico.

6. E da responsabilidade do Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econdmico
(DFDE) o acompanhamento da situacdo econdmica e financeira.

Artigo 159° (Outras Entidades)

Para além das empresas do setor empresarial local, sdo relevantes para apuramento da divida
total do Municipio, as Entidades referidas no artigo 54.° do RFALEIL.

CAPITULO X
PROJETOS COMPARTICIPADOS

Artigo 160° (Candidaturas a Apoios Financeiros)

1. O Departamento Administrativo e Financeiro (DAF), através do Gabinete de Gestdo de
Financiamentos e Planeamento Estratégico (GGFPE), é o servico municipal responsavel:

a. pela pesquisa e divulgacdo de linhas de financiamento de apoio a atividade do
Municipio, incluindo as empresas municipais;

b. pela apresentacdo atempada de todas as candidaturas, nomeadamente as que se
reportam aos fundos comunitérios;
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c. pela gestdo das candidaturas, incluindo a apresentacdo dos pedidos de pagamento e
enguadramento das despesas na candidatura aprovada, em conformidade com as
obrigacdes do beneficiario, nos termos dos regulamentos aplicaveis.

2. Os Servicos Municipais ou Servigos Equiparados, no ambito da execucéo dos projetos com
financiamento, sdo responsaveis por assegurar 0 cumprimento dos procedimentos legais em
matéria de contratacdo publica.

3. A subscricdo, por parte do Municipio, de candidaturas a fundos comunitérios e a
Administracdo Central cuja execucdo fisica fique a cargo de terceiras entidades, devera ser
precedida de elaboracéo do respetivo Acordo de Colaboracao.

Artigo 161° (Realizacao de Candidaturas)

A Unidade Organica responsavel pelas candidaturas aos fundos comunitarios cabe analisar,
definir as linhas de orientacéo e atuacdo no &mbito de instrucdo e submisséo de candidaturas aos
mais variados fundos disponiveis existentes e a sistemas de incentivos para financiamento das
atividades municipais.

Artigo 162° (Gestao financeira de projetos)

1. A Unidade Organica responsavel pelas candidaturas aos fundos comunitarios cumpre
elaborar dossiers de gestdo de projetos, executar as agdes necessarias ao acompanhamento e
controlo financeiro dos projetos comparticipados, assegurando, junto das entidades
financiadoras, a apresentacdo atempada dos elementos justificativos de despesa sob a forma
de pedidos de pagamento com vista ao seu reembolso, bem como a submissdo de relat6rios
preliminares e finais de operac6es.

2. Para elaboracgéo dos dossiers, a DFGP disponibiliza as ordens de pagamento referentes aos
projetos comparticipados a Unidade Organica responsavel pelas candidaturas aos fundos
comunitarios para o devido tratamento administrativo.

3. A Unidade Organica responsavel pelas candidaturas acompanha as auditorias de verificacdo
fisica e contabilistica, estabelecidas por parte das entidades financiadoras.

4. Cabe a Unidade Orgénica responsavel pelas candidaturas informar superiormente sobre 0s
montantes solicitados em crédito relativamente as entidades financiadoras.

Artigo 163° (Receita)

A Unidade Organica responsavel pelas candidaturas aos fundos comunitérios informa a Divisdo
Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) da proveniéncia da receita, devidamente descriminada
por itens, relativa as candidaturas que acompanha.
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CAPITULO XI
ATRIBUICOES DE APOIOS, SUBSIDIOS E COMPARTICIPACOES

Artigo 164° (Apoio a Entidades e Particulares)

1. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipacdes, a Entidades e Organismos legalmente
existentes, que prossigam no Municipio fins de utilidade publica, deve ser autorizada pela
Camara Municipal, nos termos das disposi¢des constantes no artigo 33.° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, na sua atual redacdo, ficando sujeitos a cabimentagdo prévia no
Orcamento e, se aplicavel, nas GOP, bem como & verificacdo da existéncia de fundos
disponiveis.

2. O servigo responsavel pelo projeto ou acdo deve proceder a instrugdo dos processos da
concessdo dos apoios, subsidios e comparticipagdes referidos, devendo os mesmos ser
devidamente fundamentados e referir as disposicdes legais que os enquadram.

3. A documentacdo e 0s requisitos que devem ser observados na constituicdo de processos de
concessdo de apoios, subsidios e comparticipacBes, sdo a seguir indicados e devem ser
comprovados pelo servico responsavel pelo procedimento, nomeadamente:

a. Verificagdo de que a Entidade Beneficidria se encontra legalmente constituida por
escritura pablica, nos termos do artigo 167.° e seguintes do Cédigo Civil, e que os atos
de constitui¢do e estatutos das associagdes foram objeto do devido registo e publicados
no Diério da Republica ou no Portal da Justica;

b. O disposto no nimero anterior ndao se aplica as Instituicdes Canonicamente Eretas,
devendo verificar-se, nestes casos, que cumprem as disposicdes da Secgdo Il do
Capitulo Il do Estatuto das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social (Decreto-
Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro);

c. Apresentacdo do nuimero de Identificacdo Fiscal da Entidade, emitido pelo Registo
Nacional de Pessoas Coletivas, documento inerente ao registo da constituicdo do
organismo;

d. Justificagdo do pedido, com indicacdo das propostas ou acdes que se pretende
desenvolver, respetivo orcamento discriminado e respetivas fontes de financiamento;

e. Documentos comprovativos da regularidade da situag&o fiscal e contributiva da entidade
beneficiéria;

f.  Orcamentos, num minimo de trés, quando os subsidios se destinem a aquisicdo de

equipamentos, obrigando-se as Entidades Beneficidrias a apresentarem, nos 30 dias
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seguintes a realizagcdo do investimento, documento comprovativo da realizacdo da
despesa subsidiada ou comparticipada;

4. A proposta de deliberacdo a apresentar para o efeito conterd, a seguinte informacao:

a. Valor do apoio, que nos casos do apoio em espécie, é sempre objeto de quantificacdo
sendo os gastos implicados apurados pela Contabilidade de Custos;

b. Informacéo de compromisso;

Artigo 165° (Efetivacdo do Apoio)

1. Todos os apoios, subsidios, ou comparticipagdes devem ser concedidos mediante a
celebracdo de “contratos programa”, quando se destinem a apoiar a¢des de investimento ou
revistam caracter regular para a mesma finalidade ou quando a Lei expressamente o
determine.

2. Os apoios, subsidios ou comparticipagdes poderdo ser atribuidos de uma sé vez ou de acordo
com o cronograma financeiro da agéo a apoiar.

3. Sempre que na concessao de apoios, subsidios ou comparticipacGes se pretenda definir datas
de pagamento, estas devem obter despacho favoravel do Presidente ou Vereador com
competéncia delegada na area financeira.

4. Compete as Unidades Orgéanicas proponentes a atribui¢do de apoios acompanhar a atividade
das Entidades Beneficiarias. Para o efeito, deve ser elaborada informacao onde é avaliada a
execucdo da atividade /projeto e atestada a efetiva aplicagdo dos recursos municipais para o
fim deliberado.

5. As entidades beneficiarias devem organizar autonomamente a documentacao justificativa da
correta aplicagdo do apoio, subsidio ou comparticipacgao, reservando-se 0 Municipio de Santa
Maria da Feira, através do diretor de Departamento Administrativo e Financeiro (DAF)
solicitar a sua apresentacao para comprovar a sua correta aplicacao;

6. O incumprimento do programa, ou condicdes estabelecidas constituir justa causa de
resolucdo, podendo, mediante deliberacdo do Executivo, implicar a reposi¢éo total ou parcial
dos pagamentos ja efetuados e condicionar a atribui¢cdo de novos subsidios ou apoios;

7. As acbes apoiadas, quando publicitadas ou divulgadas por qualquer forma, devem
obrigatoriamente fazer referéncia & comparticipagdo do Municipio de Santa Maria da Feira —
“Com apoio do Municipio de Santa Maria da Feira” e respetivo logotipo.

8. A Divisdo Financeira e Gestdo Patrimonial (DFGP) s6 processa as ordens de pagamento
relativas a apoios e subsidios apds parecer favoravel das Unidades Orgéanicas proponentes
dos mesmos, devidamente validado pelo Vereador respetivo.

9. O Municipio reserva-se o direito de solicitar as entidades apoiadas documentos adicionais,
guando os considere essenciais para a devida instrugdo e seguimento do processo.
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Artigo 166° (Apoios as freguesias)

Os procedimentos e condi¢cBes de apoios municipais as freguesias sdo concedidos pela
Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, ao abrigo alinea j) do n.° 1 do
artigo 25.° do anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 167° (Publicitacédo dos Apoios)

1. A concessdo de subsidios, subvencdes, bonificacfes, ajudas, incentivos, donativo ou similar
é objeto de publicacdo nos termos previstos na lei.

2. Até 31 de Janeiro do ano seguinte ao da sua atribuicdo, compete a Divisdo Financeira e
Gestdo Patrimonial (DFGP) proceder a identificacdo de todos os apoios atribuidos e enviar
essa informacéo a IGF, bem como publicitar os mesmos no sitio da internet do Municipio.

CAPITULO XII
INTERLIGACAO COM OUTROS REGULAMENTOS MUNICIPAIS

Artigo 168° (Ambito de Aplicac&o)

O presente capitulo tem como ambito de aplicacdo a interligacdo da presente Norma com 0s
restantes regulamentos, normas e diretivas complementares do Municipio, constituindo como o
seu conjunto o sistema de controlo interno Municipal.

Artigo 169° (Obijeto)

1. Considera-se que a presente Norma, através de remissdo, abarca os restantes regulamentos,
normas e diretivas vigentes no Municipio, designadamente:

a) Codigo de conduta;

b) regulamento interno dos horarios de trabalho;

c) regulamento interno para atribuigdo e utilizagdo de telemdveis;

d) regulamento de utilizacdo de viaturas e maquinas municipais

e) regulamento e tabela de taxas e outras receitas Municipais ndo urbanisticas;

f) plano de prevencéo de riscos de Corrupcgéo e Infracbes Conexas;

0) demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas das

normas apresentadas.
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2. A presente Norma incorporara de forma automética, sem necessidade de ser formalmente
alterada ou republicada, qualquer modificacdo efetuada aos regulamentos, normas e diretivas
vigentes no Municipio previstas no nimero anterior.

CAPITULO XIlI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 170° (Norma supletiva)

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto na presente Norma de Controlo Interno,
aplicar-se-ao as disposicOes legais previstas na legislacdo em vigor aplicaveis as autarquias.

Artigo 171° (Norma revogatoria)

Séo revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servigos atualmente em vigor na
parte em que contrariem as regras e 0s principios estabelecidos na presente Norma.

Artigo 172° (Publicidade e Implementagéo)

1. Compete ao Orgdo Executivo o envio de copia da presente Norma de Controlo Interno, bem
como, de todas as suas alteracfes, no prazo de trinta dias apds a sua aprovacao, de acordo com a
legislagdo em vigor, as entidades competentes, designadamente a Inspe¢do-Geral de Financgas
(IGF).

2. Deve ser dada publicidade e divulgacao interna suficiente de forma a tornar exequivel a sua
aplicacdo generalizada.

3. Compete a todas as estruturas dos Servigcos da Autarquia, implementar o cumprimento das
normas definidas no presente sistema e dos preceitos legais em vigor.

Artigo 173° (Responsabilidade Funcional)

1. A violacdo das regras estabelecidas no presente Sistema de Controlo Interno, sempre que
indicie o cometimento de infracdo disciplinar, dar4 lugar a imediata instauragdo do
procedimento competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.

2. As informagOes de servigo que informem da violagdo das regras estabelecidas no presente
Sistema de Controlo Interno, integrardo o processo individual do funcionério visado, sendo
levadas em linha de conta na atribuicdo da classificagdo de servico relativa ao ano a que
respeitem.
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Artigo 174° (Entrada em Vigor)

1. O presente regulamento entra em vigor 30 dias ap6s a data da sua aprovagdo, sendo aplicavel
aos procedimentos administrativos em curso, ressalvados 0s atos ja praticados.

2. A presente Norma deve ser publicada e divulgada na pagina oficial do municipio na internet.
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Ata n.° 45 — No dia 5 de junho de 2023, na cidade de Santa Maria da
Feira, no Saldo Nobre dos Pacos do Municipio, reuniu, as 14 horas e 30
minutos, a Camara Municipal de Santa Maria da Feira, sob a
presidéncia do Sr. Presidente da Camara, Emidio Ferreira dos Santos
Sousa, e com a presenga dos Srs. Vereadores Amadeu Albertino
Marques Soares Albergaria, Sonia Marisa Lopes Azevedo, Vitor Carlos
Latourrette Marques, Anténio Gil Alves Ferreira, Ana Cristina Prego
Simoes Ozoério, Mario Jorge de Castro Reis, Marcio Santos Correia,
Sérgio Manuel Murteira Cirino, Délio Manuel Ferreira Carquejo e Pedro
Manuel Soares Vieira, em substituigido da Sra. Vereadora Maria
Manuela de Jesus Ferreira Alves. ----------—--——mmmmmmm oo oo e
Secretariou a reunido o Assistente Técnico da Divisao de Apoio aos
Orgaos Autarquicos, Antonio Luis de Sa Carvalho, designado por
despacho do Sr. Presidente da Camara de 1 de julho de 2022, -------—----
ORDEM DO DIA - e oo e

Reunido ordinaria de 22 de maio de 2023 ——-------—-----——-=~--==----—-
2 - Representante da Cimara Municipal no Conselho Cientifico e
Estratégico do Centro Académico Clinico Egas Moniz ou Egas
Moniz Health Alliance -—---—--—-—--———-—smmmmmm oo oo
Para conhecimento-----------————mmmmmm oo e
3 - Estatuto do Direito de Oposicdo -——--—-—-------—-------ommmmmmommmo oo
- Relatbrio de Avaliacdo do ano de 2022 --—--------—-----r- oo
4 - Empreitada de “Infraestruturas na Rua das Cruzes em
Argoncilhe” -----——-—-—- e

Auto de rececéo definitiva----------—---—---------"-- -0 i ;  :cn e o e -

i % Santa Maria da Feira REUNIAO ORDINARIA
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6 — Aprovacio da Norma de Controlo Interno/2023 ---------------------
Revogacido da Norma de Controlo Interno/2015 -------—-—-------------
7 - Empreitada de: “Reabilitacio do Cais do Porto Carvoeiro -
Canedo” -------——— - oo
Aprovacdo da minuta do 1.° contrato adicional ——----------------———-
8 - Empreitada de: “Unidade de Saiide Familiar de Nogueira da
Regedoura/Sido Paio de Oleiros” ---—-——----—=----mmmmrmooo oo o
Aprovacido da minuta do 3.° contrato adicional ------------------——--
9 — Hasta Piiblica para alienacdo de dois lotes de terreno, sitos nas
freguesias de Argoncilhe e Lourosa-------------------—===-mmmccmmmo———-
Aprovacido das condicdes de acesso, funcionamento e de venda -
10 - Emissdo de parecer prévio favoravel do 6rgido executivo para a
celebracido de contratos de tarefa e avenca — “Curso de Gestao
Piablica na Administracdo Local (GEPAL)” (SMF/00001441/
AD/S8/[23) - - e
11 - Emissdo de parecer prévio favoravel do orgido executivo para a
celebracdo de contratos de tarefa e avenca - “Servicos de
Veteriniria, para efeitos'-de cumprimento das obrigacdes do
Municipio decorrentes do Protocolo de Colaboragdo celebrado
com a Direcdo-Geral de Alimentacdo e Veterinaria”
(SMF/00001442/CP/S/23)----—---------mmmmmm—mm—mmmmmmmmmoe oo
12 - Emissdo de parecer prévio favoravel do orgido executivo para a
celebracio de contratos de tarefa e avenca -~ “Servicos de
Medicina do Trabalho” (SMF/0001443/CPN/S/23) --------—--—--—--—
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Vieira votaram COntra. =---=--=-r-— - oo e e
6 - Aprovacido da Norma de Controlo Interno/2023 -------------------—-
Revogacio da Norma de Controlo Interno/2015 ----------------ovrm -
O Sr. Presidente apresentou a4 Camara o assunto em epigrafe, a que se
refere a informacéo n.° 1714 /2023 /PF/DCP, datada de 30 de maio de
2023, que, seguidamente, se€ transcreve: --------------==--=-—----———————snn--
“O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro que aprova o Sistema
de Normalizacdo Contabilistica para as Administra¢gées Publicas (SNC-
AP), consubstancia a reforma da administragio financeira e das contas
publicas no sector da administragdo autarquica, resolve a fragmentacéao
e as inconsisténcias anteriormente existentes e permite dotar as
administracdes publicas de um sistema orcamental e financeiro mais
eficiente e mais convergente com os sistemas que atualmente vém
sendo adotados a nivel internacional. ------—-—- - —smm e
O prosseguimento dos desideratos enunciados acima, passa,
necessariamente, pela implementacdo do Sistema de Controlo Interno,
em cumprimento pelo estabelecido no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.® 54-
A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacédo atual, que aprova o Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e o previsto no
artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, € que
engloba, designadamente, o plano de organizagao, as politicas, os
métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis que contribuam
para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegao de

situacées de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos



jdcardoso
Realce

jdcardoso
Realce


pag. 141

Santa Maria da Feira REUNIAO ORDINARIA
camara municipal 05/06/2023

registos contabilisticos e a preparagio oportuna de informacéo

orcamental e financeira fiavel.-----—-—-=====mmmmmm oo
O Municipio de Santa Maria da Feira aprovou assim, em reuniio
ordinaria de Camara realizada em 21 de setembro de 2015 a Norma de
Controlo Interno que vigorou até a presente data. -------==--r-=--=------———
Atualmente, considerando a evolugdc da estrutura e organizagio
Municipal assim como o quadro legal em vigor, é necessario reponderar
a norma aprovando uma nova norma reestruturada e adequada a nova
realidade. ----—---————~= = mmm e
Nédo obstante o referido nos pontos anteriores, a Norma de Controlo
Interno constitui algo maior do que apenas o exigido no SNC-AP, pois
podera incluir todo wum normativo transversal a Instituicio,
designadamente todos os métodos e procedimentos coordenados,
estabelecidos por lei e pela direcdo de uma organizacéo, de acordo com
as metas institucionais e assim todo um conjunto de regras e de
procedimentos com o objetivo de regular a atividade da institui¢cdo nas
suas diferentes areas de atividade. -------------- - ——mmmmmmm oo oo
Assim a Norma de controlo interno pretende agregar varios
regulamentos internos do Municipio num tnico diploma.-----------------~
Ao abrigo da competéncia prevista na alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° do
Anexo I da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro “elaborar e aprovar a
norma de controlo interno” coloca-se a consideracdo superior a
submissdo, do Normativo em anexo, para aprovagao da Camara
Municipal, e a consequente revogacdo da norma aprovada em 21 de
setembro de 2015 e atualmente em vigor.”-------------—--—s==mmmmmmmmmoo oo

Acompanha a informacio supratranscrita a proposta da vereadora do




pag. 142

Santa Maria da Feira REUNIAO ORDINARIA
camara municipal 05/06/2023
A

P

Pelouro da Administracdo, Financas e¢ Modernizacio Administrativa,
Sonia Azevedo, da mesma data, do seguinte teor: ------—--——--—-==mmmmmemmu-
“Concordo com a informacéo infra e remeto a consideragdo da Camara
Municipal para aprovagio da Norma de Controlo Interno 2023 e
revogacdo da norma atualmente em vigor 2015, ---------—---mmmmmmmmm oo
Acompanha a informacgdo e a propostas supratranscritas a Norma de
Controlo Interno a que as mesmas se referem. -------------------——--——vuun
Submetido o assunto a discussdo, o Vereador Sérgio Cirino disse que
esta matéria carece sempre de um grande acompanhamento, de uma
monitorizacdo € de um relatorio, semestral ou anual, face aos inumeros
servicos e funcionarios, sendo cumprimento das regras da
responsabilidade dos Srs. Vereadores e do Sr. Presidente. -----—------------
O Sr. Presidente disse que a Camara, normalmente, nao faz esse tipo de
relatérios, exatamente, por se tratar de controlo interno, cuja
observancia é afeta aos préprios servigos, acrescentando que, a
posteriori, sdo produzidos, com alguma regularidade, os relatérios dos
revisores oficiais de contas e das inspecdes de financas, frisando que
nas multiplas inspecdes ocorridas nao tém sido assinaladas coisas
Menos Hoas, ———==mmmmmmmmmm e
O Vereador Sérgio Cirino disse que a monotorizacdo a que se refere
seria para alertar, prevenir e corrigir algo que nao estivesse a ser
CUMPTIAO. ~=m = o = m e oo o e e e e e e e e
O Sr. Presidente respondeu alegando que ja existem bons meios de
controlo, como € o caso do Gabinete de Auditoria e Qualidade e do ROC
— Revisor Oficial de Contas, -------=== == mmm oo oo

Submetido o assunto a votagdo, constatou-se que a Camara deliberou,
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por unanimidade, aprovar a proposta supratranscrita, cometendo a
tramitacao da mesma ao respetivo Pelouro.--—-~========crr--oommmmmmmm oo

7 - Empreitada de: “Reabilitacido do Cais do Porto Carvoeiro -

Aprovacio da minuta do 1.° contrato adicional-------------------—--mm—-
O Sr. Presidente apresentou a Camara o assunto em epigrafe, a que se
refere a informacgédo n.° 1702/2023/CF/DAG, datada de 30 de maio de
2023, que, seguidamente, se transcreve; —-------------=---------ooo---momo—oo-
“Por deliberacdo da Camara Municipal tomada em reunido ordinaria de
22 de maio de 2023, no ambito do procedimento da empreitada
“Reabilitacéo do Cais do Porto Carvoeiro - Canedo”, foram aprovados os
trabalhos complementares constantes da informacdo técnica n°
1472/2023/PCA/DFE/, datada de 16 de maio de 2023. -------~-----------
Em cumprimento do artigo 375.°, do CCP, deve-se proceder a
formalizacdo dos trabalhos complementares por escrito, devendo assim
ser elaborado ¢ contrato adicional. ~---—-------==--- - mmmmmmmme oo
Nos termos do disposto no artigo 98.° do Cédigo dos Contratos Publicos,
aprovado pelo decreto-lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua atual
redacdo, a respetiva minuta é aprovada pelo Orgido competente para a
decisao de contratar.-----------------mmmm oo oo
Nesse seguimento, devera ser aprovada a minuta do contrato adicional
de empreitada mencionada em epigrafe, adjudicada a sociedade “Hydro
Stone - Engenharia, Lda.” que se anexa. -—-------=====-==----—==-----o--———-
Assim, submete-se a considerag¢éo superior para os devidos efeitos.” ----
Acompanha a informagdo supratranscrita a minuta do contrato

adicional a que a mesma se refere, do seguinte teor: -—--~----------------—--



jdcardoso
Realce

jdcardoso
Realce


