Cantanhede (//)

EDITAL
N.° 68

Maria Helena Rosa de Teodésio e Cruz Gomes de Oliveira, Presidente da Camara
Municipal de Cantanhede, torna publico que, decorrente da deliberagéo tomada na
reunido camararia realizada a 18/06/2025 e da reunido da Assembleia Municipal de
30/06/2025, nos termos do disposto na alinea i) do n.° 1 do art.° 33.° da Lei n.® 75/13,
de 12 de setembro, deliberou aprovar a Norma de Controlo Interno do Municipio de

Cantanhede, a qual se anexa ao presente Edital e do qual faz parte integrante.

Para conhecimento geral e devidos efeitos, se publica o presente Edital que vai ser

afixado nos lugares publicos do costume.

Municipio de Cantanhede, 10 de julho de 2025.

A Presidente da Camara Municipal de Cantanhede,

1

M e e rrciesTt™y

(Maria Helena Rosa de Teodésio e Cruz Gomes de Oliveira)



Mumicipio

Cantanhede (?)

=CERTIDAO DE AFIXACAO=

------------ o) N\ /O) funcionario da Camara
Municipal de Cantanhede, CERTIFICO que, nesta data, afixei no Edificio dos
Pagos do Concelho um exemplar do presente Edital.
------------ Por ser verdade e para os efeitos, passo a presente certiddo que

assino.

Cantanhede,__ de Julho de 2025
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GLOSSARIO DE SIGLAS
ADS- Ajuste Direto Simplificado

CC2- Classificador Complementar 2

CCP- Codigo dos Contratos Publicos

CG- Contabilidade de Gestéo

CIVA — Coédigo do Imposto Valor Acrescentado

CPA - Codigo do Procedimento Administrativo

DAF - Departamento Administrativo e Financeiro

DARH - Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
DF — Divisdo Financeira

DGAL - Diregéo Geral das Autarquias Locais

DJ — Divisao juridica

DMIQ - Divisdo de Modernizagéo, Inovagéo e Qualidade
DOM — Departamento de Obras Municipais

DU — Departamento de Urbanismo

GAPM - Gabinete de Apoio a Presidéncia e aos Municipes
GCP - Gabinete de Contratagéo Publica

GES - Sistema de Gestdo de Stocks

GR — Guia de Recebimento

IBAN - International Bank Account Number

IGF - Inspecao Geral de Finangas

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
LTFP- Lei do Trabalho em Fung&es Publicas

MC — Municipio de Cantanhede

MENAC — Mecanismo Nacional Anticorrupgao

NCI — Norma de Controlo Interno

NE — Nota de Encomenda

NCP- Norma Contabilidade Publica

OAD - Sistema de Obras por Administrag&o Direta

OT - Operagdes de Tesouraria

PAE - Pedido ao Armazém Eletrénico

PCM — Presidente da Camara Municipal

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.
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PPI — Plano Plurianual de investimentos

PPRCIC - Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas
RE — Requisicédo Externa.

RFALEI — Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
RI — Requisicao Interna

RJAL — Regime Juridico das Autarquias Locais

SAAOA - Secgdo Administrativa de Apoio aos Orgaos da Autarquia

SCI — Sistema de Controlo Interno.

SEA - Secgado de Expediente e Arquivo

SEL- Setor Empresarial Local

SMAA - servigo Municipal de Aprovisionamento e Armazém

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade

SNC — AP- Sistema de Normalizagéo Contabilistica da Administragéo Publica
SNP - Sistema Normalizagdo Patrimonial

SNC-AP - Sistema de Normalizagio Contabilistica para Administragbes Publicas
SNP - Sistema de Normalizagéo Patrimonial

SNT — Sistema de Tesouraria

TC — Tribunal de Contas

\
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PROPOSTA DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

Preambulo

Considerando a obrigatoriedade de proceder a revisdo do Sistema de Controlo Interno (SCI), por
forca do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, publicado em 11 de setembro de 2015, que
instituiu o Sistema de Normalizagéo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP), e
que revogou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), publicado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro que a 01 de janeiro de 2020, com excegédo dos pontos
2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as

modificagbes orcamentais, respetivamente,

Considerando que o (SNC-AP) apresentam regras uniformes para toda a Administragéo Publica,
de forma a criar condigdes para uma integragéo consistente dos subsistemas de contabilidade,
seja orgamental, financeira e de gestéo, de forma mais eficiente e eficaz, mas ao mesmo tempo

que seja convergente com os sistemas que séo adotados a nivel internacional;

Considerando que estas alteragdes vieram reforcar a implementagéo na base do acréscimo na
contabilidade e no relato das administragdes publicas, podendo articular com a atual base de
caixa modificada, e estabelecendo fundamentos para uma orgamentagéo do Estado na base do

acréscimo, fomentando a harmonizacgéo contabilistica,;

Considerando por outro lado que, também o Estado esta vinculado como uma entidade de relato,
no que diz respeito a preparagéo das desmonstragdes orgamentais e financeiras, seja na base
individual como na base da consolidagéo permitindo o alinhamento entre a contabilidade publica

e as contas nacionais;

Considerando que ainda no que diz respeito ao POCAL, em matéria de controlo interno, o SNC-
AP é aditado o nimero 2, do artigo 9.°, que determina que o SCI “tem por base sistemas
adequados de gestdo de risco, de informagdo e de comunicag&o, bem como um processo de

monitorizagdo que assegure a respetiva adequagéo e eficacia em todas as éreas de intervengéo”;

Considerando que o Ponto 2.9.1. do POCAL determina que o SCI engloba “o plano de
organizagéo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para
assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengéo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a
exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de informagéo

financeira fiavel”;
Considerando que no Ponto 4, da Norma de Contabilidade Publica 27 (NCP 27) — Contabilidade

de Gestao, Fiabilidade, “Afalta de confianga e credibilidade nos dados e na informagéo produzida
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coloca em causa o sistema de contabilidade de gestdo. O desenvolvimento de um sistema de
controlo interno, com base em politicas e procedimentos que visam prevenir ou detetar erros ou
atos fraudulentos, constitui uma forma importante para garantir a fiabilidade”, reforgando assim
a necessidade de se implementar um Sistema de Controlo Interno capaz de garantir o bom

tratamento e a credibilidade da informagéo;

Considerando que o Tribunal de Contas (TC), define controlo interno como uma “forma de
organizagédo que pressupde a existéncia de um plano e de sistemas coordenados destinados a
prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias e a
maximizar o desempenho da entidade no qual se insere” e a Comiss&o do Mercado de Valores
Mobiliarios como “um processo continuo e intrinseco aos objetivos estratégicos da gestéo — néo
sendo um fim em si mesmo — as politicas, procedimentos, mecanismos de verificagéo e outros
aspetos que o constituam devem concorrer para estabelecer uma cultura de cumprimento e de
gestdo de riscos envolvendo todos os colaboradores, areas de negocio e produtos ou servigos

prestados pelo intermediario financeiro”.

Considerando que, a NCI do Municipio de Cantanhede atualmente em vigor, ja néo se mostra
adequada as novas exigéncias legislativas, ao maior acervo de atribuicbes e competéncias das
autarquias e dos seus 6rgéos e ainda as modificagdes organizacionais ocorridas, impondo-se,

pois, uma reviséo do documento, dando origem, & presente NCI.

Deste modo e tendo em conta a importancia crescente do controlo interno, a presente proposta
afigura-se como elemento catalisador do SCI, visando a agilizagéo e o estabelecimento das
regras e procedimentos internos em consonancia com o cumprimento dos principios da

legalidade e da transparéncia administrativa.

Por outro lado, esta NCI é parte integrante do SCI e demais regulamentos, normas e diretivas
complementares ou interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente, o Sistema de
Gest&o da Qualidade (SGQ), as normas de execugdo do orgamento e o Plano de Prevengéao de

Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas (PPRCIC).

A presente atualizagéo da NCI justifica-se, principalmente, pela entrada em vigor do SNC-AP, a
01 de janeiro de 2020 e pela aprovagio a 13 de agosto de 2020, do novo Regulamento da
Organizagdo dos Servigos Municipais, de forma que a mesma se encontre devidamente
adequada as atribuicdes e competéncias das autarquias e por consequéncia dos seus 0rgaos.
Decorrido esta operacgéo temporal o qual, foi importante quer para a consolidagéo de toda a

estrutura, quer para a adequagao de procedimentos ao novo sistema contabilistico.

Com esta revisdo & NCI, foi igualmente considerada como referéncia o Decreto-Lei n.° 109-
E/2021, de 9 de dezembro, que cria 0 Mecanismo Nacional Anticorrupgcéo (MENAC) e que aprova
o Regime Geral da Prevengéo da Corrupgédo (RGPC), recentemente republicado pelo Decreto-

14 de 97



Cantanhede 1
Norma de Controlo Interno 8

Lei n.° 70/2025, de 29 de abril, o qual teve por base introduzir alteragdes a estrutura interna de

funcionamento do MENAC.

A presente norma tem como objetivo, a definir a NCI a adotar pelo MC, englobando o plano de
organizagao, politicas, métodos e procedimentos de controlo que contribuam para assegurar 0
desenvolvimento das atividades de forma adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevengao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidéo e a integridade dos

registos contabilisticos e a preparagéo oportuna de informagéo fiavel.

Com a entrada em vigor desta norma fica estabelecido o ponto de partida para a implementagao
de um conjunto de regras indispensaveis ao bom funcionamento do sistema contabilistico, bem
como necessarias para o rigoroso cumprimento das normas legais constantes no Decreto-Lei n.°
192/2015, de 11 de setembro, com as alteragdes subsequentes e demais legislagéo que vigora
em matéria da administragdo autarquica e finangas locais, , submetendo-a a apreciagéo do 6rgéo

executivo e deliberativo para sua aprovagao.

CAPITULO |
Disposi¢cdes gerais
Artigo 1.°
Objeto
A NCI reveste a forma de regulamento municipal e visa estabelecer um conjunto de principios e
regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo a adotar pelo Municipio de

Cantanhede (MC).

Artigo 2.°
Ambito

1-A NCI ¢ aplicavel a toda a estrutura organica que se encontra vigente no Municipio de
Cantanhede, bem como as entidades que integram o Grupo Autarquico, quando especificamente
previsto.
2- A presente NCI é aplicavel a todos os servicos do Municipio, competindo aos seus
responsaveis/ dirigentes, implementar o seu cumprimento e os preceitos legais em vigor.
3- Compete ao Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro, acompanhar a
implementagdo plena da NCI, bem como promogéo da recolha de contributos dos restantes
servigos municipais para atualizagéo e revisdo, sempre que seja necessario.
4- Com a presente NCI, pretende-se um SClI, que identifique o plano de organizagéo, bem como
os métodos, regras e procedimentos a adotar pela autarquia local, de acordo com um conjunto

de principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestéo dos servigos.
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Artigo 3.°
Competéncias pela implementagédo e manutengéo da NCI

1 - Compete ao Orgdo Executivo aprovar a NCI, sob proposta do Presidente da Camara, assim

como manter em funcionamento o sistema de controlo interno do Municipio de Cantanhede.

2- Compete ao Orgéo Deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou
permanentes, de acompanhamento e fiscalizagéo do sistema de controlo interno, nos termos do
Ponto 2.9.7. do POCAL. (nfo revogado pelo SNC-AP).

3- Compete ao Orgéo Executivo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e responsaveis, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimento

dos procedimentos constantes na presente NCI.

Artigo 4.°
Objetivos

Os métodos, procedimentos e regras inscritos na NCI visam garantir os seguintes objetivos:

a) Cumprimento das Normas de Contabilidade Publica (NCP), nomeadamente a NCP 2 —

Politicas Contabilisticas, Alteragoes em Estimativas Contabilisticas e Erros

b) Salvaguarda da legalidade e regularidade, nomeadamente no que respeita a elaboragéo dos

documentos previsionais, das demonstragdes financeiras e do sistema contabilistico;

c) Cumprimento das deliberages dos 6rgéos autarquicos e das decisdes dos respetivos titulares,

conforme competéncias previstas na lei ou que tenham sido objeto de delegagao/subdelegacao;

d) Salvaguarda do patriménio;

e) Aprovagdo e controlo dos documentos, tal como a salvaguarda dos respetivos circuitos

processuais;

f) Implementagéo de uma adequada gest&o de riscos, com a prevengéo e detecéo de situagbes

de ilegalidade, fraude e erro;

g) Execugdo de uma adequada utilizagéo dos fundos e meios e o cumprimento dos limites legais

a assung¢ao dos encargos;
h) Dispor de informag&o administrativa e financeira fiavel e oportuna;
i) Desenvolver atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;

j) Garantir que todos os procedimentos s&o autorizados e executados, de acordo com o quadro

de competéncias proprias e delegadas, bem como a segregacéo de fungdes;

k) Controlar as aplicagbes e do ambiente informatico.
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[) Garantir o registo das operagdes, pela quantia correta, no periodo contabilistico a que dizem

respeito, nos termos das decisbes de gestao e no respeito-das normas legais ou regulamentos;

m) Estimular a revis&o e ao reajustamento dos sistemas de informagéo e das normas internas,
de modo a assegurar a sua atualizagdo, em correspondéncia com a evolugéo da realidade do
Municipio.

n) Asseverar a responsabilizagdo dos diferentes intervenientes na organizagdo e gestido da

autarquia.

Artigo 5.°
Pressupostos legais

1 - A aplicagao da presente norma tem sempre em consideragéo a verificagéo do cumprimento

das normas contidas nos seguintes atos normativos, na sua atual redagéo:

a) Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o Regime Juridico das Autarquias
Locais (RJAL);

b) Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7

de janeiro;

c) Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei

n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, nomeadamente nos pontos que nédo foram revogados;

d) Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema de Normalizagao

Contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP);

e) Decreto-Lei. ° 18/2018, de 29 de janeiro, que aprova o Coédigo dos Contratos Publicos
(CCP;

f) Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de junho, que estabelece o Regime Juridico de Realizagéo

de Despesas Publicas e da Contratagéo Publica;

g)Lein.°8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redag&o, que estabelece as regras aplicaveis

a assungao de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA);

h) Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua atual redagéo, que estabelece os

principios necessarios a aplicagéo da LCPA;

i) Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redagéo, que estabelece o Regime

Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEL),;
j) Do funcionamento das normas de organizagéo dos servigos do municipio;
k) Do cumprimento dos regulamentos em vigor no municipio;

1) Do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias locais.
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Artigo 6.°
Areas de incidéncia
O Ponto 2.9.10 do POCAL, (nédo revogado pelo SNC-AP), determina um conjunto de areas para
as quais a NCI tem de incluir, obrigatoriamente, métodos e procedimentos de controlo. Para além
destas, acrescem as inframencionadas, por forma a acautelar a melhor utilizagéo dos recursos
disponiveis ou para mitigar a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a

ocorrerem, poderao ter reflexos na esfera patrimonial e financeira da NCI, nomeadamente:

a) Patriménio mével e imével municipal e sua salvaguarda em termos de seguros e cadastral;
b) Gestéo dos documentos previsionais;

c) Demonstragdes financeiras individuais e consolidadas;

d) Disponibilidades e fundos de maneio;

e) Gestdo documental;

f) Gestéo recursos humanos;

g) Contratagao publica;

h) Subsidios, transferéncias e outras formas de apoio;

i) Sistemas de informacéo;

j) Outras areas de intervencao de interesse do Municipio e n&o previstas nas alineas anteriores.

Artigo 7.°
Fungdes de controlo
Na definigdo das fungdes de controlo e na nomeacé&o dos respetivos responsaveis deve atender-

se:
a) A identificago das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagbes respetivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregagao das fungdes de acordo com as normas legais
e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagéo entre o controlo fisico

e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagéo custo-beneficio.
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CAPITULO Il
ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 8.°
Estrutura orgénica
Os servigos do Municipio estéo organizados de acordo com o Regulamento da Organizagéo dos
Servigos Municipais da Camara Municipal de Cantanhede, publicado na 2.2 série do Diario da
Republica de 13 de agosto de 2020.
Artigo 9.°
Competéncias
As competéncias da administragido sdo as definidas para o érgdo executivo e respetivo
presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no regime juridico correspondente,

contando com o apoio instrumental dos servigos do Municipio.

Artigo 10.°
Principio da segregacgdo de fungdes
1- Com o intuito de se mitigar o risco de erros, irregularidades e fraude, a segregacéo de fungdes
deve ocorrer sempre que for possivel, quando as fungdes sejam potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente, autorizagdo, execugéo, controlo,

contabilizagdo e pagamento.

2- A aplicacdo deste principio compete aos dirigentes municipais, enquanto responsaveis pela

organizagao e funcionamento dos servigos.

Artigo 11.°
Principios fundamentais, orgamentais e contabilisticos

1- A atividade financeira do MC desenvolve-se no estrito cumprimento dos principios

fundamentais inscritos no numero 2, do artigo 3.° do RFALEI, nomeadamente:
a) Principio da legalidade;

b) Principio da estabilidade orgamental,

c) Principio da autonomia financeira;

d) Principio da transparéncia;

e) Principio da solidariedade nacional reciproca;

f) Principio da equidade intergeracional;

g) Principio da anualidade e plurianualidade;

h) Principio da unidade e universalidade;

i) Principio da ndo consignagéo;
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j) Principio da justa repartigdo dos recursos publicos entre o Estado e as Autarquias Locais;
k) Principio da coordenagao entre finangas locais e finangas do Estado e da tutela inspetiva.

m) Todos e quaisquer principios definidos nas Normas de Contabilidade Publica, no ambito da
implementagio do SNC-AP ou de outra legislagéo em vigor que Ihe seja aplicavel.

2- A elaboracdo e execugdo dos documentos previsionais deve observar os principios
orgamentais constantes na NCP 26 do SNC-AP e demais legislagéo aplicavel, na Lei n.° 10-
B/2022, de 28 de abril, que altera a Lei n° 151/2015, de 11 de setembro, Lei de Enquadramento
Orcamental, alterada pelas Leis n° 2/2018, de 29 de janeiro, 37/2018, de 7 de agosto, e 41/2020,
de 18 de agosto.

3- A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais constantes da NCI deve conduzir a
obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagéo financeira, dos resultados e da

execugado orgamental da entidade, devendo dar-se cumprimento, nomeadamente:
a) Principio da entidade contabilistica;

b) Principio da continuidade;

¢) Principio da consisténcia,

d) Principio da especializagao;

e) Principio do custo histérico;

f) Principio da prudéncia;

g) Principio da materialidade;

h) Principio da ndo compensacé&o.

Artigo 12.°
Despachos e autorizagdes
1- Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos e
financeiros do MC, os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e
trabalhadores, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do

respetivo cargo, e a data em que foram emitidos e exarados.

2- Os despachos que correspondam a atos administrativos s&o emitidos no quadro das
delegagdes e subdelegagdes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em
cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem
como o instrumento em que se encontra publicada a delegagdo ou subdelegagéo de

competéncias quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.
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3- A fundamentagao dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os processos
ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos

definidos na lei ou nos regulamentos vigentes.

4- Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou néo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCI s&o praticados de forma eletronica
e desmaterializada, devendo a comunicacdo com entidades publicas externas ao Municipio
efetuar-se, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagéo em vigor,
designadamente do artigo 26.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de Abril, que aprova as Medidas

de Modernizagdo Administrativa, na sua redacgéo.

CAPITULO I
AUDITORIA
Artigo 13.°
Auditoria interna
1- O auditor interno exerce as suas fungdes, atribuicdes e competéncias de acordo com o Plano

Anual de Auditoria Interna, anualmente aprovado pelo 6rgéo executivo.

2- Sao submetidos a auditoria os projetos e atividades incluidos no plano de atividades referido
no ponto anterior, bem como aqueles que se encontrem definidos pela entidade competente para
o efeito.

3- O auditor interno controla a implementagéo das agdes corretivas decorrentes dos relatorios
das auditorias realizadas, bem como o acompanhamento de todos os processos e servigos
auditados.

Artigo 14.°
Competéncias do auditor interno

Compete ao auditor interno, no ambito do SCI:
1- Realizar e monitorizar as agdes de auditoria interna a todos os servigos.

2- Colaborar na avaliagdo e no cumprimento do SCI e intervir com o intuito de o fortalecer e

maximizar a sua eficiéncia.

3- Aferir o cumprimento das disposigdes legais e regulamentos, identificando situacdes de falta
de consisténcia e conformidade na aplicacéo de procedimento e maximizagdo de eficiéncia,

eficacia e economia.

4- Realizar as auditorias internas a qualquer entidade do Grupo Autarquico que forem

determinadas pelo 6rgéo executivo, ou pela sua Presidente.
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5 Assegurar que as auditorias internas sejam programadas, planificadas, dirigidas e registadas

de acordo com os procedimentos estabelecidos.

6- Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna, assegurar o seu cumprimento, assim como
produzir o respetivo relatrio anual da atividade desenvolvida e os relatérios de

acompanhamentos de medidas corretivas e sua execugao.

Artigo 15.°
Objeto das auditorias internas e cooperagéo dos servigos
1- Todas as atividades desenvolvidas no ambito da Camara Municipal podem ser objeto de
auditoria, por solicitagdo avulsa ou mediante denuncia interna ou externa, devidamente

identificada.

2- A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das funges atribuidas ao auditor
interno, os servicos camararios disponibilizam toda a informac&o e documentacéo que lhes seja
solicitada no prazo estabelecido, que ndo pode ser superior a 10 dias uteis, exceto em

circunstancias excecionais, devidamente fundamentadas.

Artigo 16.°
Exercicio das fungdes do auditor interno
1- O auditor interno exerce as suas fungdes com integridade, competéncia, confidencialidade,
objetividade, diligéncia, rigor e independéncia.
2- O auditor interno encontra-se obrigado a manter o sigilo sobre as matérias, assuntos e
documentos de que tenha conhecimento no ambito da sua atividade, sem prejuizo dos deveres

legais de prestagao de informagéo.

3- Qualquer elemento que integre este servigo, ou que a este preste servigos fica obrigado ao

igual cumprimento do descrito no n° 2.

4- Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, o auditor interno tem
acesso a toda a informagéo julgada oportuna para a consecugéo das suas tarefas, salvo nos

casos em que a confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida.

5- O auditor interno deve proceder em todas as relagdes com os dirigentes, chefias, com

urbanidade, correcéo e cortesia sem comprometer a sua independéncia e isengao.
Artigo 17.°
Auditorias externas

1- As Demonstragdes Financeiras, individuais e consolidadas do Municipio s&o certificadas por
um auditor externo, nomeado pelo érgao executivo de entre revisores oficiais de contas ou

sociedades de revisores oficiais de contas, nos termos do artigo 77.° do Regime Financeiro das
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Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI), instituido pela Lei n.° 73/2013, de

03 de setembro, na sua atual redacgéo.
2- O MC é auditado externamente pelo TC e pela Inspecgéo Geral de Finangas (IGF).

3- O MC ¢ auditado anualmente por uma entidade certificadora externa, para manutengao da

certificacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, pela Norma I1SO 9001.

4- A auditoria interna, enquanto ferramenta de controlo, pode incluir avaliagdes externas, as quais
devem ser realizadas por um avaliador qualificado e independente, ou por uma equipa de

avaliadores externos ao Municipio.
Artigo 18.°
Responsabilidade dos agentes do Municipio

Independentemente da tipologia da auditoria realizada, interna ou externa, os eleitos, dirigentes
e colaboradores do MC prestam toda a colaboragdo aos auditores, nomeadamente no que diz

respeito ao acesso a informagéo solicitada e pertinente.

CAPITULO IV
DOCUMENTAGAO E GESTAO DA CORRESPONDENCIA
Artigo 19.°
Disposi¢des gerais e tipos de documentos oficiais
1- As regras, procedimentos e boas praticas relativos ao expediente e arquivo encontram-se
enunciadas nos subprocessos MSP 05.01 “Expediente” e MSP 05.02 “Arquivo Municipal’ e no
procedimento PQ 01 “Controlo dos Documentos e Registos”, do SGQ, bem como no

“Regulamento do Arquivo Municipal de Cantanhede”, aprovado a 04 de agosto de 2005.

2- Os documentos oficiais s&o os suportes dos atos administrativos e formalidades integrantes
dos procedimentos, necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu

enquadramento e as correspondentes disposi¢des aplicaveis.

3- Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato eletronico,
devendo ser digitalizados mesmo que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja

possivel.

4- As operacbes orgamentais, de tesouraria, € demais operagdes com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e analitica da autarquia s&o clara e objetivamente evidenciadas por

documentos de suporte, devidamente aprovados.
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5- Os requisitos minimos dos documentos de suporte ao sistema contabilistico s&o os que
possam constar do SNC-AP, sem prejuizo de outros, ai ndo previstos e demais legislagéo

aplicavel, devidamente tipificados e aprovados pela Presidente da Camara Municipal.

6- Sao considerados documentos oficiais vinculativos para o MC, para além dos
supramencionados, outros que venham a ser considerados nessa otica, tendo em conta a sua

natureza especifica e enquadramento legal:

a) Os regulamentos e normas municipais incluindo a NCI;

b) Os editais e avisos;

c) As atas das reunides dos 6rgéos executivo e deliberativo;

d) Os despachos e as comunicagdes do PCM, Vice-Presidente ou dos Vereadores com
competéncias delegadas ou subdelegadas, bem como pelos dirigentes no ambito das suas

competéncias;

e) As ordens de servico;

f) As informagdes internas efetuadas e divulgadas entre as vérias unidades organicas;
g) As certiddes emitidas;

h) As escrituras e contratos lavrados;

i) Os protocolos celebrados entre o MC e entidades terceiras, publicas ou privadas;

j) As procuragdes da responsabilidade do PCM ou do Vice-Presidente com competéncias

delegadas;

k) Os documentos previsionais e o Plano Plurianual de Investimentos (PP1));

l) Demonstragées financeiras, individuais e consolidadas;

m) O mapa de pessoal dos servicos municipais;

n) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios instituidos pelo POCAL e pelo SNC-AP;

0) Os programas de procedimento ou convites & apresentacdo de propostas, cadernos de
encargos, relatérios preliminares e finais ou relatérios de consulta dos procedimentos concursais

tramitados ao abrigo do Codigo dos Contratos Publicos (CCP);
p) As atas dos juris dos concursos de admiss&o de pessoal;

q) A correspondéncia expedida sob a forma de oficio ou correio eletronico, desde que subscrita

e enviada por quem tenha competéncia para o efeito;

r) As licengas e os alvaras;
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s) Os autos de consignagdo, medigao de trabalhos, recegéo provisoria e recegéo definitiva de

empreitadas de obras publicas;

t) Outros documentos municipais ndo previstos, mas que pela sua natureza venham a ser

considerados oficiais.

Artigo 20.°
Arquivo dos documentos oficiais
A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais, sempre que emitidos em suporte papel,

deverao obedecer as seguintes regras:

a) Todos os originais dos regulamentos municipais, normas e documentos equivalentes, em
suporte papel, sdo arquivados na Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH),
nomeadamente na SEA e, em suporte informatico, registados e disponibilizados no Sistema de
Gestdo Documental (SGD), através da aplicagdo informatica utilizada pela Autarquia, e

publicitados na pagina oficial da internet do Municipio, caso produzam eficacia externa.

b) O original da NCI em suporte papel, deve ser arquivado na SEA, em suporte informatico,
registado e disponibilizado no SGD e na pégina oficial da internet do MC.

c) Os editais e avisos sao arquivados sequencialmente na DARH e posteriormente enviados para

a Secgao de Expediente e Arquivo (SEA), para o seu arquivo definitivo.

d) Os originais das atas das reunides e sessdes dos 6rgaos executivo e deliberativo, em suporte
papel, sdo arquivados na DARH e, em suporte informatico e disponibilizado na pagina oficial da

internet do Municipio.

e) Os originais dos despachos, das comunicagdes e das ordens de servico do PCM, Vice-
Presidente ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou subdelegadas s&o numerados
sequencialmente e arquivados no Gabinete de Apoio & Presidéncia e aos Municipes (GAPM).

Posteriormente, sdo enviados para a SEA, para o seu arquivo definitivo.

f) O original das certiddes emitidas, sao destinadas ao requerente, ficando uma copia no arquivo

na DARH e uma cépia digitalizada junto do processo SGD.

g) As informacdes internas efetuadas e divulgadas entre as vérias unidades orgénicas séo

arquivadas no respetivo processo, no SGD.

h) As escrituras sdo arquivadas em cada processo que lhe deu origem, pela (DJ), e uma copia

digitalizada junto ao processo SGD.
i) O exemplar dos protocolos celebrados destinado ao MC ¢é arquivado na SEA.

j) As procuragdes da responsabilidade do PCM emitidas, destinam-se a instrugéo do processo

e a copia para arquivo na DARH.

25 de 97



Contanhede ¢
Norma de Controlo Interno

k) Os documentos previsionais sao organizados, preparados e assinados digitaimente, sempre

que possivel, registando-os e disponibilizando-os no SGD e na pagina oficial da internet do MC.

I) As demonstragdes financeiras, individuais e consolidadas, s&o organizadas, preparadas e
assinadas digitalmente, sempre que possivel, registando-as e disponibilizando-as no SGD e na

pagina oficial da internet do Municipio.

m) O mapa de pessoal dos servigos municipais é arquivado na DARH e, em suporte informatico,

registado e disponibilizado no SGD e na pagina oficial da internet do Municipio.

n) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no &mbito do SNC-AP s&o numerados

sequencialmente, por ano de emiss&o, pelas aplicagbes que os emitem, sendo que:

i) As ordens de pagamento serdo arquivadas de acordo com a classificagdo econdmica
(Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro, na sua atual redagéo) por ordem sequencial

crescente.

i) As requisigbes internas e externas sdo arquivadas, juntamente com todos os seus
antecedentes, por ordem crescente. E da responsabilidade do SMAA o arquivo de todos estes

documentos.

o) Os programas de procedimento ou convites a apresentagéo de propostas, cadernos de
encargos, relatérios preliminares e finais ou relatérios de consuita dos procedimentos concursais
tramitados ao abrigo do Caédigo dos Contratos Publicos (CCP) e respetiva documentagdo de
tramitagdo na plataforma eletronica ou no meio eletrénico de transmisséo de dados utilizados no
procedimento, s&o arquivados nos processos respetivos de cada procedimento concursal, no
Gabinete de Contratagéo Publica (GCP) e apds a conclusdo do procedimento remetidos para o
SEA.

p) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal sdo arquivadas no respetivo

concurso na DARH.

q) A correspondéncia é assinada digitalmente sempre que possivel, expedida, numerada e
arquivada sequencialmente pela Secgdo Administrativa de Apoio aos Orgaos da Autarquia, que

a envia para o exterior através do SGD.
r) As licengas e os alvaras emitidos, destina-se ao requerente, ficando uma copia no processo.

s) Os autos de consignagdo, de medigdo de trabalhos de recegéo provisoria e de recegéo
definitiva de obras de empreitadas publicas, emitidos pela Divisdo de Empreitadas, s@o

arquivados nos processos de execugao fisica de cada empreitada, naquele servigo.

t) Outros documentos municipais ndo previstos, mas que pela sua natureza venham a ser
considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados pelos servigos conforme normas

orientadoras.
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v) Deve ser guardada uma copia de todos os processos anteriormente referidos, como anexo,

no processo do SGD, que lhe deu origem.
Artigo 21.°
Producao e circulagdo de documentos

1- Os documentos sdo produzidos e tramitados em formato eletrénico, no SGD, devendo ser
digitalizados e apensos sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja

possivel.

2- No intuito da desmaterializagdo dos processos e da gestéo integrada da informagéo, o SGD

tera de garantir:

a) A organizagao do processo administrativo seja efetuada por ordem cronologica devendo estar
agregados, na aplicagéo, todos os documentos, espelhando integralmente o processo fisico,

caso exista;

b) A possibilidade de os documentos serem assinados eletronicamente, com o objetivo da
circulagdo e visualizagdo dos mesmos se processem de forma segura, assegurando a

integridade da informagéo;

c) Na circulagdo dos documentos ou processos, todas as informagdes e despachos sejam
inseridos na aplicagdo, garantindo a atualizagdo da informag&o e facilitando a identificagéo

imediata da fase em que o processo se encontra, bem como do seu responsavel.

3- Todos os processos e informagdes sdo tramitados no SGD. Porém, atendendo as suas

especificidades, existem processos que tramitam exclusivamente em plataformas especificas.

4- Os processos administrativos e os dossiers técnicos dos servigos, existentes fisicamente,
devem ser organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo
constituidos por pastas ou dossiers adequados, onde se devem mencionar, pelos menos, os

seguintes elementos:

a) Municipio de Cantanhede;

b) Designagédo da unidade orgéanica,

c) Numero atribuido ao processo e indicagéo do ano a que diz respeito;
d) Designagéo do tema/assunto que contém;

e) Data do inicio da formagdo do processo.
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Artigo 22.°
Emissio e expedicdo de correspondéncia
1- Em toda a correspondéncia, expedida sob a forma de oficio, de correio eletronico ou de outra
forma de comunicagdo que permita a transmisséo de dados ou documentos, enviada para o
exterior, tera de constar o registo de saida, constituido pelo nimero e da data de saida, gerados
pelo SGD.

2- Os oficios sdo elaborados, assinados e expedidos diretamente no SGD, que os numera e

data.

3- A correspondéncia expedida sob a forma de correio eletronico, desde que subscrita e enviada
por quem tenha competéncia para o efeito, sem prejuizo no disposto no nimero seguinte, devera
ser dado, em simultaneo, conhecimento a SEA, para que de imediato seja originado o movimento

de saida.

4- Os trabalhadores poderdo, em situagGes excecionais dentro da esfera operacional dos
servigos, remeter correspondéncia e demais comunicag¢des, para fins de instrugéo processual,
preferencialmente sob a forma de correio eletronico, devendo obedecer ao estipulado no ponto

1 do presente artigo.

5- A correspondéncia entregue diariamente nos correios sera registada em impresso proprio
daquela entidade, cujo duplicado, ap6s certificagdo daqueles servigos, sera arquivado (SAAOA),

de forma que, mensalmente, seja conferido o valor a pagar aos Correios.

Artigo 23.°
Rececgao e tramitagdo de correspondéncia
1- Toda a correspondéncia rececionada, independentemente da sua forma de recegéo, e que
seja considerada oficial e/ou importante para a instrugado de qualquer processo que decorra na
Autarquia é registada no SGD, pela SEA, devendo, de igual forma, apor-se no documento em
suporte de papel, caso exista, o correspondente numero Unico de identificacdo e a data de

entrada, digitalmente.
2- Excluem-se do ponto anterior os seguintes documentos:

a) os documentos contabilisticos (faturas, notas de créditos e débitos, recibos, entre outros)

emitidos pelas entidades contabilisticas credoras, que séo registados no SGD pela DF;

b) a documentag&o rececionada na Secgdo de Atendimento de Taxas e Licengas (SATL), que é
registado no SGD pela SATL,;

c) os documentos relacionados com os recursos humanos € a DARH que procede a sua insergéo
no SGD;
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d) a documentagéo rececionada na Secgdo de obras Particulares e Loteamentos, o registo €

efetuado no SGD por esse servigo.

3- No caso em que sejam recebidos valores por correio, a SEA procede ao seu registo no SGD

e remete os originais & DF ou & STAL para a devida liquidagéo da receita.

CAPITULO V
CONTROLO DO AMBIENTE INFORMATICO
Artigo 24.°
Sistemas informaticos
1- O acesso aos sistemas informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados as

fungdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada area.

2- Quando ocorram alteragdes de dirigentes ou trabalhadores os perfis terdo de ser de imediato

atualizados em conformidade com as novas fungdes atribuidas.

3- Qualquer projeto liderado por outra unidade organica do Municipio que tenha impacto na

infraestrutura informatica (hardware e software) do MC, tera de ser acompanhado pela DMIQ.

Artigo 25°
Controlo de acessos informaticos
1- Os dirigentes das unidades organicas definem os procedimentos e circuitos internos de
informacao relativos a respetiva unidade organica, em articulagdo com a DMIQ e ainda com as

demais unidades organicas envolvidas no procedimento.

2- O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagbes é assegurado
pelos servicos responsaveis pela sua utilizagdo, competindo & DMIQ a identificagdo dos
colaboradores e o nivel de acesso permitido as aplicagdes informaticas, de acordo com as
indicagbes dos responsaveis das diversas unidades orgénicas, nos termos do regulamento
proprio.

3- As regras, procedimentos e boas praticas relativos aos Sistemas de Informagéo encontram-
se enunciadas no processo MP.07 “Sistemas de Informag&o”, no procedimento PQ.11 “Gestdo
de Incidentes/Problemas”, nas instru¢es de trabalho IT.01 “Politica de Seguranca Informatica”

e IT.08 “Gestdo de Acessos aos Meios Informaticos” do SGQ.

Artigo 26.°
Seguranga e controlo de acessos ao sistema informatico

1- As regras, procedimentos e boas praticas para uma utilizagdo responsavel e segura do

sistema informatico encontram-se mencionadas nas Instrugcbes de Trabalho IT.01 “Politica de
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Seguranca Informética” e IT.08 “Gestdo de Acessos aos Meios Informaticos” e no processo

MP.07 “Sistemas de Informagdo” do SGQ.

2- O “nome de utilizador’ e a “palavra-passe” atribuida a cada trabalhador, para acesso ao
sistema de informagao, s&o Unicas, ndo podendo ser partilhadas, devendo a Ultima ser alterada
regularmente e conter caracteres fortes, por questdes de seguranga, de acordo com o definido
na IT.08 “Gestdo de Acessos aos Meios Informéaticos” e no processo MP.07 “Sistemas de

Informacéo” do SGQ.

3- Somente os trabalhadores afetos a DMIQ est&o autorizados a fazer alteragbes e configuragbes

de equipamentos ativos e servidores.

4- A utilizagdo ilegal de software por parte dos trabalhadores, incluindo copias néo autorizadas,
acarretara consequéncias legais, civeis e/ou criminais para o trabalhador que tenha procedido a

tal utilizagdo.

5 Compete ao responsavel pela DMIQ gerir a instalagéo dos sistemas informaticos licenciados

para o MC, devendo para o efeito:
a) zelar pela seguranga dos suportes informaticos a sua guarda;

b) assegurar o apoio técnico a todas as unidades organicas, no que diz respeito ao
funcionamento do hardware e software, de forma a acompanhar o funcionamento informatico do
MC.

6- De forma a minimizar os riscos de perda de informagdo e garantir a integridade dos dados e

do patrimonio material, a DMIQ deve:

a) efetuar de acordo com a IT.01 “Politica de Seguranga Informatica”, diariamente, copia de
seguranca das bases de dados e demais informag&o vital existente nos servidores, a excegao
dos dados existentes na estagdo de trabalho de cada utilizador cabendo a este assegurar, a

sistematica e regularmente, a salvaguarda dos mesmos;

b) criar palavras-chave para que os diversos utilizadores acedam as aplicagdes e aos recursos

de rede, ficando estes responsaveis pela sua manutengao e confidencialidade;,

c) deslocalizar os backups diarios dos sistemas criticos para outro local fisico, que néo seja o
municipio;

d) garantir uma correta gestéo da firewall e outros sistemas de seguranca informaticos utilizados
pelo MC.

Artigo 27.°
Correio eletrénico
1- A conta de correio eletronico atribuida pelo Municipio através da DMIQ, devera servir apenas

para a troca de correios eletronicos cujo assunto diga respeito as diferentes areas de atividade
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da Camara Municipal de Cantanhede, sendo que a troca de correios eletronicos pessoais devera

fazer-se para contas de email particulares.

2- Nao é permitido, o uso do sistema informatico do Municipio para emitir mensagens em cadeia
(chain lefters) ou outras mensagens ltdicas, abusando do privilégio de envio de emails, uma vez

que as mesmas vém a comprometer a seguranga e o desempenho dos sistemas.

3- A palavra-passe atribuida para uso nas plataformas externas disponibilizadas sao
exclusivamente para utilizagao do utilizador autorizado, quer sejam de credenciagéo pessoal ou
referentes a organizacdo para acesso de dados institucionais, pelo que se torna imperativa a sua

nao divulgacéo a nenhum outro colaborador.

4- Os trabalhadores do municipio ndo devem abrir qualquer correspondéncia eletrénica (e-mails

€ anexos) cuja origem seja desconhecida.

5- As regras e boas praticas para uma utilizagcdo responsével e segura do sistema informatico
encontram-se mencionadas nas Instru¢des de Trabalho IT.01 “Politica de Seguranca

Informatica” e na IT.08 “Gestdo de Acessos aos Meios Informaticos” do SGQ.

Artigo 28.°
Gestédo de novos projetos
No ambito de novos projetos liderados pelas diversas unidades organicas do MC, que tenham
interagdo com as atribuicbes relacionadas com a area da DMIQ, deverdo ser acompanhados,

desde o inicio, por elementos designados pela equipa da referida Divisao.

CAPITULO VI
RECURSOS HUMANOS
Artigo 29.°
Disposi¢gdes gerais
1- As a¢bes desenvolvidas na esfera da gestdo dos recursos humanos, para além de observarem
o determinado na legislagdo vigente, respeita o Acordo Coletivo de Entidade Empregadora

Publica em vigor celebrado entre o MC e os Sindicatos que o subscreveram.

2- A DARH devera articular com a DMIQ, uma eficaz segregacéo de fungdes, devendo o acesso
e a atualizacdo aos sistemas de informagéo estarem categorizados por perfis de forma que a
atualizagdo do cadastro individual, o controlo de presencas e horas extraordinarias, o
processamento de ajudas de custo e o processamento de vencimentos possam ser efetuados

por trabalhadores diferentes e com acessos diferenciados ao software de gestao.
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3- O arrolamento e o respetivo detalhe dos documentos e dos procedimentos necessarios a
gestdo administrativa dos recursos humanos encontram-se descritos no processo “Recursos

Humanos” do SGQ.

Artigo 30.°
Levantamento das necessidades de pessoal e sua admissdo

1- De forma a propor reajustamentos ao mapa de pessoal, necessarios a concretizacéo dos
objetivos definidos pelo 6rgdo executivo, a DARH procede, anualmente, ao levantamento das

necessidades de pessoal, em fungdo do levantamento das necessidades efetuado por parte das

unidades orgénicas.

2-. Independentemente da modalidade de que se revista, a admissdo de pessoal carece da
prévia:

a) Autorizagéo do PCM,

b) Dotacédo orcamental;

c) Insercdo no levantamento identificado no ponto anterior, salvo por razbes devidamente

fundamentadas.

3- As admissbes deverdo ainda ser precedidas das demais autorizagdes legalmente definidas,
devendo observar os formalismos adequados & forma de que se revestem, nos termos da
legislagéo vigente.

4- A apresentagdo da candidatura, salvo indicagdo expressa e devidamente fundamentada
quando da publicagéo do inicio do procedimento concursal, € efetuada em suporte eletrénico,
através do preenchimento de formuléario, conforme artigo 13.° da Portaria 233/2022, de 9 de

setembro e demais legislagao em vigor.
Artigo 31.°
Processos dos trabalhadores

1- Na DARH, existe, por cada trabalhador, um processo individual, organizado e atualizado, onde

devera ser arquivada toda a informag&o desde a sua admisséo até a atual situagé@o profissional

2- Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, para consulta,

os trabalhadores afetos a DARH.

Artigo 32.°
Controlo da assiduidade e da pontualidade
1- A assiduidade e a pontualidade dos trabalhadores sdo controladas através de solugdes

eletrénicas de gestédo de assiduidade, nomeadamente sistemas biométricos.
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2- As regras, principios e boas praticas em matéria do controlo da assiduidade e da pontualidade
encontram-se descritos no “Regulamento Interno de Horario de Trabalho da Camara Municipal

de Cantanhede” em vigor e no processo “Recursos Humanos” do SGQ.

Artigo 33.°
Férias
1- As regras, os procedimentos e as boas praticas relativos as férias encontram-se relatados no

processo “Recursos Humanos” do SGQ.

2- O mapa provisério de férias é elaborado pela DARH, apés validagdo de cada chefia e

autorizado pela PCM.

Artigo 34.°
Processamento e pagamento de remuneragdes
1- As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com o processamento das

remunerag¢des encontram-se discriminados no processo “Recursos Humanos” do SGQ.

2- Compete a DARH o processamento das remuneragdes, do trabalho extraordinario, das ajudas
de custo, das deslocagdes, dos abonos para falhas, dos encargos com a saude e dos restantes

abonos que os trabalhadores tenham legalmente direito.

3- Os descontos e retengdes devem ser efetuados observando a legislagdo vigente e é da

competéncia da DARH.

4-. O pagamento dos salérios é efetuado no dia 23 de cada més ou no dia Util imediatamente
anterior. Em situag6es excecionais, 0 PCM podera autorizar outro dia para o pagamento das

remuneragdes.

5- O pagamento das remuneracdes aos trabalhadores é efetuado por transferéncia bancaria,

através de transmisséo eletréonica de débitos.

6- Tendo presente o principio da segregagao de fungdes, 0s mapas de vencimentos e respetivas
folhas, devem ser conferidos por um trabalhador diferente daquele que os elabora, mediante

confronto com os respetivos documentos de suporte.

7- Mensalmente, é entregue ou remetido via email a cada trabalthador um recibo de remuneracéo,

com a discriminagéo de todos os abonos e dos descontos efetuados.

Artigo 35.°
Trabalho suplementar / extraordinario
1- O trabalho suplementar / extraordinario tem de ser previamente autorizado pelo PCM ou pelo
vereador com competéncias delegadas, devendo, para o efeito, ser preenchido o modelo 488

“Pedido Prévio de Autorizagdo de Trabalho Suplementar / Extraordinario”.
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2- Sempre que os trabalhadores efetuem trabalho suplementar / extraordinario terdo de
preencher o modelo 233/6 “Registo de Horas de Trabalho Suplementar / Extraordinario”.

3- A DARH somente processa trabalho suplementar / extraordinario previamente autorizado,
exceto em situagbes imprevistas, desde que devidamente justificado e autorizado pelo PCM ou

pelo vereador com competéncias delegadas.

4- A DARH assegura que n&o séo ultrapassados os limites legais determinados para a realizacao

de trabalho suplementar / extraordinario.

Artigo 36.°
Ajudas de custo, deslocagées e alojamento
1. As ajudas de custos, as deslocagbes e os alojamentos dos trabalhadores s&o formalizadas
através de modelo especifico, devidamente visados pelo superior hierarquico e autorizados pelo
PCM ou pelo vereador com competéncias delegadas e pagos de acordo com a legislagéo

vigente.

2- O modelo mencionado no ponto anterior deve ser entregue na DARH até ao 5.° dia til do més

seguinte aquele em que foram efetuados.

3- As deslocagbes em viatura propria, s6 poderao ser efetuadas ap6s autorizagdo do PCM ou do

vereador com competéncias delegadas, a qual deve acompanhar o modelo indicado no ponto 1.

Artigo 37.°
Formagao
1-. A formagéo visa a melhoria do desempenho dos recursos humanos nas suas fungdes e
consequentemente a satisfagdo do municipio, remetendo-se assim & DARH a gestdo da

formag&o profissional de todos os trabalhadores.

2- As regras, os procedimentos e as boas praticas relativas a formagdo dos trabalhadores
encontram-se registadas no processo “Recursos Humanos” e no manual de procedimentos

“Gestdo Anual de Formagdo” do SGQ.

Artigo 38.°

Acumulagao de fungodes
1- Nos termos do numero 3, do artigo 23.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual
redacéo, compete aos dirigentes “verificar da existéncia de situagbes de acumulagéo de fungées
ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no

desempenho de fungdes publicas”.

2- No inicio de cada ano, os trabalhadores interessados dever&o solicitar autorizacéo para a

acumulagéo de fungdes.
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3- A acumulagdo de fungdes pode ser autorizada desde que observados os requisitos legais,
mediante autorizacdo da PCM ou pelo vereador com competéncias delegadas e precedida de

auscultacdo da chefia do requerente.

Artigo 39.°
Contratos de tarefa ou avencga
1- Considerando as competéncias das Unidades Organicas e da estrutura dos servigos, a
celebragao de contratos de tarefa e avenca é efetuada sob proposta dos servigos que necessitam

das respetivas prestacdes.

2- Previamente, a DARH, informa sobre a existéncia de recursos disponiveis no mapa de pessoal

para satisfagdo da necessidade apresentada pela respetiva Unidade Organica.

3- A celebragdo de contratos de tarefa e avenca deve cumprir as formalidades legais,
nomeadamente no que respeita a autorizagdes pelos 6rgéo e/ou entidades competentes, bem
como a observancia do previsto na Lei do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) conjugada com
o CCP, sendo que esta tipologia de procedimentos é depois tramitada pelo GCP, cumprindo o

expresso no capitulo XIl do presente documento.

CAPITULO VI
GESTAO ADMINISTRATIVA DO APOIO AOS ORGAOS AUTARQUICOS
Artigo 40.°
Competéncias da SAAOA na Gestdo Administrativa
Compete 8 SAAOA/DARH assegurar todo o apoio aos érgéos autarquicos, nomeadamente na
colaboragao e preparag&io dos processos a serem presentes as reunides ou sessdes da Camara
e Assembleia Municipal, respetivamente, na elaboragéo das convocatérias, agendas e atas e no
encaminhamento dos processos, apos as respetivas deliberagbes, para os servigos
responsaveis pela sua execugéo. Os processos que caregam de assinaturas de entidades
externas ou qualquer processo que n&o fique concluido, deve ter o devido acompanhamento por
parte do SAAOA/DARH, até a sua conclusdo. Nao podem ser arquivados no SGD processos

inacabados.

Artigo 41.°
Agendamento dos assuntos para as Reunides de Camara
1- Tendo presente que a ordem do dia e a respetiva documentagdo é entregue “a fodos os
membros do érgdo com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis sobre a data do inicio da
sessdo ou reunido”, nos termos dos niameros 1 e 2, do artigo 53.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, na sua atual redagdo, os assuntos devidamente acompanhados pela sua

documentagao terdo de ser submetidos a despacho e posterior envio ao SAAOA/DARH até as
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12h00 de sexta-feira que antecede a reunido do 6rgéo executivo, no caso de reunides ordinarias,

no caso de sessées ou reunides extraordinarias, oito dias Uteis sobre a data da reuni&o .

2- O agendamento de um assunto que envolva a realizagéo de despesa publica, s6 é efetuado
ap6s a validagdo da existéncia de dotagéo disponivel para a sua cabimentacao, junto da DF,

bem como a apresentagéo prévia das certiddes legalmente exigidas.

3- As informacdes técnicas a apresentar aos 6rgéos devem ser devidamente fundamentadas e

redigidas de uma forma simples para que a sua leitura seja de facil.

CAPITULO VIII
DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 42.°
Documentos Previsionais
1- Este capitulo tem por base apresentar os métodos de controlo e responsabilidade que estao
relacionados com os procedimentos inerentes a preparagéo do orgamento municipal, da sua

execucdo e acompanhamento orgamental.

2- Os documentos previsionais deverao ser elaborados com base no classificador aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de fevereiro, incluindo as rubricas previstas no Decreto-Lei n.°
192/2015, de 11 de setembro, de acordo com os modelos previstos nos n.°s 46 e 47 do ponto 11
da NPC 26 do SNC-AP, respetivamente. As demonstragdes orgamentais a elaborar séo:

a) Orgamento;
b) Plano Plurianual de Investimentos;

3- Para além do disposto no nimero anterior e atendendo ao estipulado no n.° 1 do artigo 46.°
da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro (RFALEI), na sua atual redagéo, o Orgamento inclui:

a) Relatério que contenha a apresentagdo e a fundamentagéo da politica orcamental proposta,

incluindo a identificagdo e descrigdo das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia, que inclui, no caso dos municipios, de

forma auténoma, as correspondentes verbas dos servicos municipalizados, quando aplicavel;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagéo econdmica, a que

acresce, de forma auténoma o dos servigos municipalizados, quando aplicavel;
d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugéo orcamental;

e) A proposta das Grandes Opgdes do Plano, composta pelas atividades mais relevantes e Plano
Plurianual de Investimentos, com nota explicativa que a fundamenta, a qual integra a justificagéo

das opgdes de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizagéo com os objetivos de politica
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orgamental, e a descrigdo dos programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais

relevantes da gestéo.

f) Autorizag@o genérica para a autorizagéo de compromissos plurianuais, para efeitos do disposto
no artigo 6° da LCPA e artigo 12° do Decreto-Lei n° 127/2012, de 21 de fevereiro;

g) Autorizagéo genérica para autorizagéo de reembolsos e restituigoes;
h) Autorizag&o para a contratagdo de empréstimos de curto prazo;
j) Mapa dos compromissos plurianuais.

4- O Orgamento Municipal devera incluir, nos termos do n.° 2, do referido artigo 46.°, do RFALEI,

na sua atual redagao, quando aplicavel, os seguintes anexos:
a) Orgamentos dos 6rgdos e servigos do municipio com autonomia financeira;

b) Orgamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relagéo as quais se
verifique o controlo ou presungéo de controlo pelo municipio, de acordo com o artigo 75.° -

Consolidagao de Contas, do referido normativo legal;

c) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo numero de

identificagéo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participagéo e o valor correspondente.

5- Por outro lado, de acordo com o n.° 17 do ponto 6 da NCP 1 — Estrutura e Conteudo das
Demonstragées Financeiras do SNC-AP “As entidades publicas devem ainda preparar
demonstragées financeiras previsionais, designadamente balango, demonstragéo dos resultados
por natureza e demonstragdo dos fluxos de caixa, com o mesmo formato das historicas, que
devem ser aprovadas pelos 6rgdos de gestdo competentes.” As demonstragdes financeiras

previsionais do Municipio de Cantanhede sé&o:

a) Balango Previsional;

b) Demonstragdo de resultados por natureza previsional,

c) Demonstragao de fluxos.de caixa previsional;

d) O orgamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;
e) O plano plurianual de investimento (PPI).

6- As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com os documentos previsionais
encontram-se discriminados nos subprocessos “Controlo e Execugdo Financeira® e

“Contabilidade e Tesouraria” do SGQ.

7- Os documentos previsionais devem ser submetidos aos respetivos orgéos executivo e

deliberativo, conforme definido no nimero 1 do artigo 45.° do RFALEI, na sua atual redag&o.
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Artigo 43.°
Regras previsionais
1- Nos termos do ponto 3.3 do POCAL, ponto néo revogado pelo SNC-AP, a elaboragéo dos

documentos previsionais deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas, multas, tarifas e outras penalidades a inscrever
no orgamento nédo podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24
meses que precedem o més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a
atualizagbes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido
objeto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os estudos ou analises técnicas

elaborados para determinagéo dos seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas
no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigdo ou aprovagéo pela
entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitarios,
em que os montantes das correspondentes as dotagbes de despesa, resultantes de uma
previs&o de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas

como contrapartida de alteragcbes orcamentais para outras dotagées;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagédo do Or¢amento do Estado para o
ano a que respeita o orgamento autdrquico as importéncias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de participagcdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a considerar
neste Ultimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Or¢gamento do Estado em vigor,

atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos sé podem ser consideradas no orcamento depois

da sua contratagédo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importéancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal
que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comisséo de servigo, tendo em conta o indice
salarial que o trabalhador atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos da progresséo
de escaldo na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos
ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento

da elaboragédo do orgamento;

f) No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas ‘Remuneragbes de pessoal’
devem corresponder & tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de
inflagdo prevista, se ainda néo tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o

orcamento respeita.

2. Na elaboracéo dos documentos previsionais também devera ser respeitada a regra inscrita

nas recentes Leis do Orgamento de Estado quanto ao produto da venda de iméveis, segundo a
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qual a previsdo desta receita ndo pode ser superior & média aritmética simples das receitas

arrecadas com a venda de bens iméveis nos 36 meses que precedem o més da sua elaboragéo.

Artigo 44.°
Elaboragédo dos documentos previsionais
1- Compete a DF a elaboragdo dos documentos previsionais, observando o estabelecido na
legislagéo vigente, quanto as regras previsionais em vigor estabelecidas no POCAL, no SNC-
AP, no RFALEI, na Lei de Enquadramento Orgamental, na Lei do Orgcamento de Estado e na Lei

dos Compromissos e Pagamentos em Atrasos (LCPA).

2- Anualmente, durante o més de junho, a DF propde um cronograma para a elaboragéo e

aprovagéo dos documentos previsionais para o ano seguinte.

3- Com o propésito de tornar o objetivo real, a elaboragdo do mesmo inicia-se pelo orgamento
da receita. Para o efeito, elabora-se o quadro justificativo do qual consta, para todas as ribricas
orgamentais, o enquadramento técnico, os calculos e os valores que formam a proposta final do

orgamento.
4- De acordo com o cronograma definido no ponto 2, os servigos reportam a DF:

a) Todos os servigos: as despesas com a previséo da aquisi¢do de equipamentos necessarios

ao seu normal funcionamento;

b) A DMIQ: a despesa com a previsdo da aquisicdo de hardware, software e servicos de

tecnologias da informagao e comunicagéo;,
c) DARH: as despesas previstas com pessoal, decorrentes do mapa de pessoal a ser aprovado;

d) GAPM/DDES/DOM: a despesa prevista relativa a investimentos, transferéncias e subsidios

em articulagdo com a DF;

e) Encargos assumidos e ndo pagos que transitaréo, o servigo da divida e os restantes encargos

de funcionamento pela DF.

5- Nas Grandes Opgdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do
Municipio e incluem, nomeadamente, o plano plurianual de investimentos e as atividades mais
relevantes da gestéo autarquica com nota explicativa que fundamenta a proposta, a qual integra
a justificagdo das opgdes de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizagdo com os
objetivos de politica orgamental, e a descrigéo dos programas, incluindo projetos de investimento

e atividades mais relevantes da gest&o.

6- O plano plurianual de investimentos contempla os projetos e agbes de investimento e ativos
financeiros a realizar no horizonte mével que abranja os quatros exercicios seguintes e indica a
previséo de despesa orgamental por investimentos e ativos financeiros, bem como as respetivas

fontes de financiamento.
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7- Na elaboracdo anual do Plano Plurianual de Investimentos séo tidos em consideracéo os

ajustamentos resultantes de execugdes anteriores.

Artigo 45.°
Calendario orgamental
1- Nos termos do numero 1 do artigo 45.° do RFALEI, “o érgdo executivo apresenta ao 6rgéo
deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a proposta de orgamento municipal para o ano
economico seguinte” para que este 6rgao, nos termos da alinea a) do numero 1 do artigo 25.° da
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagéo, aprove os documentos previsionais,

as opgdes do plano e a proposta de orgamento, bem como as respetivas revises.

2- Prevé o numero 2 do artigo 45.° do RFALEI, que nos casos em que “as elei¢bes para o orgéo
executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de orgamento
municipal para o ano econémico seguinte é apresentada no prazo de trés meses a contar da

data da respetiva tomada de posse”.

3- Na eventualidade de atraso na aprovagdo dos documentos previsionais, de acordo com o
nimero 1 do artigo 46.°-A do RFALEI, na sua atual redag&o, “mantém-se em execugdo o
orgamento em vigor no ano anterior, com as modificagbes que, entretanto, lhe tenham sido

introduzidas até 31 de dezembro”.

Artigo 46.°
Quadro plurianual municipal
1- O Quadro Plurianual de Programagéo Orgamental (QPPO) define os limites para a despesa
do Municipio, bem como para as projegdes da receita discriminadas entre as provenientes do
Orgamento de Estado e as cobradas pelo Municipio, numa base movel que abranja os quatro

exercicios seguintes.

2- O Quadro Plurianual de Programagdo Orgamental deve ser apresentado pelo 6rgéo executivo
ao 6rgdo deliberativo municipal em simultdneo com a proposta de Orgamento, em articulagéo
com as Grandes Op¢des do Plano, quando o mesmo se encontrar regulamentado por decreto-

lei, conforme o previsto no artigo 47.° do RFALEI, na sua atual redagé&o.

Artigo 47.°
Modificagbes aos documentos previsionais
1- Durante a execugdo orgamental podem ocorrer situagdes que caregam de corregdes as
previsdes iniciais, podendo estas, nos termos do ponto 8.3.1 das Consideragbes Técnicas do
POCAL, nio revogado pelo SNC-AP, assumir a forma de alteragdo permutativa ou modificativa
(revisao).
2- O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista ou a incluséo e/ou anulagéo de

projegdes ou agdes no Plano Plurianual de Investimentos e/ou nas Atividades Mais Relevantes,
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ou ainda a inscrigéo de novas rubricas da despesa ou receita, constituem, obrigatoriamente, a

forma de uma modificagdo modificativa (reviséo).

3- A inclusdo de reforgos de dotagdes da despesa resultantes da diminuigéo ou anulagéo de
outras dotagbes, consubstanciando-se em transferéncias inter-rubricas da despesa e,
consequentemente, ndo se verificando um aumento global do orgamento da despesa, constitui

uma alteragdo permutativa ou modificativa.

4. As alteracdes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumindo a forma de

inscrigéo ou reforgo, anulagéo ou diminuigéo ou crédito especial, nos termos da NCP 26:

a) A alteragdo orgamental modificativa é aquela que procede a inscrigéo de uma nova natureza
de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de receita, de despesa

ou de ambas, face ao orgamento em vigor.

b) A alteragdo orcamental permutativa é aquela que procede & alteragdo da composicao de

receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu montante global.

Artigo 48.°
Execugdo orgamental
1- Nos termos do SNC-AP e dos Pontos 3.3 e 8.3.1 preambulo do POCAL néo revogados, “na
execugédo orgamental, devem ser tidos sempre em consideragéo os principios da mais racional

utilizagdo possivel, das dotag6es aprovadas e da melhor gestéo de tesouraria”.

2- Na execugdo do orcamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes
principios e regras:
a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigdo

orgamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no

orgcamento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas

correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cabimentadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para alem de
serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagéo igual ou superior ao cabimento e
ao compromisso, respetivamente e ainda existirem fundos disponiveis para a assungéo de novos

compromissos;
e) As dotagbes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua realiza¢ao;
f) As despesas a realizar com a compensagéo da receita, legalmente consignada pode ser

autorizada até ao limite da importéncia arrecadada;
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g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos ate essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor quando se

proceda ao seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo

improrrogéavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servigos, no prazo improrrogével definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a

razéo do ndo pagamento”.

3- A adequacdo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo que seja

preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras internas:

a) Registo, no inicio do ano econdémico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior

que tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos (divida transitada);

b) Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no ano anterior

sem fatura associada;

c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos

contratualizados para o ano corrente, bem como para os anos futuros;

d) Cumprimento do duplo cabimento para as despesas com financiamento externo em
candidaturas que n&o exijam execugéo prévia. Deste modo, e para estas agbes financiadas, so
poderdo ser autorizadas despesas com compensagéo em receitas desde que as candidaturas

tenham sido devidamente aprovadas e homologadas pelas entidades financiadoras.

e) Nas agdes financiadas conforme a alinha anterior, s6 poderéo ser autorizadas despesas com
compensagao em receitas, desde que as candidaturas tenham sido devidamente aprovadas e

homologadas pelas entidades financiadoras.

Artigo 49.°
Acompanhamento da execug¢do orgamental
1- Para acompanhamento da execugdo orgamental s&o elaborados os mapas de controlo
orcamental da despesa e da receita, previstos na NCP 26, do SNC-AP e demais legislacéo
aplicavel.
2- Trimestralmente a DF elabora, até ao 20.° dia (til do trimestre seguinte, o relatorio de execugéo
orgamental, econdémica e financeira, aferindo os desvios orgamentais, face as previsdes

inicialmente definidas e reporta-o ac PCM.
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3- Mensalmente, deverdo os diversos servigos municipais, aferir os desvios existentes na
execugdo das despesas da sua responsabilidade, em curso, face aos cronogramas iniciais de
execugao.
CAPITULO IX
DISPONIBILIDADES
Artigo 50.°
Ambito de aplicagdo

Séao consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal,

cheques e transferéncias bancarias;

b) Os meios monetérios atribuidos como fundo de fixo e fundos de caixa a responsaveis pelos

servigos/unidades organicas;

c) Os depositos em instituicdes financeiras em contas a ordem, que devem ser desagregadas
por instituigéo e por conta bancaria.
Artigo 51.°
Objetivo do controlo das disponibilidades
1- O controlo das disponibilidades visa garantir:

a) Que a importancia em numerario existente em caixa n&o ultrapasse o montante adequado as

necessidades diarias da autarquia;

b) A existéncia de uma informagéo financeira atempada, fiavel e fidedigna;

c) A garantia razoavel de que as operagSes séo autorizadas e executadas de acordo com a
delegacéo de competéncias e segregacéao de fungdes;

d) O cumprimento de normas internamente estalecidas e das diversas disposicoes legais;

e) A utilizagdo mais eficiente dos recursos existentes e disponiveis;

f) A prevengéo e detegdo de erros e fraudes;

g) A responsabilizagdo dos diversos intervenientes na organizagdo e execucdo dos
procedimentos.
Artigo 52.°
Disposicdes gerais
1- As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com as disponibilidades
encontram-se discriminados nos subprocessos “Controlo e Execucdo Financeira” e

Contabilidade e Tesouraria” do SGQ.
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2- Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente documentados e
registados.

3- A Tesouraria, afeta & DF, centraliza as fases de execugdo orgamental da despesa paga e da

receita cobrada prevista no orgamento.

4- Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em servigos
diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga. Estes, s&o criados na proposta

do Orgamento ou por deliberagdo do 6rgéo executivo.
5- Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes s&o os seguintes:
a) Moeda corrente;
b) Transferéncia bancaria;
c¢) Cheque sacado sobre institui¢do de crédito;
d) Multibanco;
e) Vales postais;
f) MBWAY, caso superiormente o respetivo meio de pagamento, seja autorizado.
6- Na Tesouraria e nos postos de cobranga s&o identificados de forma clara e em local bem
visivel os meios de pagamento disponiveis.
Artigo 53.°

Postos de cobranga

1- Entendem-se por postos de cobranga as pessoas ou os locais a quem ou onde aqueles que
s3o devedores, perante o0 MC, 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 mecéanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

2- Os postos de cobranga s&o criados na proposta de Orgamento ou por deliberagao do 6rgéo

executivo, sob proposta da Presidente da Camara.

3- Os postos de cobranga sdo constituidos pela pessoa, ou pelo local, a quem ou onde, aqueles
que sdo devedores perante o Municipio de uma receita com inscrigdo orcamental adequada,
efetuam o seu pagamento.

4- Os postos de cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou méveis, mecanicos ou
informaticos, permanentes ou eventuais.

5- Os servicos com postos de cobranga afetos s&o responsaveis por manter uma lista atualizada

dos trabalhadores adstritos aos mesmos.

6- Cada posto de cobranga tem pelo menos um trabalhador responsavel pela boa arrecadagéo
da receita e pela devida prestagao de contas.
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7- Em caso de falhas o trabalhador ou trabalhadores s3o responsaveis, pelo posto de cobranga,

estando obrigado a repor a diferenca.

8- Quando se trate dos servicos que sejam externos, que pratiquem a sua atividade, noutras
instalagdes municipais, que nao o edificio dos Pagos do Concelho, a entrega far-se-a no dia util
imediato ao da cobranca, mediante apresentagdo dos duplicados das faturas/guias de
recebimento previamente assinadas pelo responsavel do servico que cobrar as receitas. A
receita arrecadada é entregue e depositada diariamente pelos servigos, na Tesouraria, durante

a 1.2 hora do expediente, do dia util seguinte ao da cobrancga.

9- E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerario e cheques, com confirmagao
do correto preenchimento por comparagéo destes valores com a correspondente fatura emitida,

juntamente com a folha de encerramento do posto de cobranca.

10- As regras de funcionamento dos postos de cobranga que n&o estejam previstas na presente
NCI sao definidas pelo PCM, sendo a sua aplicagéo da responsabilidade do dirigente do servico

onde os postos de cobranca est&o afetos.

Artigo 54.°
Valores Creditados em Conta Bancaria

1 - Qualquer montante creditado em contas bancarias do MC, com a excegé&o das contas proprias
de caucdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até 30 dias ap6s o respetivo crédito, &

transferido para uma conta de Operagdes de Tesouraria (OT).
2 - Qualquer montante creditado em contas bancarias do MC, com a excegéo das contas proprias

de caugdes, que néo tenha sido possivel reconhecer até 12 meses apos o respetivo crédito, é

liquidado e cobrado como receita, mediante autorizagéo do PCM.

3 - A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos dos nimeros anteriores &
regularizada, desde que apresentem os respetivos comprovativos de depdsito ou transferéncia
bancaria.
Artigo 55.°
Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1- Os trabalhadores afetos & Tesouraria sd3o responsaveis pelos fundos, montantes e
documentos a sua guarda.

2- Aresponsabilidade do Tesoureiro pelos fundos e documentos entregues a sua guarda, devem
ser verificados pelo chefe da DF, na sua presenga ou do seu substituto, através da elaborag&o

do Balango a Tesouraria, nas seguintes condigbes:
a) Mensal e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econoémico;
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c) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do érg&o que o substitui no caso

daquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Tesoureiro.

3- Para efetuar o termo de contagem é preenchido o mapa resumo que consta do Balango a

Tesouraria, acompanhado dos seguintes documentos:
a) Resumo Diario de Tesouraria;
b) Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, vales e cheques néo depositados;
c) Extratos bancarios;
d) Resumo da reconciliagéo bancaria;
e) Listagem de cheques em transito extraida da aplicagéo de gestéo de Tesouraria.

4- S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pela PCM, pelo Chefe da DF e pelo

Tesoureiro, nas seguintes situagoes:

a) No final e no inicio do mandato do érgéo executivo eleito ou do 6rg&o que o substitui, no

caso daquele ter sido dissolvido;

b) Quando for substituido o Tesoureiro, neste caso acresce a assinatura do Tesoureiro

cessante.

5- O Tesoureiro depende funcionalmente da DF e responde diretamente perante a Presidente
da Camara, pelo conjunto de importancias que lhe séo confiadas e os outros trabalhadores em
servigo na Tesouraria, respondem perante o tesoureiro, pelos atos e omissdes que se traduzem

em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

6- A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso dos factos apurados n&o lhe serem imputaveis

e nao estiverem ao alcance do seu conhecimento.

7- Sempre que, no ambito de agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a
responsabilidade do tesoureiro, o PCM, mediante requisigéo do inspetor ou do inquiridor, dara
instrucdes as instituicdes bancarias para que fornegam diretamente aquele, todos os elementos

de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

8- No fecho diario da caixa, cada tesoureiro efetua a conferéncia através da respetiva contagem
fisica ao numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-os com 0s mapas extraidos

do sistema informatico, assegurando o apuramento diario de contas.

9- O Diario de Tesouraria deve ser assinado pelo Tesoureiro e pelo trabalhador afeto a

contabilidade que procede a respetiva conferéncia e pelo PCM.
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10- Em caso de detecdo de falhas, o tesoureiro e o trabalhador afetos a tesouraria s&o
responsaveis pelas mesmas, tendo de repor a diferenca independentemente do meio de

pagamento.

Artigo 56.°
Numerario existente em caixa
1- Considera-se o valor de 5.000,00 € (cinco mil euros) a importancia em numerario existente em

caixa adequada as necessidades da autarquia.

2- Excecionalmente, este limite pode fixar-se nos 10.000,00 € (dez mil euros), em dias que
antecedam ocasides em que se verifique, previamente, a necessidade de se proceder a

pagamento em numerario.

3- Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no namero 1, o

mesmo tera de ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia Util seguinte.
4- Compete & Tesouraria assegurar o dep6sito diario em instituigbes bancarias.

5- S6 deverdo constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no Resumo Diario de

Tesouraria, bem como outros valores sob a responsabilidade da tesoureira.

Artigo 57.°
Disponibilidades em caixa
1- Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com

curso legal no territério nacional:

a) Notas de banco;

b) Moedas metalicas;

c) Cheques;

d) Vales postais;

e) MBWAY, caso superiormente o respetivo meio de pagamento, seja autorizado.
2- E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituigbes bancarias;

c) Vales a caixa.

Artigo 58.°
Entradas em caixa

1- Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se nao tiver sido previamente liquidada pelos

servigos emissores, através de meios manuais ou automatizados.
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2- Os pagamentos em numerario em transagdes de qualquer natureza ndo devem ultrapassar o
limite de 3.000,00 €, nos termos da Lei n.° 92/2017, de 22 de agosto.

3- Sem prejuizo de se receber por outros meios, o recebimento presencial de valores dos

municipes realiza-se na area de atendimento ao publico da Tesouraria.

4- Os cheques utilizados como forma de pagamento ao MC deveréo obedecer as seguintes

regras:
a) Passados a ordem do Municipio de Cantanhede;

b) Serem cruzados;

c) A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;
d) Deve estar dentro do prazo de validade.

5- O controlo do cumprimento das regras referidas no nimero anterior deve ser efetuado por

parte de quem recebe os referidos cheques.

6- No momento do recebimento & verificado, no sistema informatico, o montante a receber, sendo

emitido o recibo correspondente e entregue ao municipe.

Artigo 59.°
Valores recebidos por correio

1- Na eventualidade de se verificar a recegdo de valores por correio, a SEA procede ao seu
registo no SGD e encaminha-os de imediato para a DF, para que seja realizada a verificagéo dos

documentos que se encontram a pagamento.

2- Analisada a tipologia da receita, a DF remete os valores rececionados para a Tesouraria e 0s
antecedentes para o respetivo Servigo Emissor de receita para que este proceda a emisséo da

Guia de Recebimento.
3- Ao municipe é enviada a Guia de Recebimento.

4- Relativamente aos valores recebidos, cuja receita ndo seja passivel de identificagéo, deve ser

emitida uma guia de recebimento por Operagdes de Tesouraria, até ser regularizada a situag&o.
Artigo 60.°
Depésito dos recebimentos

Todas as importancias recebidas pela Autarquia devem ser integralmente depositadas nas

respetivas instituigdes financeiras, no dia util seguinte ao da sua cobranga.
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Artigo 61.°
Emissido de cheques e transferéncias bancarias
1- Os cheques devem ser emitidos e cruzados, conforme o artigo namero 37.° da Lei uniforme

sobre cheques, e demais legislagdo complementar em vigor.

2 Os cheques sdo emitidos e assinados pela tesoureira ou substituta da mesma e apensos a
respetiva ordem de pagamento, a fim de serem devidamente assinados pelo PCM ou vereador

com competéncia delegada.

3- A assinatura dos cheques so6 deve ser feita na presenga da respetiva ordem de pagamento e
documentos de suporte (fatura, nota de langamento ou documento equivalente), ja devidamente

conferida e visada, nomeadamente quanto ao seu valor e beneficiario.
4- E vedada a assinatura de cheques em branco.

5- A Tesouraria, apos proceder a entrega do meio de pagamento, deve colocar carimbo de
“PAGO” onde conste mencgdo da data, numero de cheque ou IBAN, nos casos de pagamento
por Transferéncia Bancaria, complementado com a indicagéo da entidade financeira, rubricando

o documento respetivo.

6- A Tesouraria regista, no sistema informatico, a saida do cheque ou Transferéncia Bancaria

efetuada, indicando o montante, o banco, a conta respetiva e o nimero da ordem de pagamento.

7- Os cheques ndo preenchidos deverzo estar guardados em cofre, sob a responsabilidade da
Tesouraria, bem como aqueles que tenham sido anulados, sendo estes arquivados
sequencialmente por data de emiss&o e instituicdo financeira, apos inutilizacao das assinaturas
e comunicacao a instituigdo financeira respetiva, ndo podendo em circunsténcia alguma, serem

destruidos.

8- Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respetivo cancelamento
junto da instituigo bancaria, por meio de remessa de oficio ao banco, efetuando -se os

necessarios registos contabilisticos de regularizagéo.

9- Para o caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancaria ou por “homebanking”, existem
“passwords” atribuidas ao Presidente da Camara, ao seu substituto legal ou ao titular de
competéncia delegada e ao Tesoureiro ou a quem o substitua, fornecidas pela instituicao

financeira.

10- Os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria s6 se tornam efetivos com a introdugéo
da “password” do Presidente da Camara, seu substituto legal ou titular de competéncia delegada

e do Tesoureiro ou de quem o substitua.
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Artigo 62.°
Cheques e transferéncias bancarias devolvidos
1- Os cheques devolvidos pelas instituigdes bancarias ficam & guarda da tesoureira, em cofre,

devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizagdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a

devolugdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicago ao municipe para efeitos de regularizagéo da situagéo, bem como as demais

diligéncias que se venham a verificar necessarias.

2- As transferéncias bancarias devolvidas pelas instituicdes bancarias ficam a guarda da

tesoureira, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizagdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a

devolugao das transferéncias bancarias, no sentido de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicag&o ao municipe para efeitos de regularizagéo da situagéo, bem como as demais

diligéncias que se venham a verificar necessarias.

3- Caso os cheques efou as transferéncias bancarias devolvidos pelas instituicbes bancarias
tenham na sua origem processos de execugdo fiscal, a tesoureira, comunica esse facto ao
servico competente pela promogéo das execugdes fiscais, devendo indicar o nimero do

processo e enviar copia do cheque e ou da transferéncia bancaria.

4- Para efeitos do numero anterior, o servigo competente pela promogéo das execugses fiscais
efetua as regularizagdes necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir

com o numero de certiddo de divida dada inicial.

5- A reinstrugdo do processo de execugdo fiscal contempla os encargos suportados com a
devolugdo do cheque e ou da transferéncia bancaria, custos administrativos, bem como os

restantes encargos e custas judiciais.

Artigo 63.°
Transferéncias bancarias em duplicado
1- Sempre que se verifiquem entradas de valores nas contas bancarias do municipio através de
transferéncias bancarias e essas ocorram em duplicado, devem os mesmos ser devolvidas

imediatamente apos o seu conhecimento.

2- A devolugéo do valor referido no numero anterior € precedida de informagéo da Tesouraria,
devidamente documentada com extratos bancarios das ocorréncias, GR, IBAN da entidade para
restituiao do valor transferido indevidamente, tramitada em MDG e autorizada pelo PCM ou pelo

Vereador com competéncias delegadas.
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Artigo 64.°
Plano de pagamentos e saidas de caixa
1- A emissdo de ordens de pagamento deve respeitar o plano de pagamentos elaborado
mensalmente pela DF, até ao dia 5 de cada més, em sintonia com o orgamento previsional de

tesouraria e em articulagéo com o Presidente da Camara.

2- No ambito da contratagdo publica com fornecedores e empreiteiros, o MC devera
tendencialmente assumir pagamentos a 60 dias, 30 dias ou a “Pronto Pagamento”, mediante a

obtengédo de um desconto financeiro, nunca inferior a 3%.

3- A elaboragdo do plano de tesouraria mensal devera observar os seguintes critérios

esquematizados, por ordem de importancia:

a) Nivel | — Despesas correntes de funcionamento e associadas ao cumprimento de datas
contratuais pré-estabelecidas, tais como: vencimentos, amortizagdes e juros de empréstimos e
outros encargos da divida publica, telecomunicagdes, energia, encargos de cobrancga de receita

e receita consignada, retengdes, impostos, seguros e rendas;

b) Nivel il — Despesas correntes de funcionamento cujo atraso possa comprometer entidades
publicas ou de interesse publico, tais como: servigos prestados por associagdes; quotas e débitos
de associagbes em que o municipio participa e ADSE;

c) Nivel lll — Despesas correntes que, em caso de rutura, possam comprometer o normal
funcionamento dos servigos municipais, apoios regulares atribuidos a terceiros e empresas
participadas pelo municipio, tais como: transportes escolares, recolha, transporte de RSU’s e
limpeza urbana, tratamento de aguas residuais, tratamento de residuos, vigiléncia e seguranca;
empresas do setor empresarial local, outsourcings associados a licenciamentos, apoio a despesa
corrente atribuido a associagdes, apoio a despesas corrente atribuido a freguesias, protocolos e

contratos-programa estabelecidos com associagdes e freguesias;

d) Nivel IV — Despesas inerentes a financiamentos externos, designadamente despesas com
fornecedores/empreiteiros que face a existéncia de candidaturas aprovadas s&o objeto de

financiamento externo;

e) Nivel V — Despesas correntes: pagamento a credores cuja divida total seja de materialidade

reduzida;
f) Nivel VI — Restantes despesas por grau de antiguidade do seu vencimento.

4- S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva proposta de
autorizacdo de pagamento, elaborada pela DF e devidamente validada atraves das assinaturas

dos responsaveis com competéncia para o efeito.
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5 Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo ser

realizados por numerario ou cheque em casos especiais.

6- Os pagamentos diarios em numerario ndo devem exceder o montante de 1.500,00 € (mil e

quinhentos euros) e apenas na medida do estritamente necessario.

7- As Ordens de Pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e s&o validadas na

Tesouraria pela aposigéo de carimbo com data e informagéo do meio de pagamento.

8- Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presencga dos

documentos que os suportam, ndo podendo existir cheques pré-assinados.

Artigo 65.°
Contas bancarias
1- A abertura de contas esta sujeita a prévia deliberagdo do 6rgdo executivo, devendo as
mesmas ser tituladas em nome do “MUNICIPIO DE CANTANHEDE” e movimentadas,
obrigatoriamente, com duas assinaturas ou duas validagdes eletronicas, sendo uma do PCM ou

por outro Vereador em que ele delegue e pelo Tesoureiro ou seu substituto.

2- Apds aprovagdo da abertura da conta bancéria, sera de imediato criada a conta no Plano de

Contas, na Classe 1.

Artigo 66.° - Reconciliagdes bancérias
1- As reconciliagdes bancarias permitem controlar com exatidao as eventuais discrepancias entre

o saldo bancario e o saldo contabilistico.
2- A elaboragao das reconciliagdes bancarias é obrigatoéria e assenta numa base mensal.

3- A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagbes bancarias pertence a DF
preferencialmente, por trabalhador que n&o tenha acesso as contas correntes de depositos
bancarios, que devera proceder & elaboragéo das reconciliagdes de todas as contas de depositos

a ordem existentes na Autarquia;

4- A Tesouraria reporta diariamente a DF as contas correntes referentes a todas instituicbes
bancarias com contas tituladas pelo MC, para que sejam confrontados os movimentos ocorridos

nas respetivas contas bancarias com os verificados nas contas correntes da Tesouraria.

5- Mensalmente, a DF compila as operagdes efetuadas diariamente descritas no ponto anterior,
na reconciliagéo bancaria relativa ao més anterior, através de um trabalhador designado para o

efeito, que ndo tenha acesso a movimentagao das respetivas contas correntes.

6- De todas as reconciliagdes sera lavrado um termo de conferéncia assinado pelo trabalhador

que a elabora, pelo chefe da DF, ou quem o substitua, e pelo PCM.

7- Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancarias, estas séo averiguadas e,

sempre que possivel, prontamente regularizadas.
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8- Apés cada reconciliagdo bancéria, o trabalhador designado para sua elaboragéo, avalia o

periodo de validade dos cheques em transito.

9- Mensalmente, ap6s a elaboragéo das reconciliagdes bancarias relativas ao més anterior e
conforme o ponto 6, serdo confrontados os resultados das mesmas, com a Tesouraria e o
trabalhador da DF responsavel e no caso de haver divergéncias, essas serdo comunicadas ao
Presidente da Camara e prontamente resolvidas.
Artigo 67.°
Rentabilizagao dos excedentes temporarios de tesouraria

1- A rentabilizagio dos excedentes temporarios de tesouraria, por aplicagdo em depésitos de

curto prazo, deve ser objeto de proposta a elaborar pela DF.
2- A aplicago financeira € um ativo destinada a obter proveitos municipais.

3- A aplicagdo financeira é de curto prazo, sendo rapidamente realizavel, tendo como limite

temporal maximo de 12 (doze) meses.

4- Para se evitar o risco de concentragéo de depdsitos numa Unica instituicdo bancaria, cada

deposito ndo podera ser superior a 1.3000.000,00 €.
5- A constituicdo de depositos sera sempre precedida da respetiva auscultagéo a concorréncia.
6- E da competéncia do PCM aprovar a proposta da constituicdo dos depositos a prazo.

Artigo 68.°
Natureza do risco das aplicagoes financeiras
E proibida a realizagéo ou subscri¢do de investimentos financeiros de risco, devendo tal mengéo
constar nas propostas das institui¢cdes financeiras consultadas.
Artigo 69.°

Cartdes de débito e crédito

1- A adogdo de cartdes de crédito e/ou cartdes de débito como meio de pagamento depende de
aprovacéo pelo é6rgao executivo, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancéria

titulada pelo Municipio.

2- Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando ndo seja possivel utilizar

outro meio de pagamento, sempre com prévia autorizagéo do Presidente da Camara.

3- As despesas pagas com cartbes de crédito e ou cartdes de débito devem respeitar as
disposicdes legais e contabilisticas previstas no SNC-AP e na LCPA, pelo que se deve proceder

a cabimentagao e compromisso do montante total da despesa autorizada dos referidos cartdes.
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Artigo 70.°

Procedimentos de encerramento diario de caixa

1- O procedimento de encerramento do diario de caixa, visa uma conferéncia cruzada, por um
trabalhador diferente do que efetuou o pagamento e cobranga, entre os valores totais recebidos

e pagos por cada trabathador afeto & Tesouraria e os respetivos documentos emitidos.

2- Para o efeito, a conferéncia far-se-4 mediante a apresentacéo a DF, no dia atil imediatamente

a segulir, dos seguintes documentos:

a) Folha de Caixa;

b) Resumo Diario de Tesouraria (RDT);

c) Diario de Tesouraria (DT),

d) Diario da Tesouraria dos Movimentos em Bancos (MB);
e) Mapa Resumo por Servigos Emissores.

3- Ao trabalhador da DF designado para a conferéncia dos documentos mencionados no nimero

anterior compete:

a) Conferir as guias de recebimento emitidas pelos diversos servigos emissores de cobranca de

receita, confrontando o respetivo langamento efetuado na folha de caixa;

b) Conferéncia de todas as ordens de pagamento pagas, respetiva quantia e lancamentos

efetuados na folha de caixa;

¢) Quando existir divergéncia entre a ordem de pagamento e o cheque ou transferéncia bancaria,
devera conferir-se o respetivo documento de suporte, concretamente, guia de recebimento ou
guia de reposigéo abatida aos pagamentos, confirmando se o valor do cheque ou transferéncia
bancaria foi emitido pelo diferencial entre a ordem de pagamento e a guia de recebimento e/ou

guia de reposi¢do abatida aos pagamentos;

d) Conferéncia de todos os taldes de deposito efetuados, confrontando-os com a relagéo dos

valores depositados e respetivo langamento efetuado na folha de caixa;

e) Conferéncia dos taldes de transferéncias e de regularizagéo de despesas por débito direto e
efetuados para atualizagdo das contas bancarias e respetivo langamento efetuado na folha de

caixa;

f) Conferéncia da relagdo de cheques emitidos e depésitos efetuados relativamente a cada uma

das contas de depdsito a ordem do Municipio;

g) Conferéncia do numerario em cofre, evidenciando os valores em numerario e os valores
emitidos com recurso ao cheque, que deverdo ser reportados para o Resumo Diario de

Tesouraria;
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h) Conferéncia do somatério de todas as entradas arrecadadas no dia confrontando o somatorio
de todas as guias de recebimento evidenciadas nos mapas auxiliares apresentados pelos

servigos emissores de receita;

i) Conferéncia de todas as saidas do dia, efetuando o somatério dos cheques, dos débitos diretos
regularizados, acrescido do montante das guias de reposigéo abatidas aos pagamentos emitidas
(caso haja) assim como das guias de recebimento emitidas de operacbes de tesouraria (se

existirem) mais as ordens de pagamento pagas em dinheiro.

j) Conferéncia dos montantes obtidos por totais referentes as entradas e saidas do dia existentes

em caixa e nos bancos recolhidos pelo Resumo Diério de Tesouraria.

4- Quando existir divergéncia entre a ordem de pagamento e o cheque ou transferéncia bancaria,
devera conferir-se o respetivo documento de suporte foi emitido pelo diferencial entre a ordem

de pagamento e a guia de recebimento ou guia de reposi¢éo abatida aos pagamentos.

5- A receita é reconciliada na aplicagdo informatica por um trabalhador da contabilidade

designado para esse fim.

6- Efetuada a conferéncia, sdao compilados e assinados pelo Tesoureiro, Chefe da DF e pelo
PCM os documentos que compdem o Resumo Diario de Tesouraria, nomeadamente, Controlo
Diario das Disponibilidades; Extrato de Conta da Conta 111, Folha de Caixa, Diario de
Tesouraria, Movimentos em bancos, Balancetes analiticos acumulados entre datas da classe 1.

Artigo 71.°
Valorimetria

1- As disponibilidades de caixa e depésitos em instituigdes financeiras s&o expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e pelos saldos de todas as contas de deposito,

respetivamente.

2- As disponibilidades em moeda estrangeira s&o expressas no balango, ao cambio em vigor, na

data a que aquele se reporta.

3- As diferengas de cambio apuradas na data de elaborag&o do balango final do exercicio, s&o
contabilizadas na conta "6887 “Diferengas de cambio desfavoraveis na entidade operacional”,
6921 “Relativas a financiamentos obtidos ou 793 “Diferencas de cambio favoraveis na atividade

de financiamento”.

4- As provisdes referentes a riscos e encargos ndo devem ultrapassar as necessidades.
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Artigo 72.°
Fundos Fixos
1-. Para efeitos de controlo dos fundos fixos, o 6rgdo executivo em sede de orgamento deve
aprovar a sua constituigdo e regularizagéo, devendo definir a natureza da despesa a pagar pelo

fundo, bem como o seu limite maximo, e ainda:

a) A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagéo

econdmica;

b) A sua reconstituicio mensal contra a entrega de documentos justificativos das despesas;

c) A sua reposi¢éo até 31 de dezembro.

2- Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicao de fundos fixos,
correspondendo a cada um uma dotagdo orgamental, visando o pagamento de pequenas
despesas urgentes e inadiaveis. Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada
més e saldado no fim do ano, mediante a entrega de documentos justificativos das despesas
efetuadas, faturas ou documentos equivalentes com evidéncia da quitagdo, nomeadamente
através da entrega de recibo ou documento equivalente, devendo ser registado compromisso
pelo valor integral mensal definido para o fundo fixo, sujeito a existéncia de fundos disponiveis
determinados de acordo com o Artigo 10.° da LCPA “Os pagamentos efetuados pelo fundo fixos
séo objeto de compromisso pelo seu valor integral aquando da sua constitui¢do e reconstitui¢éo,
a qual deve ter carater mensal e registo da despesa em rubrica de classificagdo economica

adequada’.

3- Cada fundo fixo possui um limite méaximo, definido pelo Orgdo Executivo, e a sua utilizagao

deve ser compensada pela reconstituigdo ou reposigéo do fundo.

4- O somatério dos meios monetarios disponiveis no fundo fixo e do valor das faturas ou
documentos equivalentes pagos a partir desse fundo de maneio, deve ser permanentemente

igual ao valor mensal autorizado para 0 mesmo.

5- Para a constituicdo, pela primeira vez, de cada fundo fixo, devera elaborada uma informagao
pelo responsavel da Unidade Orgéanica fundamentando a respetiva necessidade para a criagéo
do fundo, montante maximo necessario por més e correspondentes rubricas economicas, de
acordo com a natureza das despesas indicadas e o nome e categoria do titular, remetendo ao
6rgéo executivo para deliberar sobre a sua constituigdo, devendo ser dado sempre conhecimento

a DF.

6- Sempre que se verifique, ao longo do ano, a necessidade de alterar, extinguir ou constituir um

novo fundo fixo, devera ser adotado o procedimento previsto no niumero anterior.

7- A constituicdo de cada fundo fixo ndo podera ultrapassar o limite maximo estabelecido

anualmente pelo Orgao Executivo e implica:
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a) A cabimentagéio, na correspondente classificagdo econémica, do valor anualizado do fundo a

constituir;

b) A Tesouraria emite 0 meio de pagamento e recolhe a assinatura do titular do fundo e entrega

do montante;

c) A Tesouraria regista na Folha de Caixa e no Resumo Diério de Tesouraria as constitui¢oes de

fundos efetuadas.

8- Mensalmente, o titular de cada fundo fixo remete & DF mapa descritivo da relagéo dos
documentos de despesa apresentados e dos documentos justificativos das despesas pagas,
emitidos sob forma legal, em nome do MC, de acordo com o disposto no Cédigo do Imposto

sobre Valor Acrescentado.

9- Para a reconstituigao do fundo fixo, reportada ao més de dezembro, os respetivos documentos
comprovativos das despesas pagas devem ser entregues até dois dias uteis antes do fim desse
més.

10- Os fundos fixos tém de ser repostos até ao penultimo dia util do ano a que respeita,
implicando a entrega da respetiva importancia na Tesouraria através do documento de

reposicdo do respetivo fundo.

CAPITULO X
RECEITA
Artigo 73.°

Objeto e ambito
A alienacgdo de bens, a prestacdo de servigos, e demais prestagdes constantes da Tabela de

Taxas e Licengas ou de outros regulamentos, séo efetuados de forma a permitir o controlo da
liquidagdo de taxas e dos pregos praticados, e a sua conformidade com aqueles regulamentos,

bem como o cumprimento dos procedimentos legais de alienag&o de bens e servigos.

Artigo 74.°
Liquidagdo e cobranga de receita

1- As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com a receita encontram-se
discriminados nos subprocessos “Controlo e Execugdo Financeira” e “Contabilidade e

Tesouraria” do SGQ.

2- Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada, mesmo que legal, sem que,

cumulativamente:
a) Tenha sido objeto de correta inscricdo orgamental;

b) Esteja adequadamente classificada.
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3- A liquidacéo e cobranca de taxas e outras receitas municipais seréo efetuadas de acordo com
o disposto nos Regulamentos Municipais em vigor que estabelegam as regras a observar para o

efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

4- As receitas liquidadas e néo cobradas em até 31 de dezembro devem transitar para o
Orgamento do novo ano econdémico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no ano
findo, devendo estas ser contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano

em que a cobranga se efetuar.

5- Somente os servigos autorizados, adiante designados por Servigos Emissores de Receita,

podem emitir guias de recebimento.

6- As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servicos emissores, devem ser geradas
por sistema informatico, com numerag&o sequencial, devendo incluir o codigo do servico emissor

de receita e 0 meio de pagamento utilizado.

7- Podem ser utilizadas faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de receita, caso

o sistema informatico do servigo emissor se encontre temporariamente inoperacional.

8- Todos os livros de faturas/recibos, mencionados no nimero anterior, apresentam numeragéo

sequencial e sdo arquivados pelo servico emissor apés a sua utilizagao.
9- Nao é permitida a desagregacéo de faturas/recibos dos respetivos livros.

10- Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura/recibo manual que implique a
sua anulagdo deve ser expressa na mesma a razdo da sua inutilizagdo, com mengéo da

ocorréncia na fatura e guia no resumo do respetivo dia.

11- Também sio consideradas receitas as provenientes do Orgamento de Estado, empréstimos

ou subsidios, bem como aquelas que resultem de juros bancarios.
12- Deve ser promovida a desmaterializagdo dos documentos de cobranca.

13- A liquidagdo e a cobranga das receitas eventuais por transferéncia bancaria respeitam a
tramitagdo das restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emisséo da guia de
recebimento efetuar-se apés a comunicagdo da entidade que procede a transferéncia. A
cobranga s6 sera validada com a confirmagdo do crédito na conta bancaria em nome do
Municipio.

14- Diariamente devera proceder-se ao encerramento dos valores recebidos atraves do sistema
multibanco, correspondendo esta operagéo a transmisséo da informagéo e crédito respetivo na

conta.
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Artigo 75.°
Postos de cobranga de receita
1- Os postos de cobranga s&o extensdes da Tesouraria municipal que assumem a natureza de
servigos emissores de receita e, nesses termos, procedem apenas & cobranca de valores que
devem ser depositados em conta bancaria do Municipio ou entregues na Tesouraria, no proprio
dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadagdo, ou em casos especiais, dentro do prazo fixado

pelos 6rgaos competentes.

2- A cobranga por entidades diversas da Tesouraria e em local diferente daquele, deve ser
efetuada através de emissdo de documentos de receita em suporte informatico certificado, com

numeragéo sequencial e com indicagéo do servigo de cobranca.
3- O original dos documentos indicados no nimero anterior deve ser entregue ao Municipio.

4- A receita entregue pelos servicos emissores de receita, deve ser acompanhada,
obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema informatico respetivo, devidamente assinado
pelo responsavel, ou de quem o substitua nas suas faltas e impedimentos, com identificagéo dos
documentos emitidos e valores totais processados, bem como, por guia de receita emitida de

valor igual ao mapa e a receita entregue.

5- A responsabilidade por situagéo de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita, devendo o Tesoureiro, no desempenho das suas funcdes, proceder ao

controlo e apuramento das importancias entregues.

6- A receita pode ser cobrada por posto de cobranga, sempre que se considere Util para os
utentes e justificavel na 6tica do interesse municipal, e por deliberagéo dos 6rgéos competentes

em matéria de criagao de cobranga de receitas por entidades diversas da Tesouraria.

Artigo 76.°

Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Caso dé entrada nas contas bancarias do Municipio verba proveniente que seja desconhecida,
deve ser promovido o registo de entrada das mesmas como uma entrada de fundos por
Operacgdes de Tesouraria.
2. Se no prazo de trés meses nao se conseguir identificar a quem diz respeito a verba creditada,
a mesma sera contabilizada como uma receita orgamental, afetando o orgamento na rubrica
“Qutras receitas correntes”.

Artigo 77.°

Promogéao de cobranga coerciva

1- E da responsabilidade da DF promover a analise dos saldos devedores, nos termos definidos

na legislagéo vigente, e enviar a respetiva entidade devedora notificagéo com a informagéo das
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datas a partir das quais comegam a correr juros de mora e tem inicio o processo de cobranga
coerciva.

2- A execucdo fiscal é o modo de ressarcimento coercivo de obrigagbes pecuniarias.

3- Quando ndo ocorra o pagamento de taxas ou de outras receitas municipais, a DF emite
certidao de divida com vista a instrugdo do processo de execugéo pela Autoridade Tributaria, ao

abrigo do Protocolo celebrado.

Artigo 78. °

Donativos
Apo6s aprovagao pelo 6rgéo executivo das propostas respeitantes a aceitagdo de donativos, ou
da celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para a DF
acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emisséo da declaragéo do

mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.

Artigo 79.°
Supervisido dos processos de receita
O controlo e a supervisdo dos processos da receita seréo efetuados pela DF nos termos referidos
a seguir:
a) A DF podera consultar nos diversos servigos, ou requisitar para exame e verificagao, toda a
documentagao relacionada com a arrecadagéo da receita, devolvendo-a depois de consultada,

sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

b) Os processos de receita que ndo se apresentem legalizados, ou que por defeituosa
organizagdo, ndo contenham os necessarios elementos de verificagéo, serdo devolvidos a
procedéncia, com a informag&o indicativa dos motivos da devolugéo, devendo, sempre que

possivel, ser indicado o modo de sanear as deficiéncias detetadas.
Artigo 80.°
Anulagio e restituigdo de receita

1- Nas situagdes em que ocorram erros, os servigos emissores de GR ficam impossibilitados de

anular as GR, em datas posteriores a sua emiss&o.

2- A anulacdo das GR s6 podera ocorrer no proprio dia da sua emisséo e antes do efetivo

recebimento, por parte da DF ou da Tesouraria.

3- O reembolso ou restituigdo consiste na obrigagdo de devolver um determinado montante, que

foi recebido indevidamente.

4- Compete ao servigo emissor que recebeu indevidamente a receita, informar o PCM, do facto,
quais os motivos da arrecadagéo indevida, e fundamentar as razées que a justificam para que

este possa autorizar o reembolso e restituigéo.
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5- A restituigio das importancias recebidas, no ambito de receita orgamental, deve ser observada
em termos contabilisticos como um abatimento a receita, procedendo o servico emissor a
emissao de uma nota de crédito de reembolso e restituicdo, de forma a ndo adulterar o montante

de receita global do MC, dando cumprimento ao estipulado no SNC-AP.

6- Neste ambito, o MC pode estabelecer uma matriz de delegagdo e subdelegagdo de
competéncias, sem prejuizo das limitagdes estabelecidas sobre esta matéria pela legislagao em

vigor, que deve ser considerada no @mbito da aplicagéo do presente artigo.

Artigo 81.°
Prestagéo de caucgéo
1- A prestacao de caugdo no MC decorre, essencialmente, de processos de contratagao
publica ou de processos urbanisticos que tenham essa implicagéo, obedecendo aos termos

dos respetivos quadros legais aplicaveis.

2- Sem prejuizo do ponto anterior, e de acordo o quadro legal aplicavel, outras caugdes

poderéo ser prestadas ao MC no ambito de processos de execug&o fiscal, entre outros.

3- A caugio é prestada através dos meios previstos nos termos do artigo 90.° do Cddigo dos
Contratos Publicos, na sua redagéo atual, ou no caso de caugéo prestada no ambitoc do RJUE,

nos termos do mesmo diploma.

4 — A prestagéo da cauggo é verificada pelo GCP ou pelo DU no ambito da tramitag&o processual
respetiva, devendo as respetivas caugbes serem remetidas & DF para movimentagao

contabilistica.

Artigo 82.°
Registo de tramitagdo de caugdes
1- Os servigos que rececionem caugdes sob qualquer forma, devem proceder ao seu registo no
sistema de gestdo documental do MC e remeter, imediatamente, o documento original para a
DF.

2- No caso de processos urbanisticos ou de prestagéo de taxas urbanisticas, em que a DF receba
o documento original da caug&o, esta deve dar conhecimento ao servigo responsavel, que deve
confirmar a validade do documento recebido e, caso nio seja valido, proceder a respetiva
comunicagéo a DF no prazo de 5 dias Uteis, através do SGD, bem como confirmar ao municipe

que o referido documento nao foi aceite.

3- As garantias bancarias ou outros documentos comprovativos da prestagéo de caugéo dos
processos online poder&o ser submetidos via Plataforma de interagdo com o Municipe, sendo o
original remetido ao MC via correio ou entregue presencialmente, no prazo estabelecido pelo
quadro legal aplicavel. Estes documentos devem ser carregados no sistema de gestdo

documental do MC e os originais devem ser entregues na DF, para registo contabilistico.
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4-Os documentos referidos no ntimero anterior devem ser carregados no MGD e os originais

devem ser entregues na DF, para registo contabilistico.

5- A DF tem a responsabilidade de conferir o documento recebido relativo a caugbes e proceder

ao seu registo contabilistico no sistema informatico financeiro do MC.

Artigo 83.°
Liberacéo ou redugao de cau¢cdes
1- Para efeitos de liberagdo ou redugdo de caugdes, as entidades devem remeter o respetivo
pedido, com a antecedéncia minima de 10 dias antes do fim do prazo decorrente do quadro legal
aplicavel.
2- O referido pedido inclui a confirmag&o da boa execug&o do contrato e a informagéo, nos termos

do contrato e do quadro legal aplicavel, onde constem as condigbes para liberar as caugdes

existentes com a identificacdo da referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.
3- Cabe a DF registar contabilisticamente a liberagéo ou redugéo de caugoes.

4- Cabe a DF realizar o respetivo registo de liberagdo ou redugédo da caugéo, no sistema

informatico das caugdes/garantias.

5- E da responsabilidade do gestor do contrato proceder & devolugéo da caugéo e preparar e

enviar o respetivo oficio a entidade bancaria, bem como aoc empreiteiro.

5- No caso de liberagdo ou redugdo de caucbes efetuadas no ambito dos processos de
urbanismo, a DF comunica ao DU, através do envio, de informagéo via SGD e entrega o

documento original em mé&o.
7- Quando ha lugar a devolugdo de documento original da garantia bancaria, o DU e o DOM

asseguram coOpia para constar do respetivo processo administrativo.

CAPITULO XI
Despesa
Artigo 84.°
Principios e regras para a assungio de despesa
1- As regras, os procedimentos e as boas préticas relacionados com a assuncgéo de despesa
encontram-se discriminados no processo “Aprovisionamento, Contratagdo e Patrimonio” e nos

subprocessos “Controlo e Execugéo Financeira” e “Contabilidade e Tesouraria” do SGQ.

2- O orgamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizag&o dos objetivos especificos,
mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuicdes da Camara

Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagéo em vigor e regulamentagéo complementar.
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3- A execugdo orgamental deve respeitar os principios e regras definidos no SNC-AP, na Lei n.°
8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redagéo e ainda as normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios a aplicagdo da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
(LCPA), constantes do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua atual redagé&o,

nomeadamente:

a) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no Orgamento e com dotagéo igual ou superior ao cabimento e ao

compromisso, respeitante;
b) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua realizagéo;

c) As despesas a realizar com a compensagéo em receitas legalmente consignadas podem ser

autorizadas até a concordancia das importancias arrecadadas;

d) As Ordens de Pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e néo pagos até essa data ser
processados por conta de verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor quando se

procede ao seu pagamento.

4- A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:

a) A fase do cabimento é realizada obrigatoriamente num momento prévio a assungéo de
encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou estimado quando nao seja
possivel conhecer o valor efetivo. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado
com base nos referenciais de mercado ou nos valores historicos de operagdes similares. Os
documentos de suporte utilizados s80 a proposta de aquisicdo, requisicao interna ou uma
informacdo. O comprovativo da realizagdgo do cabimento emitido pelo sistema informatico
acompanha o documento de suporte. Consoante a NCP 26, o objetivo da fase do cabimento é
assegurar a existéncia de dotagdo para a assungdo do compromisso, fundamentando a

autorizagdo da despesa.

b) Na fase do compromisso orgamental, dispor-se-a4 de uma Requisicéo Externa, contrato, ou
documento equivalente, que vincule a Autarquia para com terceiros, estando 0 compromisso
sujeito & existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras da LCPA. A
entidade terceira devera estar identificado na base de dados de entidades do MC, antes de ser
registado o compromisso, facultando todos os elementos para o efeito, designadamente, o seu
nome, sede, numero de identificagéo fiscal e, preferencialmente, o nimero de identificagdo

bancaria;
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c) Registo ou Langamento da Fatura ou documento equivalente: dispor-se-a de fatura ou
documento equivalente, que titule a divida e evidencie o bem ou servico adquirido em

conformidade com o CIVA,;

d) Na fase da autorizagdo do pagamento, deve ser emitida pela DF a respetiva Ordem de

Pagamento, procedendo esta, a recolha do despacho da PCM;

e) Na fase de pagamento, procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos
e entregues pela Tesouraria, registando a diminuigao das disponibilidades e dividas para com

terceiros.

5 - A autorizagdo de despesas esta sujeita ao estabelecido no artigo anterior e sera concedida

pela entidade com competéncia propria ou delegada, nos termos da legislagéo em vigor.

6- A assuncdo da despesa tera ainda de observar as regras impostas pela LCPA,
designadamente, que nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido

cumpridas, cumulativamente, as seguintes condigdes:
a) Verificada a existéncia de fundos disponiveis;
b) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da Lei;

c) Registado previamente a realizagéo da despesa, no sistema informatico de apoio a execugéao

orgcamental;

d) Emitido um nimero de compromisso vélido e sequencial que é refletido na Nota de

Encomenda ou documento equivalente.

7- A assungio da despesa ainda devera observar o requisito da economia, eficiéncia e eficacia,
ou seja, privilegiando-se a obtengéo do maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo
em conta a existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras da LCPA, a

utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai decorrente.

Artigo 85.°
Responsabilidades
1- Nao podem ser propostas, pelos servicos requisitantes, despesas que néo se encontrem
devidamente justificadas quanto & sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido o

fracionamento da despesa com intengdo de a subtrair ao regime legal da contratagéo publica.

2- Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisigéo de bens ou servigos
em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA, respondem pessoal e

solidariamente perante os agentes econémicos quanto aos danos por estes incorridos.
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Artigo 86.°
Execugido da despesa
1- Quando um servico requisitante deteta a necessidade de determinado bem ou servigo,
formaliza o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o, via GES, sob a forma de Pedido
ao Armazém Eletronico (PAE), ou sob forma de informagéo, via SGD. Toda a despesa, assim
como o ajuste direto simplificado, deve ser submetida ao SMAA, para verificar se a requisi¢éo
interna retne todos os requisitos legais, enviar a DF para procederem ao seu cabimento e
submeté-la a quem tem competéncias para autorizar a despesa. As restantes situagbes de

despesas devem ser encaminhadas ao GCP.

2- Para todas as despesas, com excegdo das empreitadas, deve ser elaborada a requisi¢do
interna, sendo que no caso de empreitadas por Ajuste Direto Simplificado (ADS) se elaborara

uma proposta de aquisi¢ao.

3- Os procedimentos pré-contratuais de aquisigdo de bens e servigos e empreitadas, por ADS

s&o desenvolvidos pela SMAA, ou pelo GCP, nos restantes procedimentos concursais.

4- Todas as despesas devem ter cabimento antes de serem submetidas ao 6rgéo executivo ou

ao PCM ou a quem tiver poderes delegados para autorizar as mesmas.

5. Se o bem requisitado existir no armazém, o mesmo é entregue ao servigo requisitante, de
forma a satisfazer o pedido ao armazém eletronico (PAE), efetuando-se o registo apropriado a

referente saida do armazém.

7- Se o bem requisitado n&o existir no Armazém, ou tratando-se de procedimentos de aquisicéo
de bens ou de servicos que ndo se enquadrem no ADS, a requisi¢do interna devera ser
acompanhada de uma informacéo visada pelo dirigente ou responsavel do servigo requisitante.
A referida informacéo devera fundamentar a necessidade da compra, apresentar uma estimativa
do montante a despender, apresentar os requisitos técnicos na selecéo do fornecedor, se os
houver e caso seja viavel, e sempre que se justifique, apresentar sugestéo do procedimento legal
a ser aplicado na selecgéo do fornecedor e fazer-se acompanhar das caracteristicas técnicas do

bem ou servigo pretendido.

Artigo 87.°
Conferéncia e registo dos documentos de despesa
1- As faturas, notas de débito, notas de crédito, faturas/recibos, ou outros documentos de
despesa, rececionados em mé&o, por correio ou eletronicamente, deveréo ser encaminhados de
imediato para a DF que procedera ao seu registo no SGD e langa contabilisticamente em recegao

e conferéncia.
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2- No caso das faturas que acompanhem os inventarios, apos a conferéncia da recegéo e do
langamento no Sistema de Gestao de Stocks (GES), os documentos ser&o remetidos para a DF

para o seu registo no SGD e langamento no sistema contabilistico.

3- A fatura devera estar emitida de acordo com o CIVA e identificar sempre o tipo e o nimero do

documento que serviu de suporte a adjudicagéo.

4- As faturas deverdo ser confrontadas com o documento que suportou a entrega e com a
requisicéo externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em contratos de
fornecimento continuo), ou nota de encomenda. Para o efeito, a fatura é associada ao processo

do SGD do compromisso que deu origem a despesa.

5- Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma clara e
evidente, um carimbo de “DUPLICADO”.

6- Os servigos responsaveis pela execugdo da despesa devem proceder & confirmagéo do
cumprimento do contrato, dispondo para o efeito, no maximo de cinco dias seguidos, sendo certo
que sempre que estiverem em causa documentos com prazo de pagamento ou objeto de

negociagéo a pronto pagamento, os servigos deverédo confirmar a fatura em tempo Util.

7- Da confirmagdo deve constar informagéo clara e precisa da recegdo dos bens e sua

localizagéo inequivoca, ou que os servigos foram prestados.

8- A tramitagdo do procedimento da conferéncia decorre via SGD, sendo todo o processo

desmaterializado.

Artigo 88.°

Pagamento
1- As ordens de pagamento sdo emitidas, anexando-se para o efeito os documentos de suporte
de despesa, pela DF, que depois de devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara, ou

seu substituto legal, sdo encaminhadas para o servigo de Tesouraria para pagamento.
2- Os pagamentos deverao ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria.

3. Previamente ao ato de pagamento, devera a DF verificar, em cumprimento da legislagdo em
vigor e nos casos aplicaveis, a regularidade da situagéo contributiva e tributaria da entidade

credora.

4- Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a despesas com pessoal e outras
despesas com carater permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido assumido em
conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA e tenham sido cumpridos os

demais requisitos legais de execucdo da despesa.
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Artigo 89.°
Desconformidades nos documentos dos fornecedores:

1- As faturas ou documentos equivalentes sob as quais se constate qualquer tipo de incorregéo

ou nao confirmagéo, devera ser imediatamente devolvida a DF.

2- Compete a DF contactar os fornecedores para que estes procedam a corregéo das

desconformidades, preferencialmente sanados por emisséo de nota de crédito.

3- As devolugdes de documentos aos fornecedores, séo efetuadas por oficio, o qual € objeto de
registo, digitalizagdo e associagdo ao processo, no SGD, sendo adotado procedimento

equivalente no caso de documentos eletronicos.

Artigo 90.°
Remuneragdes
1- As despesas com pessoal sdo cabimentadas e comprometidas no inicio de cada exercicio

econbémico.

2- O processamento contabilistico ¢ da responsabilidade da DF, mediante informag&o
disponibilizada pela DARH e ocorre na data do processamento de salarios e da emisséo das

ordens de pagamento.

Artigo 91.°
Supervisdo dos processos de despesa
O controlo e a supervisdo dos processos de despesa serdo efetuados pela DF nos termos

referidos a seguir:

a) A conferéncia, verificagdo e registo inerentes & realizagéo de despesas efetuadas, devera
obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis de um modo geral no SNC-AP,
no CCP, na LCPA e nas regras de instrugdo de processos sujeitos a fiscalizagéo prévia do

Tribunal de Contas.

b) A DF podera consultar, nos diversos servigos, ou requisitar, para exame e verificagéo, toda a

documentagao relacionada com a realizagéo da despesa, devolvendo-a depois de consultada.

c) Os processos de despesa que ndo se apresentem legalizados, ou que, por defeituosa
organizagdo, ndo fornegam os necessarios elementos de verificagéo, seréo devolvidos a
procedéncia, com a informagdo indicativa dos motivos da devolug&o, devendo, sempre que

possivel, ser indicado o0 modo de sanar as deficiéncias detetadas.
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CAPITULO Xii
CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 92.° - Principios
1- A contratagdo pUblica deve garantir a transparéncia nos procedimentos, o cumprimento dos

principios da igualdade e da concorréncia.

2- A escolha de procedimento em fungéo de critérios materiais, deve ser criteriosa e, quando

adotada, objetiva e devidamente fundamentada.

3- As aquisicdes necessarias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da
preparagdo do Orgamento, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das suas

necessidades.

Artigo 93.°
Tramitagdo administrativa dos procedimentos
1- Devera o DAF (SMAA e GCP) realizar e coordenar toda a tramitacdo administrativa dos
procedimentos de contratagdo publica prevista no CCP, até a assinatura dos respetivos
contratos, em articulagdo com os servigos e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre que

exista.

2- As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com a contratagéo publica
encontram-se discriminados no processo “Aprovisionamento, Contratagdo e Patriménio” e no

procedimento “Contratagdo Publica” do SGQ.

3- As aquisicdes de bens ou servigos ou a contratagéo de empreitadas de obras publicas tém

por base PAE ou em informagbes prévias devidamente autorizadas pelo PCM.

4- No caso da aquisigdo de bens correntemente utilizados pelos diferentes servigos requisitantes,
o0 SMAA emite uma ficha de reaprovisionamento para que se possa efetivar o processo aquisitivo

de reposicéo dos stocks dos bens em falta.

5- Por forma a garantir a disponibilizagéo dos contratos nas datas pretendidas, cada servigco deve
apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis, para

aquisicdes no ambito de procedimentos de ajuste direto simplificado.

6- Compete ao DAF a validagéo da necessidade de envio de procedimentos para a fiscalizago
prévia por parte do Tribunal de Contas, que procede a elaboragéo documental e competente

envio na plataforma eContas.

7- Do mesmo modo procedimentos que considerem o envio para fiscalizagdo concomitante tém

também tramitagdo da competéncia do DAF (SMAA e GCP).
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Artigo 94.°
Praticas de conformidade e de controlo

O DAF (SMAA e GCP) deve garantir mecanismos internos de controlo que visem:
a) identificar indicios de conluio entre concorrentes e colaboradores;

b) limitar o acesso aos documentos concursais previamente & sua publicitagéo;

c) objetividade dos critérios de selegédo e das avaliagbes realizadas;

d) objetividade nos requisitos técnicos fixados no caderno de encargos, que n&o podem
determinar o afastamento de potenciais interessados, mediante a imposi¢éo de condigdes pouco
usuais ou demasiado restritivas da concorréncia, evitando a adogédo de tratamento preferencial

face a determinado fornecedor/empreiteiro;

e) garantir mecanismos que visem impedir o fracionamento da despesa, agregando aquisigdes

do mesmo tipo, procedimentos de menor formalidade;

f) assegurar a segregagdo de fungdes relativamente a atos determinantes no processo de
contratacdo sendo que os elementos que constituem o juri deveréo apenas acompanhar o

desenrolar do procedimento e néo redigir o contrato;

g) nao designar, de forma repetida, os mesmos elementos para composigao dos juris, salvo em
situagbes de aquisi¢des de natureza similar ou para a satisfagdo de pedidos dos mesmos

pedidos dos mesmos servigos requisitantes.

Artigo 95.°
Aquisicdes de hardware e software
Quaisquer necessidades de hardware, software e servigos de tecnologias da informacéo e
comunicagao sdo reportadas a8 DMIQ, a quem compete avaliar a oportunidade dos pedidos sob
o ponto de vista técnico e econémico. Se a aquisigao for validada pela DMIQ, este servigo remete

o processo para o competente desenvolvimento do processo aquisitivo.

CAPITULO XIli
ENTIDADES TERCEIROS
Artigo 96.°
Controlo de dividas

1- A DF efetua, periodicamente, a reconciliagdes entre os extratos de conta corrente de clientes

e de fornecedores e outros devedores e credores, assim como das respetivas contas bancarias.

2- Procedimento similar ao referenciado no nimero anterior, devera ser adotado no que concerne

as contas de Outros Devedores e Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.
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3- As diversas reconciliagdes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a

realizagdo das mesmas.

4- Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagao de capital ou juros, deve proceder-se
a reconciliagéo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancario.
Artigo 97.°
Procedimentos de controlo sobre dividas de e a terceiros
1- As medidas de controlo sobre dividas de, e a terceiros, tém como objetivo validar as

informagdes contabilisticas respetivas.

2- O controlo das dividas a receber de clientes, utentes ou contribuintes e a pagar a credores

deve ser efetuado trimestralmente, através da analise ponderada dos respetivos saldos.

3- Serao utilizados mapas contabilisticos para o apoio da anélise de conformidade a efetuar, a

saber:

a) Balancete de clientes/utentes e contribuintes;

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos devedores do Municipio;
c) Extrato da conta de controlo de execugéo orgamental;

d) Balancete da conta “Estado e outros entes publicos”.

4- O balancete de clientes/utentes/contribuintes e fornecedores tem como objetivo analisar a
conformidade dos saldos, cruzando a informagdo com as contas de rendimentos, contas de

execugao orgamental e contas de gastos.
5- Os procedimentos descritos nos nimeros anteriores séo da responsabilidade da DF.

Artigo 98.°
Grupo Autarquico
1- As relagdes financeiras com a Empresa Municipal séo obrigatoriamente suportadas em

Contratos-Programa, elaborados e fundamentados nos termos da Lei.
2- Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

3- Os Contratos-Programa a celebrar s&o submetidos a apreciagéo e emisséo de parecer pelo
servico competente em matéria de relato e controlo orgamental, nomeadamente quanto aos
compromissos financeiros deles emergentes e a sua adequagao as possibilidades or¢camentais

e financeiras do Municipio.

4- Os contratos-programa séo quantificados com a devida justificagdo do valor apresentado,
acompanhados do parecer do Fiscal Unico e expressamente referidos nos instrumentos de

gestao previsional da empresa municipal.
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5- Nos contratos-programa & obrigatoriamente definido o objeto a prosseguir, fundamentado

designadamente no que respeita a(os):
a) Fins visados;

b) Ganhos de qualidade;

c¢) Racionalidade econémica;

d) Necessidade da contribui¢éo publica;

e) Incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das necessidades

municipais em questao;
f) Avaliagdo do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.

6- No articulado dos Contratos-Programa consta ainda, de forma explicita, um conjunto de
indicadores ou referenciais que permitam medir a realizagéo dos objetivos, bem como os direitos
e obrigacdes das entidades envolvidas, nomeadamente o prazo de execugédo e o valor das
transferéncias a efetuar pelo Municipio, discriminadas por atividades e suportado em orgamentos

previsionais.

7- Os Contratos-Programa a celebrar devem ser aprovados pelo Orgéo Deliberativo do MC, sob

proposta do respetivo Orgéo Executivo.

8- Independentemente do cumprimento dos demais requisitos e formalidades previstas na Lei, a
celebragao dos Contratos-Programa deve ser comunicada a Inspegéo-Geral de Finangas e, ao

Tribunal de Contas.

Artigo 99.°
Prestacdo de Contas do Grupo Autarquico
1- As entidades que constituem o Grupo Autarquico 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
disposicdes que sobre esta matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela

financeira que exerce sobre as mesmas.

3- As entidades que constituem o Grupo Autarquico devem enviar a DF, no final de cada
trimestre, os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de informagéo pelo Municipio junto
da tutela. Trimestralmente as entidades que constituem o Grupo Autarquico remetem a DF, ate
ao final do més seguinte ao do termo do trimestre, elementos necessarios para reporte de

informac&o no ambito do SEL.
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4- Dentro do mesmo prazo estabelecido no nimero anterior, as entidades que constituem o
Grupo Autarquico devem elaborar e remeter ao MC relatérios trimestrais da situagédo economica

e financeira, para acompanhamento por parte da DF.
Artigo 100.°
Candidaturas a apoios financeiros

1- As candidaturas a apoios financeiros devem seguir o definido nas Normas de Execugéo do

Orgamento do MC.
2- A DF é a responsavel por:
a) Analisar os avisos respeitantes a candidaturas aos quadros comunitarios;

b) Definir uma estratégia de gestdo dos fundos comunitarios, em articulacdo com os diferentes
servicos;
c) Preparar, instruir e submeter os processos de candidaturas a financiamento externo, apés

rececdo da documentagéo por parte dos outros servicos;

d) Monitorizar a execugdo dos projetos com financiamento externo, no que ao seu

acompanhamento fisico e financeiro diz respeito.

3- Os restantes servigos, no ambito da execugdo dos projetos com financiamento, séo

responsaveis por:
a) Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais nas diferentes areas de atuacgéo;

b) Assegurar o envio a DF dos elementos referentes aos pedidos de esclarecimentos, realizagéo

de relatérios, dos indicadores e demais esclarecimentos solicitados pelas entidades externas.

4- A subscrigdo, por parte do MC, de candidaturas a fundos comunitarios e a administragéo
central cuja execugéo fisica fique a cargo de entidades terceiras, devera ser precedida de

elaboragéo do respetivo acordo de colaboragao.

5- A DF devera garantir que nao existe duplo financiamento.

CAPITULO XIV
EMPRESTIMOS
Artigo 101.°
Empréstimos obtidos
1- O MC pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo nos termos das
disposigoes legais aplicaveis a esta matéria.
2- O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento

fixados na Lei.
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3- A proposta de empréstimo apresenta pelo PCM, tendo por base informag&o dos servigos deve

fundamentar, a necessidade e o respetivo enquadramento legal.

4- Para o processo de contragdo de empréstimos por parte do Municipio sdo consultadas as
entidades bancarias com agéncia na area do Concelho de Cantanhede e designadas na

informacéo de abertura, sendo a tramitagéo processual efetuada pelo GCP.

5- O processo de consulta as entidades bancarias referida no nimero anterior deve possibilitar
a comparagéo das propostas apresentadas, pelo que devera conter, pelo menos, a seguinte

informagao:

a) Montante do empréstimo;

b) Modalidade;

c¢) Finalidade;

d) Prazo de amortizagéo e outras condigbes de empréstimo;

e) Periodos de diferimento;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.;

g) Mapa previsional das despesas, bem como outras documentos suscetiveis de analise.

6- Cabe a Comissé&o de Andlise e Avaliagdo de Propostas, designada na informac&o de abertura
para o efeito, a analise das propostas e elaboragdo dos relatorios e demais elementos
necessarios a submissdo aos 6rgdos municipais com competéncia nesta matéria, para a

contratagéo dos empréstimos.
7- Apbs outorga dos contratos de empréstimos, o GCP procede a remessa do processo a
fiscalizagdo prévia pelo TC, caso seja aplicavel.
Artigo 102.°
Controlo da capacidade de endividamento de curto e de médio e longo prazo

1- A DF elabora e mantém permanentemente atualizada a conta-corrente dos
empréstimos/locagdes financeiras contraidas, nela registando os encargos financeiros e as

amortizacbes efetuadas.

2- Sempre que surjam alteracdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem
como nas situagbes em que o Municipio pretender contrair ou amortizar extraordinariamente
locagdes financeiras ou empréstimos, é elaborado um relatério da analise da situacéo, tendo em

consideragéo os limites fixados na legislagéo em vigor.
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Artigo 103.°
Limite da divida total
1- Determina o RFALEI, que o calculo do limite da divida consta atualmente non.°1 e n.° 2 do
artigo 52.°.

2- O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve constar do

relatorio trimestral de execug¢éo orgamental, econémica e financeira.

3- Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, a DF apresenta ao
PCM um relatério de avaliagdo da situagdo, tendo em atengéo os limites fixados pelo RLALEI e

em legislagdo avulsa especial.

CAPITULO XV
Inventarios
Artigo 104.°
Objeto
Disposicao geral
O Municipio deve manter o stock no mais baixo nivel em termos quantitativos e de custo,
garantindo simultaneamente o fornecimento regular dos seus servicos, devendo recorrer a

modalidade de fornecimentos continuos de forma a minimizar os custos de armazenagem.

Artigo 105.°
Ambito
Os inventarios englobam os bens comprados e detidos para revenda, produtos acabados ou
trabalhos em curso que estejam a ser produzidos pelo MC, materiais e consumiveis para utilizar
no processo de producdo e os bens comprados ou produzidos para distribuir a terceiros
gratuitamente ou por um valor simbdlico, o tratamento contabilistico para os inventarios no SNC-

AP encontra-se normalizada na NCP 10 — Inventarios.

Artigo 106.°
Sistema de Inventario
Deve ser utilizado o sistema de inventario permanente para os inventarios, conhecendo-se a

qualquer momento o valor e quantidade destas em armazém.

Artigo 107.°
Armazém
1- O local de armazenamento do MC situa-se no Estaleiro Municipal, sito na Rua de Santo
Anténio, em Cantanhede, devendo o responsavel pelo Armazém ser homeado pela PCM, sob
proposta do Chefe do SMAA, sendo que deve garantir e zelar pelo controlo e pela execugéo das

competéncias definidas.
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2- O Chefe do SMAA e o responsavel do Armazém séo responsaveis pelo armazenamento dos
bens e pela manutengdo do stock de artigos utilizados e necessarios para o regular

funcionamento dos servigos.

3- Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal
funcionamento dos servigos, em obediéncia ao principio da economia, visando ter em conta o

custo/beneficio associado aos inventarios a deter em armazém evitando-se desperdicios.

Artigo 108.°

Recegédo de bens
1- As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com a recegdo de bens
encontram-se discriminados no processo “Aprovisionamento, Contratagdo e Patriménio”, no

procedimento “Rece¢édo de bens” e na instrugdo de trabalho “Marcagcdo CE” do SGQ.

2- A encomenda dos bens e servigos devera ser efetuada pelo SMAA através da Requisicéo
Externa (RE) ou da Nota de Encomenda (NE):

a) A NE é uma ficha de encomenda de bens ao fornecedor, emitida pelo Armazém, que apos
verificar periodicamente a necessidade dos bens adjudicados, no ambito de concursos de
fornecimento continuado, cujas respetivas RE totalizam a ‘quantidade de bens, objeto do

concurso, procede a encomenda faseada dos mesmos.

b) A NE depois de elaborada é enviada ao fornecedor para que este possa proceder a

competente entrega dos bens dela constantes.

3- A receg&o de bens é efetuada no Armazém Municipal, onde se procede a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respetivas guias de remessa, faturas ou
documentos equivalentes e RE ou NE, na qual é aposto um carimbo de “Material Rececionado -
Encomenda Conforme/N&o Conforme”, com identificagdo do trabalhador responsavel pela

conferéncia, data e nimero de RE.

4- Em situagdes excecionais o SMAA pode designar, como local de entrega do material, outro
que nao o Armazem Municipal. Nestes casos, é da responsabilidade do responsavel do armazém
em articulagdo com o trabalhador que recebe a encomenda a conferéncia fisica, qualitativa e

quantitativa.

5- E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado

pela competente fatura, guia de remessal/transporte ou documento equivalente.

6- Qualquer material que ndo esteja de acordo com o orgamentado e requisitado ou contenha
alguma situag&o técnica anormal, deve ser imediatamente emitido um Boletim de Reclamagéo
ao Fornecedor (BRF), conforme modelo anexo, considerando-se uma “Nao — Conformidade”,
cabendo ao Responsavel do Armazém, enviar ao Fornecedor e, oficializar a reclamacéo ao

mesmo.
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7- Os documentos contabilisticos que acompanham os bens entregues, apos conferidos e

langados no GES seréo de imediato remetidos & DF para o respetivo tratamento contabilistico.

Artigo 109.°
Fichas de armazém
1- Conforme o Ponto 2.9.10.3.3 do POCAL, nao revogado pelo SNC-AP, que “as fichas de
inventarios do armazém s&o movimentadas por forma que o seu saldo corresponda

permanentemente aos bens existentes no mesmo armazem’.

2- A cada cédigo de classificagdo do bem armazenado corresponde uma ficha em formato digital,
numerada sequencialmente, com descricdo do produto, data de entrada em armazem,
identificacdo da guia de remessaltransporte do fornecedor, unidade de medida, quantidades,

valor unitario e global e outras informagdes estabelecidas na legislagéo em vigor.

3- Os registos nas fichas de armazém sao efetuados, preferencialmente, por trabalhadores que

n&o procedam ao manuseamento fisico dos inventarios em armazéem.

4- O trabalhador que atualiza as fichas de armazém é responsével pela prestagéo de informagéo
fidedigna e atempada relativamente as quantidades e valores dos inventarios, assim como do

custo dos bens vendidos e consumidos.

Artigo 110.°
Gestio de Stocks e Movimentagdo de inventarios
1- A gestéo de stocks e o controlo das fichas de inventarios em armazém s&o efetuados através

da aplicagéo informatica Sistema de Gestéo de Stocks — GES.

2- Os inventarios sdo registados pelo valor de aquisigéo, incluidas as despesas incorridas até ao
respetivo armazenamento, através do sistema de inventario permanente, sendo utilizado o custo

médio ponderado como método de custeio das saidas.

3- A movimentagéo de entrada de materiais em armazém é efetuada em aplicagéo informatica
mediante a respetiva guia de remessa, fatura ou documento equivalente, conferida fisica,

qualitativa e quantitativamente e posteriormente carimbada “Material Rececionado — Encomenda

Conforme”.

4- Com a movimentag&o de entrada de materiais em Armazém é emitida a Guia de Entrada em

Armazém.

5. As saidas de inventarios apenas sdo permitidas mediante o respetivo PAE autorizado. Com a
movimentacdo de saida de materiais € emitida uma Guia de Saida de Armazém ou Guia de

Transporte com os seguintes exemplares:
a) Original e duplicado que acompanham os bens;

b) Triplicado para o arquivo no SMAA.
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6- O material é entregue no Servigo Requisitante, ou diretamente no balcdo do Armazem,
acompanhado da respetiva Guia de Transporte, onde seré confirmada a recegéo do material pelo
trabalhador responsavel pela execugéo do respetivo PAE, voltando novamente ao SMAA, para

arquivo.

7- No caso de devolug&o de materiais apos o seu fornecimento aos Servigos Requisitantes, estes

dar3o, obrigatoriamente, entrada em armazém, que emitira uma Guia de Devolugéo.

8- Todos os movimentos informaticos de saidas e entradas em armazém dever&o ser feitos por
trabalhadores que, sempre que possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico dos inventarios
em armazém, devendo o saldo dos inventarios corresponder permanentemente aos bens

existentes no respetivo armazém.

Artigo 111.°
Gestédo de inventarios
1- A gestao fisica dos inventarios esta a cargo do SMAA, a quem cabera zelar pelo controlo e
movimentacdo dos bens ai depositados, de forma a garantir um regular funcionamento dos

servigos.

2- As situagdes de rutura de inventarios em armazém devem ser evitadas, pelo que a aplicagao
informatica de gestdo de stocks, ou modelo alternativo que a substitua, deve dispor de um

sistema de alerta que se baseia na definigdo de niveis de seguranca.

3- O adequado funcionamento deste sistema de seguranca pressupe uma correta definigéo e

acompanhamento dos niveis de stock minimo e de seguranca e o respeito pelos alertas emitidos.

4- O responsavel do Armazém deve proceder a avaliagéo periddica das condigbes fisicas dos
inventarios em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situagées de deterioragéo fisica,

obsolescéncia, ou mesmo, de rutura dos inventarios.

5- Compete ainda ao responsavel do Armazém zelar pelas condigbes de armazenagem e

seguranc¢a dos inventarios.
6- Na esfera da gestdo administrativa dos inventarios, compete ao responsavel do armazem:

a) Verificar se o movimento de saidas de inventarios se encontra devidamente refletido nas fichas

de inventario;

b) Assegurar que os PAE existentes no armazém preenchem os requisitos impostos pela
Autarquia;

c) Proceder ao controlo das situagdes de requisigdes periodicas por regularizar.

7- Os inventarios sdo periodicamente sujeitos a inventariagéo fisica, podendo utilizar-se testes

de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizacdes necessarias e ao apuramento

de responsabilidades, quando for o caso.
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8- Todos os servicos que tenham sob sua responsabilidade bens armazenaveis ainda n&o
consumidos devem assegurar o seu controlo através do sistema informatico de gestdo de
inventarios. Excecionalmente, esse controlo podera ser realizado por meio de uma folha de
calculo informatizada ou outro suporte equivalente, desde que permita, no final de cada dia,

verificar as quantidades existentes e o histdrico de consumos, devidamente discriminados.

9- Todos os movimentos de saida de armazém, afetos a obras por administragao direta, deveréao
ser objeto de registo no sistema informatico de gestéo de stocks, através de PAE, associados
aos respetivos centros de custo e com indicagdo do nimero de processo SGD correspondente

a autorizagéo de folha de obra.

Artigo 112.°
Quebras, furtos, roubo, incéndio ou extravios
1- E da competéncia do responsavel do armazém a detegdo de produtos que apresentam menor

rotatividade, deteriorag&o ou que registem quebras anormais em stock.

2- Deverao ser elaboradas periodicamente informages do SMAA sobre os inventarios obsoletos
e depreciadas, no sentido de apurar se as requisicbes dos inventarios sao ajustadas as
necessidades ou se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de aprovisionamento, a fim

de evitar desperdicios desnecessarios.

3- Em caso de furto, roubo, incéndio ou extravio, o responsavel do armazém elabora um “Auto
de Ocorréncia’, dando conhecimento ao Chefe do SMAA do ocorrido, sem prejuizo de
participagdo as autoridades policiais, assim como para a tomada das providéncias necessarias

com vista a apurar as responsabilidades.

4- O “Auto de Ocorréncia” descreve os artigos desaparecidos ou destruidos, tal como o seu valor,

sendo anexado este documento a ficha de armazém.

5- As perdas ocorridas s&o comunicadas ao SMAA, a fim de efetuar as respetivas regularizacées
das contas patrimoniais e contabilizagao dos danos.
Artigo 113.°
Inventario
1- Por inventario entende-se o processo de validagéo das fichas de inventarios através da

inspecao fisica dos ativos subjacentes.

2- O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo Chefe do SMAA, de acordo

com o nivel de risco associado ao processo de gestdo dos inventarios.

3- Devera ser realizado um inventario geral ao armazém no final de cada exercicio econémico,

sem prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no nimero anterior.
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4- O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianga nos registos

em armazém, tal como, a tipologia de inventarios, o seu valor e o seu grau de rotacéo.

5- Os processos de inventariagéo fisica podem abranger a totalidade dos inventarios ou incidir
apenas em determinados locais e/ou referéncias, validando os resultados através de testes de

amostragem.

Artigo 114.°
Planeamento do inventario

1- A coordenagdo da inventariagdo fisica deve ser assegurada pelo Chefe do SMAA ou, no

impedimento deste, por um trabalhador expressamente designado para o efeito.

2- Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagdo devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer
movimentagbes de inventarios até a sua concluséo, devendo, para o efeito, anualmente ser

emitida uma Ordem de Servigo.

3- Antes de iniciado o processo de inspegao fisica, os inventarios em armazém devem ser

convenientemente arrumados, de forma a facilitar a sua inventariagao.

4- Todos os bens excluidos do ambito do inventario devem ser identificados e devidamente

separados dos restantes.

5- As fichas de inventariagdo a distribuir pelas equipas, devem conter os codigos e as descrigoes

dos inventarios, bem como, um campo para registo das quantidades inventariadas.

Artigo 115.°
Procedimentos de contagem
1- Os trabalhadores afetos ao armazém, acompanham a realizagdo do inventario fisico do

armazém, garantindo a arrumacéo e limpeza do espaco.

2- Para a realizagdo das contagens, sdo entregues, as equipas de contagem, as listagens de
inventario contendo todos os bens/produtos classificados pelas diferentes contas ou classes,
sem indicagdo das quantidades existentes em armazém, sendo datadas e assinadas pela equipa

que efetuou a contagem.

3- A contagem deve ser sempre efetuada em periodos de auséncia de movimentagéo de bens

no armazém.

4- Sao contados todos os produtos, inclusive os menos acessiveis, abertas as caixas para
confirmar o seu interior sempre que estas estiverem abertas e, por amostragem, quando estas

estiverem seladas.
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5- No decorrer da contagem s&o inscritas manualmente as quantidades efetivamente contadas,
com indicagéo dos produtos que se encontrem deteriorados (D), Avariados (A) e obsoletos (O),

quando aplicavel e considerados como inventariados.

6- E garantido que todas as movimentagdes ocorridas até a contagem (saidas e entradas) foram
registadas, bem como que ndo ha qualquer movimentagéo fisica ou de sistema durante a

realizacdo das contagens.

7- Qualquer dificuldade ou limitagdo que surja durante as contagens € comunicada de imediato

ao Coordenador Responsavel pela contagem.

8- A medida que cada listagem é concluida, a lista é assinada, pela equipa de contagem, sendo
imediatamente registada no sistema informatico ou em folha de célculo, de modo a permitir a

anadlise das diferencas existentes.

9- Todas as diferencas entre as quantidades descritas no GES e a verificagdo fisica s&o

mencionadas, analisadas e objeto de recontagem.

10- O Coordenador do inventario deve efetuar algumas verificagdes fisicas em base de teste e
inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar que todos os bens foram

incluidos no inventario.

11- As eventuais diferencas entre as verificagbes de teste e o inventéario inicial devem ser

esclarecidas de imediato.

Artigo 116.°
Controlo de inventarios
1- O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que s&o observados os

procedimentos instituidos no MC, nomeadamente:

a) Se existe uma correta valorizagdo dos inventarios e se existe corregdo nas quantidades

registadas;

b) Se existe controlo efetivo dos inventarios em transito e das quantidades existentes em cada

armazém;

c) Se existe cobertura por provisdes adequadas, dos inventarios com pouca rotag&o, defeituosas,

deterioradas ou obsoletas.
2- No final do exercicio deve proceder-se as seguintes verificagbes:

a) Se as requisicbes externas satisfeitas até a data estipulada estéo registadas e se existe o

correspondente registo de obrigagdo para com o fornecedor,
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b) Se o movimento de saidas de inventarios se encontra devidamente refletido nas fichas de
inventario e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de associag&o do

custo;

c) Se existe controlo sobre os inventarios em transito, pelo que devem ser analisadas as guias
de remessalguia de transporte ou faturas rececionadas e ainda néo registadas e verificadas, de

modo a concluir se 0s servigos requisitantes estdo a comunicar a recegéo das mesmas.

d) Numa base de amostragem, verificar se as requisigdes interas existentes no armazém
preenchem os requisitos instituidos pela autarquia e se estéo registados no sistema informatico
de gestio de inventarios, os movimentos correspondentes de saida. Os documentos fisicos de
requisicdo devem ser igualmente confirmados com a guia de entrega, ou outros documentos de

suporte.

e) Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuragéo previstos no que respeita ao custo de
aquisicdo dos inventarios;
f) Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi calculado de

acordo com o critério de mensuragdo adotado pelo Municipio e se existem documentos de

suporte ao langamento contabilistico inerente;

g) Controlo fisico do inventario — Os inventarios s&o sujeitos a inventariagao fisica com referéncia
ao final do periodo, ou, ao longo do periodo, de forma rotativa, de modo que cada bem seja
contado, pelo menos, uma vez em cada periodo, este controlo é efetuado por trabalhadores do

SMAA designados para o efeito e na presenga do responséavel do armazem;

h) Deve ser elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias detetadas ser
prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do apuramento de responsabilidades,

procedendo-se as necessarias regularizadas;

i) No caso de terem sido identificados bens obsoletos ou deteriorados, deve ser mencionado no

relatério de contagem informagéo sobre o seu destino final.

Artigo 117.°
Procedimentos finais de inventario
1- As regularizagdes das fichas de inventario s6 podem ser efetuadas com autorizag&o do chefe
do SMAA, e apenas apos terem sido efetuadas todas as diligéncias necessarias para a

identificagdo das causas das divergéncias encontradas.

2- O responsavel do armazém deve elaborar e remeter 8 PCM um relatorio de resultados do

inventario, devendo evidenciar as seguintes informagdes:
a) a relagdo e o valor dos inventérios a 31 de dezembro;

b) a relagéo dos bens deteriorados durante o ano;
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c) a relagéo das regularizagdes efetuadas, com a respetiva justificagao;

d) se necessario, pareceres sobre tratamentos / corregbes e regularizagdes de procedimentos e

implementar.

CAPITULO XVI
ATIVOS DE INVESTIMENTO
Artigo 118.°
Ambito de aplicagio e principios gerais
1- As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com a gest&o do imobilizado
encontram-se discriminados no processo “Aprovisionamento, Contratagdo e Patriménio” e no

procedimento “Patriménio” do SGQ.

2- Compreendem-se no ambito do presente capitulo os bens ativos com continuidade ou
permanéncia, de periodo superior a um ano, e que ndo se destinem a ser vendidos ou
transformados no decurso normal das operagdes da autarquia, quer sejam da sua propriedade

ou estejam sobre sua administragéo e controlo, incluido os bens de dominio publico.

3- A gestdo do investimento relativo a bens méveis e imoveis do municipio ficam sujeitos as
regras, métodos e critérios de inventariagdo que constam na legislagéo em vigor, nomeadamente
no que respeita ao classificador de bens e direitos para efeitos de cadastro e calculo das

depreciagdes e amortizagbes.
4- Compete ao DAF, a gest&o e organizag&o da inventariagéo e cadastro dos investimentos.

5- A conservagdo e manutengdo dos bens de investimento é da responsabilidade dos servigos

municipais a quem esses bens estao afetos devendo:
a) Controlar o conjunto dos bens afetos ao servico;
b) Comunicar ao SMAA as transferéncias e abates;

c) Salvaguardar a manutengéo dos documentos relacionados com a gestéo dos bens afetos a
organica;
d) Prestar todas as informagdes e todo o apoio solicitado pelo SMAA e pela DF, tendo em vista

a verificagdo, conferéncia e atualizaggo do Inventario dos bens afetos a organica;

e) Participar e colaborar nas auditorias de verificagao fisica dos bens constantes do patrimonio

do Municipio de Cantanhede.

6- O SMAA elabora, no final de cada ano econdémico, os mapas de inventariagéo que refletem a
variagdo dos elementos integrantes do patrimonio afeto & Autarquia, nos termos do estipulado

na legislag&o em vigor.
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Artigo 119.°

Objetivos
1- O presente regulamento estabelece os principios gerais de inventariagéo, aquisi¢ao, registo,
afetacdo, seguros, abate, valorimetria e gestdo dos bens moveis e imoveis do MC, inventariagcdo
de direitos e obrigacdes, assim como as competéncias dos diversos servigos municipais

envolvidos na prossecugéo daqueles objetivos.

2- No ambito da gestéo do patriménio impde-se a observancia de uma correta afetagéo dos bens
pelos diversos servigos, tendo em conta nao s6 as necessidades dos mesmos, mas também a
sua adequada utilizago face as atividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia das
operacgdes.

3- Com os objetivos identificados nos numeros anteriores pretende-se operacionalizar os
mecanismos de controlo visando garantir a exatiddo permanente dos registos patrimoniais e

contabilisticos.

Artigo 120.°
Gestao, cadastro e inventariagdo
1- Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento s&o
sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou permanéncia,
ou seja, estando afetos a atividade operacional da autarquia, tenham uma vida util estimada

superior a um ano.

2- A gestao do patriménio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de inventariagéo
que constam na legislagdo em vigor, nomeadamente no que respeita ao classificador de bens e

direitos para efeitos de cadastro e calculo das depreciagbes e amortizagoes.

3- Ap6s a recegédo e conferéncia qualitativa e quantitativa dos bens que passem a integrar o
imobilizado do MC, proceder-se-4 ao respetivo inventario, que compreende os seguintes

procedimentos:

a) Registo e descrigdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciando as
caracteristicas técnicas, medida, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a

possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

b) Valorizagéo, atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios

de valorimetria aplicaveis;

c) Classificagéo dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por base o
Plano de Contas do MC;

d) Identificagdo do bem como propriedade do municipio e seu numero de inventario, atraves de

etiquetagem, quando o bem & rececionado no Armazém, agéo que corresponde a colocagao de
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etiquetas de cadigo de barras geradas por aplicagéo informética, e colocagéo de placas metalicas
ou marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem movel ou imovel,

respetivamente;

e) Verificagdo do bem no local, de acordo com a confirmagéo do responsavel e com os

documentos que determinam a posse a favor do municipio.

4- Compete & DF e ao SMAA manter permanentemente atualizadas as fichas do ativo fixo
tangivel, intangivel e propriedades de investimento e do dominio privado e do dominio publico
municipal, assim como, o inventario patrimonial daqueles ativos, de modo a obter uma

informagao que assegure o conhecimento de todos os bens do MC e respetiva localizagéo.

5- Compete a todos os servigos municipais facultar ao SMAA e & DF todos os elementos ou

informagdes necessarias 8 manutengao atualizada da plataforma informatica.

6- A conservacdo e manutengdo dos bens incluidos no cadastro e inventario dos bens moveis
do MC é da responsabilidade dos servigos municipais, aos quais esses bens estéo afetos sendo,
em Ultima instancia, cada trabalhador responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe sejam

distribuidos.

7- Em cada servico municipal sera designado, pelo respetivo dirigente, um “Gestor de Bens
Moveis” encarregue do controlo do conjunto de bens afetos aquele servigo, o qual tera as

seguintes fungdes:

a) Controlar o conjunto dos bens afetos ao servigo;

b) Comunicar ao SMAA as transferéncias e abates;

c) Salvaguardar a manutengdo dos documentos relacionados com a gestéo dos bens afetos a
organica;

d) Prestar todas as informagdes e todo o apoio solicitado pelo SMAA, ou pela DF tendo em vista

a verificagéo, conferéncia e atualizagdo do inventario dos bens afetos a sua unidade organica;

e. Participar e colaborar nas auditorias de verificagéo fisica dos bens constantes do patriménio
do MC.
8- O SMAA elabora, no final de cada ano econoémico, os mapas de inventariagéo do imobilizado
que refletem a variago dos elementos integrantes do patrimonio afeto a Autarquia, nos termos
do estipulado na legislagdo em vigor.
Artigo 121.°
Procedimentos de controlo

1- O SMAA e a DF devem manter atualizado o cadastro e inventario de todos os bens que

estejam sob a administragéo e controlo do Municipio.
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2- Compete ao SMAA elaborar o cadastro e inventario do patriménio municipal e assegurar o
seu controlo-e gestdo nos termos definidos na presente norma Classificador Complementar 2,

pelo que devera promover as seguintes agdes:

a) Realizar conferéncias fisicas periddicas, por amostragem, especialmente no fim de cada
exercicio econémico, no sentido de validar a informagdo constante da aplicagéo de gestéo de

investimento;

b) Emitir uma listagem de bens atribuidos por servigo, a qual devera também ser rubricada pelo

responsavel do servico;
c) Os controlos dos inventarios s&o realizados por equipas formadas por trabalhadores do SMAA.

Artigo 122.°
Critérios de mensuragéo dos bens de imobilizado
1- Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento devem ser
mensurados consoante o custo de aquisigdo, o custo de produgéo (principio do custo historico)
ou o valor resultante de avaliagéo (justo valor), nos termos definidos na legislagdc em vigor,
utilizando-se os critérios de mensuragdo definidos nas normas de contabilidade publica,
nomeadamente, na NCP 3 - Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 -

Propriedades de Investimento do SNC-AP.

2- Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia devera atribuir-se o valor resultante da
avaliagdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso n&o exista disposicéo legal
aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos especificos devidamente

explicitados.

3- No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragéo ou naqueles em que
o apuramento do valor de aquisigéo ou de produgdo néo seja possivel, especialmente agquando
da realizagao do inventério inicial, deve registar-se esse fato na ficha de cadastro do bem, assim
como no anexo as demonstragdes financeiras do exercicio respetivo, com justificagéo daquela

impossibilidade.

4- No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administragdo
publica central, regional e local, o valor a atribuir sera o valor constante dos registos
contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposigao que autorize a transferéncia
fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes, suportado em

despacho/deliberagdo de autorizagéo do 6rgéo competente.
Artigo 123.°
Identificagdo e etiquetagem dos bens moéveis

Todos os bens passiveis de inventariagdo devem ser devidamente etiquetados pelo SMAA,

através da aplicacdo de etiquetas contendo codigo de barras, logétipo, nimero de inventario,
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bem como a identificagdo como sendo propriedade do MC. Sempre que aplicavel, podera ainda
ser afixada uma placa com cédigo QR, ou tecnologia equivalente, permitindo o acesso a

informacéo dos bens existentes no respetivo local.

Artigo 124.°
Gestio e registo de bens imoéveis
1- O DAF, através da DF, do SMAA e do Setor de Patrimonio, efetua o levantamento,
coordenacio e sistematizagdo da informagéao de todos os bens imoveis e méveis pertencentes

ao MC e procede a sua reconciliagéo periodica.

2- A cada bem corresponde uma ficha individual, criando-se o respetivo processo de inventario,
preferencialmente eletronico, utilizando-se para o efeito o SNP, o qual deve conter, entre outros,
deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriagéo, certidao de registo predial, caderneta

matricial, planta de localizag&o do edificio e os respetivos registos contabilisticos.

3- Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicag8o separada de valores, deveré&o ser objeto da devida
autonomizagdo em termos de fichas de inventario, tendo em vista a correta contabilizagéo nas

adequadas contas patrimoniais.

4- Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, mas ainda n&o inscritos a favor do municipio deverao

ser objeto de inscrigdo predial e de registo na Conservatéria e posteriormente inventariados.

5. Os bens imdveis devem ter preferencialmente registo georreferenciado, com o respetivo

preenchimento do campo existente na ficha, para o efeito.

6- Em casos devidamente fundamentados e mediante autorizagéo escrita do PCM, poderéo ser
atribuidas chaves dos servigos aos respetivos trabalhadores, os quais seréo responsaveis pelas
mesmas.

7- Os imoveis propriedade do MC e que estejam a ser utilizados por entidades publicas ou
privadas, carecem de celebragéo de protocolo, devidamente aprovado pelo Orgéo Executivo.

Artigo 125.°
Transferéncia interna de bens méveis

1- A transferéncia interna de bens moéveis carece de aprovagdo mutua dos responsaveis dos
servigos.

2 Compete ao servigo cedente o envio do auto de transferéncia ao SMAA, comunicando a

alteragéo da localizagéo e da responsabilizag&o pelos mesmos.

3- A transferéncia é registada no SNP.
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Artigo 126.°
Empréstimo de bens a entidades terceiras

1- Sempre que uma entidade terceira solicite o0 empréstimo de um bem, deve fazé-lo mediante
requerimento dirigido ao PCM, com indicag&o da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar

o bem.

2- Apds deciséo favoravel, o servigo cedente elabora o documento de empréstimo com indicagéo

do inicio e termo do periodo de cedéncia, identificando o bem emprestado.

3- O servico cedente entrega os bens a entidade beneficiaria, que assina o documento de

empréstimo de bens, acusando a sua recegao, devendo tal facto ser comunicado ao SMAA.

4- O servico cedente é responsavel pelo controlo do cumprimento da data de devolugéo dos bens

nas seguintes condigdes:

a) Quando a devolugéo é efetuada dentro do prazo, o servigo cedente recebe os bens e comunica
ao SMAA;

b) Caso o prazo de devolugio n&o seja cumprido, o servigo cedente oficia a entidade beneficiaria,

a solicitar a devolugdo dos bens num determinado prazo;

c) Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior, o servigo
cedente deve comunicar ao SMAA, que informara o PCM das agdes a serem tomadas para a

regularizagéo do sucedido;

d) Quando o bem é entregue danificado, ou em menor nimero, devera o servigco cedente solicitar

a entidade requerente a regularizagéo da situacéo.
Artigo 127.°
Abate de bens

1. Os abates verificados no imobilizado serzo objeto de registo na respetiva ficha de inventario.

2. As situagdes suscetiveis de originar abates, de acordo com as deliberages dos 6rgaos
executivo e deliberativo ou, despachos do PCM, s&o os que a seguir se indicam e obedecem,

em regra, ao seguinte:

a) Alienagéo: O abate sera registado com a respetiva escritura ou abate, caso se trate de bens

imodveis ou bens imdveis respetivamente;

b) Cessdo e doagéo: O servigo responsavel propde ac 6rgéo competente a cedéncia do bem e

ap6s a respetiva autorizagdo, o SMAA procede ao seu abate no SNP;

c) Incapacidade do bem: No caso de incapacidade, obsolescéncia ou deteriorago é comunicada
a situagdo ao SMAA, com a devida justificagdo da inoperabilidade e destino final, validada pelo

dirigente do servico, de forma a promover o abate do bem;
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d) Furto, roubos e incéndios: E comunicado ao SMAA o sucedido para se proceder ao abate do
bem, sem prejuizo da comunicagdo da ocorréncia as autoridades competentes e participagéo a

seguradora, caso seja aplicavel.

3. A detegao de situagdes suscetiveis de originar o abate de bens, pode ainda decorrer de agGes
de controlo periédico efetuadas pelo SMAA, que elabora uma proposta de abate e remete a
consideragao superior.
Artigo 128.°
Fichas de inventario e documentos de suporte
1-. As fichas de inventario sdo as previstas no SNC-AP e sdo os documentos obrigatoérios de

registo de bens.

2- O tratamento da informag&o necessaria aos registos de cadastro nas fichas de inventario, bem

como a sua criagéo, manutengao e atualizagédo, compete a DF e ao SMAA.

3- Os registos das fichas devem ser feitos no prazo maximo de um més a contar da data de

disponibilizagéo da informagéo, salvo se este tempo for manifestamente insuficiente.

4- Os bens de propriedade alheia, que estejam a ser utilizados pelo MC e n&o fagam parte
integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados assim como os bens iméveis

e respetivos direitos.

5- Os bens do MC utilizados por terceiros, mediante autorizagdes dos 6rgéos autarquicos, teréo
de estar devidamente identificados com a mengao “PODER DE TERCEIROS".

6- Para uma gestdo eficiente e eficaz dos bens do imobilizado, séo utilizados os seguintes

documentos:

a) Auto de transferéncia;
b) Auto de cesséo;

c¢) Auto de Abate.

Artigo 129.°
Amortizagbes e Reintegragdes
1- O calculo das amortizagbes do exercicio, devera ter sempre como base o principio

contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.

2- O método para o céalculo das amortizagdes do exercicio € o das quotas constantes por
duodécimos, devendo as alteracdes a esta regra ser explicitadas nas notas ao Balango e a

Demonstra¢do de Resultados, conforme descrito na NCP correspondentes.

3- Considera-se o periodo de vida Gtil de um bem, para efeitos de amortizag&o, o periodo definido

no Classificador Complementar 2, capitulo 7 do Plano de Contas Multidimensional, o Decreto-
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Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagdo, vulgo SNC-AP. A quota anual de
amortizacédo determina-se aplicando aos montantes dos elementos do Ativo Fixo e Intangivel em

funcionamento, as taxas de amortizagdo em fungéo da vida util do bem.

4- O valor unitario e as condigdes em que os elementos do Ativo se encontra sujeito as
amortizagdes e que possam ser amortizadas num sé exercicio séo os definidos nas Normas de

Contabilidade Publica correspondentes.

Artigo 130.°
Reconciliagdes das Fichas e dos Registos Contabilisticos
1- As aplicagdes informaticas SNC-AP e SNP estéo interligadas e parametrizadas para que os
registos de inventarios e os registos contabilisticos, sejam reconciliados e néo langados

manuaimente em ambas as aplicacdes.

2- Apesar dos procedimentos descritos no numero anterior mitigarem os erros associados aos
lancamentos, mensalmente efetuam-se reconciliagbes dos langamentos efetuados nas

aplicagdes.

3- A reconciliagéo das fichas de cadastro e os registos contabilisticos é efetuada pela DF e

SMAA, com base na fatura e respetivos anexos.

4- Anualmente é efetuada a comparagao entre os registos contabilisticos e os registos constantes

no cadastro de investimento.

5- A alteracdo de valor, depreciagbes e amortizages e Imparidades, devem contemplar o

método de depreciagdo, nos seguintes pressupostos:

a) Tratando-se de edificios, serdo consideradas grandes reparagbes, e consequentemente
classificaveis nas respetivas contas de investimento, as obras que impliquem alteragéo das
plantas dos iméveis ou representem 10% ou mais do valor do edificio e/ou a substituigdo de uma

estrutura fundamental para manter o edificio nas condigdes de seguranca exigidas;

b) No caso de bens méveis, das viaturas automéveis e de outro equipamento de transporte com
caracteristicas semelhantes, considera-se grandes reparagdes aquelas que implicam um

aumento da quantia registada do bem em mais de 30% e/ou a substituicdo de uma pega vital.

c) Nao s3o objeto de cadastro e inventario os bens com valor de aquisigéo inferior a 100,00 €,
com excegéo daqueles que, de acordo com o principio da materialidade, 0 SMAA em articulagéo

com a DF decida incluir no cadastro e inventario.
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Artigo 131.°
Auditorias de verificagao fisica dos bens

1- O controlo do inventario é efetuado de forma regular e continua por trabalhadores do SMAA
designados para o efeito, com a colaboragéo “Gestor de Bens Moveis” de cada servigco municipal,

garantindo a conformidade entre os registos e os bens fisicos existentes em cada Edificio

2- A equipa da verificagdo sera constituida pelo responsavel pelo patriménio, funcionario afeto a

SMAA/DF, e pelo “Gestor de Bens Moéveis” de cada servigo municipal.

3- O responsavel pelo patriménio informa a PCM das divergéncias verificadas e propde as
devidas agdes corretivas e remete ao servigo municipal SMAA/DF uma listagem atualizada dos
bens a sua guarda.

4- No final do exercicio econémico, se se justificar, 0 responséavel pelo patrimonio elabora e

remete 4 PCM um relatério de resultados das verificagdes fisicas efetuadas no decorrer do ano.

CAPITULO XVIi
CONTABILIDADE DE GESTAO
Artigo 132.°
Objetivos
1- O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de controlo para o apuramento de custos
das funcdes e dos custos subjacentes a fixagéo de tarifas e pregos de bens e servigos nos termos
da NCP 27 «Contabilidade de Gestdo» do SNC-AP, produzindo informag&o relevante e analitica

sobre os custos visando apoiar os dirigentes na tomada de decisdes.

2- A Contabilidade de Gestéo (CG) determina os custos com vista a apurar resultados associados
as varias fungdes, bens e servigos, sendo desenhada de modo a proporcionar informagéo
adequada e atempada aos diversos destinatarios, tanto os internos, como os externos,

possibilitando também o apuramento dos custos com vista a fundamentacéo das taxas e pregos.

Artigo 133.°
Documentos de Contabilidade de Gestdo

1- Os documentos de CG est&o suportados nas seguintes fichas:

a) Ficha de materiais, complementada com a guia de saida, guia de entrada e guia de devolugado

ou de reentrada de materiais no armazém;
b) Célculo de custo/hora de méo-de-obra;
¢) Mao-de-obra;

d) Calculo de custo/hora de maquinas e viaturas;

90 de 97



Cantanhede Tkl
Norma de Controlo Interno e

e) Maquinas e viaturas;

f) Apuramento de custos indiretos;

g) Apuramento de custos de bem ou servigo;

h) Apuramentos de custos diretos da fungéo;

i) Apuramento de custos por fungao.

2- O preenchimento e langamento das fichas referidas no nuamero anterior s&o da

responsabilidade dos diferentes servicos do MC.
3- A conferéncia e validagéo dos registos séo da responsabilidade da DF.

Artigo 134.°
Apuramento de custos
1- Para o apuramento dos custos diretos de determinado bem ou servigo do MC contribuem os

seguintes custos:

a) Custos de materiais: compreende o custo com a aquisicdo de matérias-primas, materiais
diversos, produtos semiacabados, de stock ou de aquisig¢&o direta, adquiridos e consumidos com

o objetivo de serem incorporados em determinado bem ou servigo;

b) Custos de mao-de-obra: custos com os trabalhadores que participam diretamente na execug&o

de um bem ou servico;

c) Custos com maquinas e viaturas: custos com a utilizagdo de maquinas e viaturas em

determinada obra;

d) Outros custos: custos com os servigos externos contratados para a execugéo de uma obra ou

prestagéo de um servico.

2- Compete aos trabalhadores da DF, designados superiormente para executar a contabilidade

de custos:

a) Parametrizar e manter os centros de custos atualizados e de acordo com o definido

superiormente;
b) Efetuar todos os langamentos informaticos dos custos referidos n.° 1 do presente artigo;
¢) Reconciliar diariamente os custos apurados com os registados na contabilidade patrimonial;

d) Informar o servigo responsavel pelo patriménio acerca da existéncia de bens patrimoniais
produzidos pela autarquia, com vista a realizagéo, por este, de uma triagem e inventariagéo dos

bens suscetiveis de tal procedimento.
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3- E da competéncia da DF organizar e tratar toda a informag&o referente ao apuramento do
custo mensal e anual segundo a sua natureza, estrutura orgénica e atividades, bem como de

produzir informag&o em tempo util que auxilie a gestéo.

CAPITULO XVill
APOIOS CONCEDIDOS E SUBSIDIOS
Artigo 135.°
Atribuigao
1- A competéncia para a atribuigdo dos subsidios ou apoios, independentemente da sua forma,
é, nos termos da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redag&o, do 6rgéo executivo

ou deliberativo, em fungdo das entidades beneficiadas.

2- As propostas elaboradas pelo executivo, pelo GAPM e pelos responsaveis dos servigos

municipais, € a submeter a aprovagédo dos 6rgéos autarquicos devem:
a) Ser devidamente fundamentadas;

b) Ser proferidas sempre que possivel no ambito de um regulamento com eficacia externa ou em
qualquer normativo, onde se encontram regulados os procedimentos e os critérios de atribuigéo

de subsidios;

c) Valor do apoio, que no caso de os apoios serem em espécie, devera sempre ser objeto de

quantificagao devendo os custos implicados serem apurados pela Contabilidade de Custos;

d) Ser acompanhadas da proposta de realizagdo de despesa com indicagéo do respetivo

cabimento.

3- Para cada entidade beneficiaria, os servigos proponentes deverdo assegurar a existéncia de
um dossier permanente, devidamente atualizado, no SGD ou noutro suporte digital, com os

seguintes documentos devidamente atualizados:
a) Fotocdpia do nimero de identificagéo fiscal,

b) Fotocépia do bilhete de identidade ou cartdo do cidaddo (dos representantes legais da

entidade);

c) Declaragéo de situagdo tributaria e contributiva devidamente regularizada, ou as devidas

autorizagdes de consulta;
d) Declaragdo de nao divida de quaisquer quantias junto do MC;
e) Fotocopia do documento de constituigdo da entidade;

f) Fotocopia dos Estatutos e suas alteragbes ou outros de igual valor juridico, publicados nos
termos da lei;
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g) Planos e orgamentos em vigor e ata de aprovacgéo;

h) Fotocopia dos relatérios de atividade e contas anuais do ano que antecede o pedido e ata de
aprovacgao.
4- Caso exista, por parte de algum membro do executivo ou de qualquer trabalhador do MC,

conflito de interesse e/ou participagdo nos 6rgaos sociais da entidade beneficiaria ficam estes

impedidos de interferir no processo de submisséo do apoio/subsidio ao 6rgéo autarquico.

Artigo 136.°
Acompanhamento e pagamento
1- Os servicos municipais proponentes dos subsidios e dos apoios promovem o
acompanhamento da atividade das entidades a quem, na sua area de atuagéo, foram concedidos
subsidios ou outras formas de apoio, por forma a assegurar que os dinheiros publicos pagos

foram utilizados de acordo com o fim para que foram atribuidos.

2- A DF s6 procedera ao processamento das ordens de pagamento relativas a subsidios e apoios
apos a informagdo expressa dos servigos municipais proponentes de que 0s mesmos se
encontram em condi¢des de ser pagos, juntando a essa informag&o a documentagdo que
comprove a realizagdo da atividade ou investimento com os documentos comprovativos da
realizacéo.

3- Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas ou

cofinanciadas pelo MC, fica a entidade beneficiaria obrigada a apor mengéo de “Apoiado pelo
MC.

CAPITULO XIX
DEMONSTRAGOES FINANCEIRAS E ORCAMENTAIS

Artigo 137.°

Documentos
Os documentos respeitantes as demonstragdes financeiras, s&o os enunciados nos termos da
Instrugdo do Tribunal de Contas, e demais legislagdo complementar, bem como ao abrigo do
disposto na Lei de Organizagéo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), que define as
instrugdes para organizag&o e remessa de documentos das contas das autarquias locais, sendo
que devera o Tribunal de Contas definir as instrugbes para organizagdo e remessa de

documentos das desmonstragdes financeiras e orgamentais adaptada ao SNC-AP.
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Artigo 138.°
Organizagéo e aprovagao
1- A elaboragéo e organizagédo dos documentos de relato financeiro do Municipio de Cantanhede
devem obedecer ao estipulado na NCP 1 - Estrutura e Contetido das Financeiras do SNC-AP

2- As desmonstragdes financeiras e orgamentais sdo elaboradas e organizadas pela DF, de

acordo com a legislagdo em vigor, devendo ser remetidos aos érgios competentes, no prazo

estipulado para o efeito.

3- As desmonstracdes financeiras e orgamentais sdo remetidas ao Tribunal de Contas, por

comunicagéo eletronica, dentro do prazo legalmente estipulado.

4- Sem prejuizo do previsto no SNC-AP e no RFALEI, quanto as desmonstragées financeiras e
orcamentais, as mesmas s&o elaboradas e documentadas, de acordo com o estabelecido na
LOPTC, nos termos das recomendacgdes e ou instrugbes aprovadas pelo TC, sendo remetidas a
este, nos seguintes prazos:

a) O orgéo executivo apresenta os documentos de prestacdo de contas individuais ao érgéo
deliberativo no més de abril do ano seguinte a que respeitam, e as contas consolidadas no més
de junho;

b) As contas da autarquia s&o enviadas ao Tribunal de Contas até dia 30 de abril do ano seguinte

a que respeitam, e as consolidadas até 30 de junho;

¢) No que respeita ao envio da informagao a remeter a Direcdo Geral das Autarquias Locais
(DGAL), devera o MC remeter a essa Direcgdo nos 30 dias apds a sua aprovagéo,
independentemente da apreciacéo pelo 6rgdo deliberativo, os documentos de prestagédo de

contas, em aplicagao informatica propria, disponibilizada por esta entidade, para o efeito.

Artigo 139.°
Consolidagdo de Contas
1- Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, o MC procedera, anualmente, a consolidagdo de

contas

integrando as suas contas individuais, as contas de empresas publicas municipais e de outras

entidades
participadas maioritariamente pelo MC.

2- Cabe a DF a preparagdo dos documentos de prestagdo de contas consolidadas do MC,

designadamente:
a) O relatorio de gestéo consolidado;

b) O balango consolidado;
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¢) Uma demonstragéo consolidada do desempenho orcamental;
d) Uma demonstragdo consolidada de direitos e obrigagdes por natureza;
e) Um mapa de fluxos de caixa consolidados de operagbes orgamentais;

f) Anexo as demonstragdes financeiras consolidadas, com a divulgagéo de notas especificas
relativas & consolidagéo de contas, incluindo os saldos e os fluxos financeiros entre as entidades
alvo da consolidagéo, o mapa de endividamento consolidado de médio e longo prazo e mapa da

divida bruta consolidada, desagregado por maturidade e natureza.

3- A DF tem a responsabilidade de cumprir com os procedimentos, critérios e métodos

determinados pelo quadro legal aplicavel para a consolidagdo de contas do MC.

4- Para a preparagdo da prestagcdo de contas consolidadas do MC, a DF deve preparar um

manual a ser

enviado as entidades que pertencem ao perimetro de consolidagdo, com vista a recolha dos

elementos financeiros relevantes.
Artigo 140.°
Certificagido Legal de Contas
1 - As contas anuais do Municipio sao verificadas por auditoria externa, conforme determinado
no RFALEIL

2 - Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no nimero anterior, compete ao

responsavel pela Certificagéo Legal das Contas:
a) Emitir parecer sobre as contas semestrais do MC;
b) Remeter semestralmente, informagao sobre a situagio econémica e financeira do MC;

c¢) Emitir parecer sobre os documentos de Prestagéo de Contas Individuais e da Prestagéo de

Contas Consolidada do exercicio.

Artigo 141.°
Prestagdo de contas intercalar
1- De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sfo prestadas por anos econdmicos
que coincidem com o ano civil.
2- Quando ocorra mudanga total do 6rgéo executivo, as contas serdo reportadas a cada geréncia,
ou seja, serao encerradas na data em que ocorreu a substituicdo. Deste modo, a autarquia tem
um prazo de 45 dias para apresentagao das contas ao Tribunal de Contas a contar da data da

substituicao.
3- Os procedimentos para elaboragéo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para
a prestagéo de contas regular.
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CAPITULO XX
Outros Controlos
Artigo 142.°
Sistema de Protegao de Dados
1- Nos termos da legislagdo em vigor, o MC, enquanto responséavel pelo tratamento de dados, é
obrigado a assegurar o controlo, o tratamento e a protecdo de dados pessoais, quer de

trabalhadores, quer de cidadaos, fornecedores, entre outros.

2- O MC deve desenvolver procedimentos que garantam o cumprimento dos principios e
requisitos legais de protegdo de dados, que se aplicam a qualquer informacéo relativa a uma

pessoa singular identificada ou identificavel.

3- A aplicagé&o da presente NCI deve ser sempre observada pelos dirigentes e trabalhadores de

forma a garantir os principios e requisitos legais de protecdo de dados pessoais.

Artigo 143.°
Cadigo de Conduta, Deontologia e Assédio
1- O cbdigo de conduta, deontologia e assédio do municipio deve conter os principios gerais de
boa conduta administrativa que se aplicam as todas as relagbes dos trabalhadores no
desempenho das suas atividades no &mbito interno da autarquia assim como nas relagées desta

edilidade com o publico.

2- A aplicacdo da presente NCI deve ser sempre observada pelos dirigentes e trabalhadores de

forma a garantir os principios e requisitos estabelecidos nos referidos normativos.

3- Declaragao de inexisténcia de conflitos de interesses, nos termos da Portaria n.° 185/2024/1,

14/08 — revisdo do codigo de conduta.

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 144.°
Delegacdo de Competéncias

Nos casos em que a delegacdo ou a subdelegacdo de competéncias esteja expressamente
proibida por Lei, a competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente NCI ndo pode

ser delegada ou subdelegada.
Artigo 145.°
Acompanhamento da NCI

Sem prejuizo das competéncias do executivo camarario, o acompanhamento e avaliagio
operacional da presente norma sao da competéncia do DAF em articulagdo com os restantes

Servigos.
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Artigo 146.°
Remessa de copias e publicidade
1- Determina o Ponto 2.9.9 do POCAL, néo revogado pelo SNC-AP, que o 6rgao executivo
remete a IGF — Inspegéo Geral de Finangas e a Diregao Geral das Autarquias Locais, copia da

NClI e das suas alteragBes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.

2- Para além desta obrigatoriedade legal, dever-se-a dar conhecimento desta vers&o ao Tribunal
de Contas, Revisor Oficial de Contas e as Organizagdes que integram o Grupo Autarquico.

3- Divulgar junto dos dirigentes, chefias e dos demais trabalhadores do MC.
4- Publicitar na pagina oficial do MC, onde ficara disponivel para consuita.

Artigo 147.°
Normas Supletivas
1- Nas duvidas e omissdes devem ser aplicados os principios definidos no POCAL, no SNC-AP,
no CCP, no CC2, na Lei n° 73/2013 (RFALEI), de 03 de setembro, na Lei n.° 75/2013 (RJAL), de
12 de setembro, no Decreto-Lei n° 109-E/2021 (MENAC), de 09 de setembro e na restante
legislagéo vigente aplicavel &4 Administragdo Local, nas redagdes vigentes aquando da execugdo
da presente NCI.
2- Tudo o que nado estiver previsto na presente norma aplicar-se-30 as disposicdes legais
previstas em vigor aplicaveis as autarquias.
Artigo 148.°
Norma Revogatéria
Com a entrada em vigor da presente NCI s&o revogadas todas as anteriores normas de controlo
interno do Municipio, assim como todas as disposigdes municipais aplicaveis, despachos e
ordens de servigo, na parte em que contrariem as regras e principios estabelecidos na presente
norma.
Artigo 149.°
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor 30 dias seguidos ap6s a data da sua aprovagéo sendo aplicavel

aos procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.

Cantanhede, 18 de junho de 2025,

A Presidente da Camara Municipal de Cantanhede

Maria Helena Rosa de Teoddsio e Cruz Gomes de Oliveira
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Na reunido de Municipio

18/06/2025
CAMARA MUNICIPAL

pDELIBERAGCAO

31 - NORMA DE _CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE CANTANHEDE: A

Senhora Presidente da Camara, apresentou ao Executivo uma informag&o prestada
em 13/06/2025 pelo DAF/Divisdo Financeira, do seguinte teor: “Decorrente da
obrigatoriedade de proceder & revisdo do Sistema de Controlo Interno, por forga do
artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, publicado em 11 de setembro de 2015, que
instituiu o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragbes Publicas
(SNC-AP), e que revogou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), publicado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro que a 01 de
janeiro de 2020, com excegédo dos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos ao controlo interno,
as regras previsionais e as modificagbes orcamentais, respetivamente. O SNC-AP
apresenta regras uniformes para toda a Administragdo Publica, de modo a criar
condicbes para uma integracdo consistente dos subsistemas de contabilidade
orgamental, financeira e de gestdo que seja mais eficiente e eficaz, mas ao mesmo
tempo que seja convergente com o0s sistemas que sdo adotados a nivel
internacional. De igual forma veio reforgar a implementacéo da base do acréscimo na
contabilidade e no relato das administragées publicas, podendo articular com a atual
base de caixa modificada, e estabelecendo fundamentos para uma orgamentagdo do
Estado na base do acréscimo, fomentando a harmonizagdo contabilistica. Por outro
lado, também vincula o Estado como uma entidade de relato, no que diz respeito a
preparagdo das desmonstragées orcamentais e financeiras, seja na base individual ou
na base da consolidagdo, permitindo o alinhamento entre a contabilidade publica e as
contas nacionais. Ainda no que diz respeito ao POCAL, em matéria de controlo
interno, o SNC-AP adita-lhe, no nimero 2, do seu artigo 9.°, que determina que o
Sistema de Controlo Interno “tem por base sistemas adequados de gestéo de risco, de

informagdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que



assegure a respetiva adequacdo e eficacia em todas as éareas de intervengdo”.
Determina o Ponto 2.9.1. do POCAL que o Sistema de Controlo Interno engloba “o
plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como
todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos
que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengéo e detecédo de situagGes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatidéo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparagcdo oportuna de informagdo financeira fiavel”. No Ponto 4, da Norma de
Contabilidade Publica 27 (NCP 27) — Contabilidade de Gestéo, Fiabilidade, “A falta de
confianga e credibilidade nos dados e na informacdo produzida coloca em causa 0
sistema de contabilidade de gestdo. O desenvolvimento de um sistema de controlo
interno, com base em politicas e procedimentos que visam prevenir ou detetar erros
ou atos fraudulentos, constitui uma forma importante para garantir a fiabilidade”,
reforcando assim a necessidade de se implementar um Sistema de Controlo Interno
capaz de garantir o bom tratamento e a credibilidade da informagéo. Dando
cumprimento a esta obrigagéo legal e atendendo a importancia crescente do controlo
interno, a presente Norma de Controlo Interno afigura-se como elemento catalisador
do Sistema de Controlo Interno, visando a agilizagéo e o estabelecimento das regras e
procedimentos internos em consonancia com o cumprimento dos principios da
legalidade e da transparéncia administrativa. A Norma de Controlo Interno é parte
integrante do Sistema de Controlo Interno | e demais regulamentos, normas e diretivas
complementares ou interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente, o
Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), as normas de execuggo do orgamento e 0
Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragbes Conexas (PPRCIC). A
presente atualizagéo justifica-se, principalmente, pela entrada em vigor do SNC-AP, a
01 de janeiro de 2020 e pela aprovagdo a 13 de agosto de 2020, do novo
Regulamento da Organizagdo dos Servicos Municipais, de forma que a mesma se
encontre devidamente adequada as atribuigées e competéncias das autarquias e por

consequéncia dos seus 6rgdos. Todavia, ndo obstante a desatualizagdo da Norma de
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Controlo Interno, esclarece-se que os procedimentos em pratica no Municipio de
Cantanhede estiveram e estdo devidamente atualizados no Sistema da Gestdo da
Qualidade e executados em conformidade pelos Servigos. Assim, na prossecugdo
deste propésito, elaborou-se a presente proposta da Norma de Controlo Interno,
submetendo-a ao érgéo executivo para efeitos da necesséria aprovacéo. Na presente
revisdo a NCI foi igualmente considerada como referéncia o Decreto-Lei n.° 109-
E/2021, de 9 de dezembro, que cria o Mecanismo Nacional Anticorrupcdo (MENAC) e
que aprova o regime geral da prevengdo da corrupgdo (RGPC). Assim, na
prossecugdo deste propésito, propée-se a presente revisdo efetuada & NCI, ficando
estabelecido o ponto de partida para a implementacéo de um conjunto de regras que
sdo indispensaveis ao bom funcionamento do sistema contabilistico, assim como o
rigoroso cumprimento das normas legais, constantes do Decreto-Lei n.° 192/201 5, de
1 de setembro, submetendo-a & apreciacdo do orgéo executivo e deliberativo para sua
aprovagédo. Face ao exposto, submete-se presente Norma de Controlo Interno ao
orgéo executivo para seja deliberado: 1. Aprovar a Norma de Controlo Interno; 2.
Remeter e dar conhecimento da Norma as entidades invocadas no seu artigo 146.°. 3.
Publicitar na pagina oficial do Municipio de Cantanhede.” A Camara, por unanimidade,
tendo por base a informagdo prestada pelo DAF/Divisdo Financeira, deliberou: 1)
Aprovar a Norma de Controlo Interno do Municipio de Cantanhede nos precisos
termos do preconizado na referida informacdo, documento do qual ficara o original
arquivado em pasta anexa ao presente livro de atas: 2) Remeter a Assembleia
Municipal para apreciagdo, discussdo e votagdo a Norma de Controlo Interno do
Municipio de Cantanhede, ao abrigo da alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro; 3) Apos aprovacao pela Assembleia Municipal dar
conhecimento do referido documento as entidades oficiais previstas na lei e promover

a sua publicagéo no sitio oficial do Municipio de Cantanhede. A ata foi aprovada em

minuta, quanto a esta parte, para efeitos imediatos.
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MUNIC iPl DE CALNTANHEDE
ASSEMBLEIA MUNICIPAL

Exm.* Senhora

Dr.? Mara Helena Rosa de Teoddsio e Cruz
Gomes de Oliveira

Presidente da Cémara Municipal de
Cantanhede

Praga Marqués de Marialva

3060-133 CANTANHEDE

Of. N.° 20/.m 01/07/2025

Sessdo ordinaria realizada em 30 de ]unho de 2025

Levo-a conhecimento de V. Ex.® que; esta Assembleia Municipal, na sua sessdo
ordinéria realizada no dia 30 de junho de 2025, aprovou todos os pontos constantes do Edital que
Jjunto se anexa.

Relativamente ao Ponto 23 - “Apreciagiio, discussdo e volagso da proposta de
Regimento do Conselho Municipal de Salde de Cantanhede”, informo de que, de acordo com a al.
¢) do n,® 1 do art.” 5 do Regimento em causa, foi eleito o Sr. Presidente da Junta de Freguesia de
S&o Caetano, Joao Paulc Martins de Jesus, para representar as Freguesias.

As referidas deliberages da Assembleia foram aprovadas, ac abrigo do
preceituade no n.° 4 do art® 47.° do Regimentc da Assembieia, desde logo, em minuta para

efeltos imediatos.

Com o0s melhores cumprimentos,

O Presidente da Assembleia Municipal de Cantanhede,

AMA, B

(Jodo Carlos Videurrs Pais de Moura)
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JOAD CARLOS VIDAURRE PAIS DE MOURA, Presidente da Assembleia
Municipal de Cantanhede:

TORNA PUBLICO, de acordo com o disposto no n.? 1 do art.® 27.° a Lei n®,
75/2013, de 12 de setembro, que no proximo dia 30 de junho de 2025, pelas 14,30
horas, realizar-se-a no Saldo Nobre dos Pagos do Municipio, uma sessao publica
ordindria desta Assembleia, com a seguinte Ordem de Trabalhos:

1 - Apreciagaoc de uma informagao da Sr.® Presidente da Camara;

2 - Luto Municipal pelo falecimento de Sua Santidade, o Papa Francisco / Para

conhecimento;

3 - Apreciagfo, discussdo e votagdo do Relatdrio de Contas Consclidadas do
Municipio de Cantanhede relativo ac Ano Econémico de 2024,

4 - Apreciagio, discussdo e votagdo da proposta de atribuicdo de subsidio &
Freguesia de Anga / XXIl Feira do Bolo de Anga;

5 — Apreciagdo, discussio e votagio da proposta de atribuigBo de subsidio &
Freguesia de Cadima / XX Feira do Tremogo;

& — Apreciagéo, discussio e volagdo da proposta de atribuicdo de subsidio 2
Freguesia de Cordinha / XXl Feira do Vinho e da Gastronomia de Cordinha;

7 ~ Apreciagdo, discussdo e .votagdo da proposta de atribuicdo de subsidio &
Freguesia de Murtede / Arranjo urbanistice do Jardim da Freguesia;

8 - Apreciagdo, discussdo e votagdo da proposta de atribuigdo de subsidio &
Freguesia de QOurentd / Reparacio e recuperacao de pontos estruturais no edificio
concessionado na Praia das Sete Fontes;
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9 - Apreciagdo, discussic e votagdo da proposta de atribuicio de subsidio 3
Freguesia de Ourentd / Obras de ampliac&o do cemitério de Ourenta (1.® fase);

10 - Apreciagdo, discussdo e votagho da proposta de atribuigBio de subsidio &
Freguesia de Qurentd / Implantagdo de uma.nova localizag8o, para um abrigo de
passageiros na "EN 234 ac Km 194802, Jado esquerdo (sentido Cantanhede-
Mealhada);

11 - Apreciagdo, discuss3o e votagdo da proposta de atribuicBo de subsidic 3
Freguesia de Ourent3 / Obras na Sede da Junta de Freguesia de Ourent3;

12 - Apreciagdo, discussdo e votagdo da proposta de atribuicio de subsidio a
Freguesia de Sanguinheira / Reparagdo do logradouro da EB da Sanguinheira;

13 - Apreciaglo, discussdo e votacdo da proposta de atribuicdo de subsidio 2
Freguesia de Tocha / Obras da Sede da Junta de Freguesia da Tocha;

14 - Apreciagéo, discussio e votagdo da proposta de atribuigao de subsidio & Unido
das Frequesias de Portunhos e Cutil / X Mostra Gastrondmica Sopas Pedras;

15 - Apreciagdo, discussio e votago da proposta de atribuicgo de subsidio a Uniao
das Freguesias de Vilamar e Corticeiro de Cima / Requalificagdo do Largo do

Carticeiro de Cima;

18 - Apreciagdo, discussio e votagio da proposta de atribuigéo de apoio diversos as
Freguesias 2025 / Regulamento Municipal de Atribuigdo de Apoios as Freguesias do
Concelho de Cantanhede,

17 - Apreciacdo, discusséo e votagdo da proposta de isengdo de taxas a Freguesia
de Anga / Licengas de espeticulos de misica ao vivo € especial de ruido / Més da

Cultura, da Saude ¢ do Desporta:

18 - Apreciacio, discussao e votaclo da proposta de isengio de taxas a Freguesia
de Febres / Licengas de espetdculos de musica ao vivo e especial de ruldo /

Marchas de S8c Jodo;
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19 - Apreciagio, discussio e votagéo da proposta de isengio de taxas 4 Freguesia
de Cadima / Licenciamento de evento desportivo / XVil BTT Cadima Caminhos do
Tremogo 2025

20 - Apreciagan, discussdo e votagdo da proposta de isengao de taxas a Freguesia
de Cadima / Licengas de espetaculos de musica ao vive e especial de ruido / XX

Feira do Tremogo;

21 - Apreciagao, discussdo e votacdo da proposta de isengdo de taxas a Unifio das
Freguesias de Portunhos e Outil / Licenga de espeticulos de musica ac vivo e
Licenga especial de.ruido / X Mostra Gastronémica Sopas & Pedras;

22 - Apreciagio, discussdo e votagdo da proposta de isengdo de taxas a Freguesia
de Cordinha / Licenga de Espetaculos de Musica ao Vivo e-Licenga Especial de
Ruido /- XX} Feira do Vinho e da Gastronomia de Cordinha;

23 - Apreciagdo, discussdo e votagao da proposta de Regimento do Conselho
Municipal de SaGde de Cantanhede;

24 - Apreciacio, discussao & votagdo da proposta de abertura de procedimento
através de Hasta Publica para a "Concessao da exploragio do Bar e Restaurante do
Parque Desportivo de Cantanhede”;

25 - Apreciacdo, discussdc e votagdo da proposta de abertura de procedimento
através de Hasta Publica para a " Concesséo da exploragao do Bar Quiosque junito
ao Largo de S. Mateus, na Cidade de Cantanhede”,

26 - Apreciagdo, discussfio e votagdo da proposta de abertura de procedimento
através de Hasta Publica para a "Concessic de exploragdo de postos de
cammegamento de mobilidade elétrica no Municipio de Cantanhede”;

27 - Apreciaclo, discuss@o e votagdo da minuta das adendas aos Contratos de
Delegagio de Competéncias celebrados a 30/12/2024, enfre o Municipio de
Cantanhede & os Diretores dos Agrupamentos de Escolas Lima de Faria,
Cantanhede e Gandara Mar;
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28 - Apreciagio, discussdo e votagdo da minuta do Acordo de Gestdo a celebrar
entre a Infraestruturas de Portugal, 1.P., & o Municipio de Cantanhede / Implantacao,
conservagdo, manutengdo e limpeza de uma via partilhada (ciclovia/zona pedonal)
na EN234-1, entre o KM 11,867 e © km 12,550, em Anca;

29 - Apreciagdo, discussao e votagdo da minuta do da proposta de autorizacdo 4
CIM-RC para desenvolvimento dos procedimentos conducentes & Implementagao do
Sistema Intermunicipal de Autocensumo Coletivo de Energia da Regido de Coimbra
(SIAC-RC), com constituighe de Comunidades de Energia Renovavel [CER) /
Aprovacao da minuta do Contrato de Delegagéo de Competéncias a celebrar entre a
Comunidade Intermunicipal Regido de Coimbra & o Municipic de Cantanhede;

30 - Apreciacdo. discuss@o e votacdo da 2.2 alteragdo ac Mapa de Pessoal da
Camara Municipal de Cantanhede para o ano de 2025;

31 - Apreciagao, discussio e votagdo da Norma de Controlo Interno;

32 - Concessio de Isengbes de Taxas Municipais / 1.° Sernestre 2025 / Para

conhecimento.

Para constar e devidos efeitos se publica este e ouiros de igual teor que vao

ser afixados nos lugares publicos do costume.

Municipio de Cantanhede, 23 de junho de 2025.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA MUNICIPAL,

)/\/\ Pra . et

{Jodo Carlos Vidaurre Pais de Moura)




