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PREAMBULO

O Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-lei n.°54-Af98, de 22
de fevereiro, alterado pela Lei n.°162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-lei n.°315/2000, de 2 de dezembro,
Decreto-lei n.°84-A/2002, de 5 de abril, e pela Lei n."60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condigdes para
uma integragéo consistente da contabifidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade pablica
modema que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, constiiuindo assim um instrumento

fundamental de apolo & gestdo das Autarquias Locais.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Intemo (SC1) a adotar pelo Municipio de
Sabrosa (MS), devera englobar o plano de organizaggio, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que
contribuam para assegurar a realizagfio dos objetivos previaments definidos e a responsabilizagio dos
intervenientes no processe de organizaglo e gestdo do MS, o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e sficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detegiio de situagbes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatidéio e a integridade dos registos contabilisticos e a preparac&o oportuna de informagéo
financeira fidvel.

Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informag&o financeira apresentada, assim como a
veracidade dos seus numeros e indicadores, que se extrairdo dos elementos de prestacéo de contas, stravés da
inclusdo dos seguintes principios bésicos:

a. Segregagéo de fungdes;

b. Controlo das operagdes;

¢. Definicio de autoridade e de responsabilidade;
d. Registo metddico dos factos.

Assim, e nos termos das disposigbes conjugadas dos artigos 112.2, n.° 7 e 241° da Conslituig8o da Repiblica
Portuguesa (CRP) e em execugéo da competéncia cometida a esta Camara Municipal, nos termos da alinsa s),
do n.° 2 do artigo 64.° da Lei n.*169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, &
aprovada a presente Norma de Controlo Infemo {NCi) que tem como objetivos gerais a salvaguarda da
legalidade e regularidade, o incremento da eficécia e eficiéncia das operagdes, a integralidade e exatiddo dos
registos contabilisticos, a salvaguarda do patriménio bemn como a fiabliidade da informacao produzida.
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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1.° - Objeto

1. A presente institul o SCI da Camara Municipal de Sabrosa (CMS) e visa estabelecer um conjunto de regras
definidoras de métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades
relativas & evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, prevencao e
detec8o de situagdes de ilegelidade, fraude e emo, a exatiddio e a integridade dos registos contabiilsticos e a
preparagio oportuna de infomagéo financeira fiavel.

2. Visa também assegurar o cumprimento das disposigdes legais e das nomas de controlo intemo aplicaveis s
atividades desenvolvidas pela entidade e a verificagdo da organizagéo dos respetivos processos e documentos.

Artigo 2.° - Ambito de aplicagdo

A presente NCI| é de aplicaggo obrigatdria a todos os servigos da CMS e obedece acs métodos e procedimentos
minimos relativos & aplicagiio do POCAL, consfituindo por isso uma nomma de carter operacional
essenciaimente destinada A verificagdio do cumprimento da legalidade relativamente aos diversos nomativos
aplicéveis, bem como ao acompanhamenio e avaliagio dos métodos e procedimentos desenvolvidos pelo
sistema de informagdo contabilistico, em estreita articulagdc com os instrumentos previsionais, de gestéo,
controlo e avaliagdo da atividade desenvolvida no cumprimento da missdo desta autarquia.

Artigo 3.° - Objetivos

1. A presente NC| estabelece um conjunto de regras, métodos e procedimentos que visam prosseguir os
seguintes objetivos:

a. A salvaguarda dos ativos e da legalidade e regularidade, no que respeita a elaboragfo, execugéo e
modificagao dos documentos previsionais, 4 elaboragio das demonstragdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

b. O cumprimento das deliberagbes dos 6rgaos e das decistes dos respetivos titulares;
c. A salvaguarda do patrimonio;
d. Aaprovagio e controlo de documentos;

8. A exafiddo e integridade dos registos contabilisticos a que respeitam, de acordo com as decisGes de
gestdo e no respeito das normas legais;

f. Oincremento da eficiéncia das operagdes; o

g. A adeguada utilizagio de fundos e o cumprimento dos limites & assungdo de encargos;

h. O controlo das aplicagBes e do ambiente informatico; /ﬁ/

i. Atransparéncia e a concorréncia no Ambito dos mercados piblicos; |

j- O registo oportuno das operagbes pela quantia certa, nos documentos e livios apropriados e no periodo

contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas legais.
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Artigo 4.° - Pressupostos Legais de Aplicagdo

1. Na aplicacéo da presente NCI deve proceder-se & verificagsio do cumprimento dos seguintes diplomas:

a. Lei n°169/99, de 18 de setembro, com as alteragbes introduzidas pela Lei n.°5-A/2002, de 11 de
Janeiro, que estabelece o regime juridico do funcionamento dos orgfios dos municipios e das
freguesias, assim como as respetivas competéncias;

b. Lein.%2/2007, de 15 de janeiro que aprova a Lei das Finangas Locais (LFL);

¢. Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), publicado pelk Decreto-lei n.°442/91, de 15 de
Novembro, alterado e republicado pelo Decreto-lel n.2 6/96, de 31 de janeiro;

d. POCAL, publicado pelo Decreto-lel n."54-A/99, de 22 de fevereiro com as alteragBes introduzidas pela
Lei n.?162/99, de 14 de sefembro, pelo Decreto-lei n.°315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decrsto-lei
n.%84-A/2002, de 5 de abril & Lei n.%60- A/2005, de 30 de dezembro;

e. Codigo dos Contratos Piiblicos (CCP), publicado pelo Decreto-lei n.218/2008, de 29 de janeiro, na sua
redag&io atual, que estabelece a disciplina aplichvel & confrataggo piblica e demais legislagéio sobre
esta matéria;

f.  Lein.12-A/2008, 27 de fevereiro, que estabelece os regimes segundo a Lei de vinculagdo, de carreiras
e de remuneragbes dos trabalhadores que exercem fungBes publicas (LVCR);

g. Lei n.°58/2008, de 8 de Setembro, que aprova o Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem
Funcdes Plblicas (EDTEFP);

h. Lei n.°59/2008, de 11 de Setembro, que aprova o Regime de Contrato de Trabalho em Fungbes
Piblicas (RCTFP);

i.  Decreto-lei n."305/2008, de 23 de Outubro, que estabelece o novo regime juridico de organizagao dos
servigos das autarquias locais;

j. Dos restantes regulamentos e despachos em vigor;
k. Dos restantes dipiomas legais aplicéveis as autarquias locars.

2. Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Orgamento do Estado (LOE) e do Decreto-lei
de Execucéio Orgamental (LEOE), devendo a presente NCI adaptar-se sempre que necessaric as eventuais
alteragbes de natureza legal que venham a ser publicadas de aplicagfio &s autarquias locais, bem como de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos érgaos da autarquia local, no Ambito
das respetivas competéncias e atribuigbes legais.

Artigo 5.° - Despachos e autorizagbes

1. Todos os documentos produzidos que integram os processos administrativos intemos, todos os despachos e
informagBes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico devem sempre
identificar os eleitos, os dirigentes, os trabalhadores subscritores e a qualidade em que o fazem de forma bem
legivel, bem como identificar 0 nimero de trabalhador (nimero mecanografico). 'Jf,
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2. O cumprimento do disposto no nimero anterior deve ser feito em moldes informaticos, sempre que os
respetivos sistemas de informagéo prevejam as devidas funcionalidades.

Artigo 6.° - Administragio e implementagdo

1. Compete ao Orgédo Executivo, aprovar € manter em funcionamento a presente NC!, bem como exercer a
administragéo do SCI.

2. Compete as diversas unidades orgénicas, seus dirigentes e chefias, cumprir e fazer cumprir as regras
definidas na presente NCl & nos demais preceitos legais em vigor, bem como apresentar sugestdes de mehoria

decorrentes da sua aplicacgo.

3. A Diviso de Administragéio, Finangas e Desenvolvimento (DAFD), pelas diversas subunidades organicas,
compete garantir o cumprimento da NCI e reunir os contributos das unidades orgénicas para promover a sua

revisdo.

4, Os confributos prestados pelas diversas unidades organicas serviro de base a proposta de revisdo, para
adaptagao do SCI a novos procedimentos, que a DAFD remetera & apreciag@o do Orgéo Executivo, pelo menos,
de 4 (quatro) em 4 {quatro) anos, saivo imposigdes legais.

Artigo 7.° - Agbes de auditoria e controlo interno
A CMS pode a qualquer momeanto contratar servigos de auditoria & controlo intemo desenvolver auditorias,
inspegdes, sindicancias, inquéritos ou processos de meras averiguagbes determinadas pelo executive ou pelo
Presidente da Camara Municipal (PCM), bem como a reviséio & redefinizao de procedimentos de controlo intemo
que visem colmatar imegularidades detetadas no &mbito das suas atividades.

Artigo 8.° - Evolugdo e desenvolvimento do SCI
O SCI devera fer a flexibilidade necessaria de evolugdo futura, para se reajustar no lempo as eventuais
alteragbes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas no Didrio da Repiblica para apficagéo 2

CMS, bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento, deliberadas pelo Orgéo Executivo e
Deliberativo, no ambito das respetivas competéncias e atribuigtes.

CAPITULO Il - PLANO E ORGANIZAGAO
Artigo 9.° - Estrutura e competéncias

Na prossecugdo das suas alribuigdes, todos os servigos da CMS deverdo ter em conta as regras de estrutura,
niveis de hierarquia & competéncias estabelecidas.

Artigo 10.° - Modelo da estrutura orgénica

A organizagéo dos servigos da CMS obedece a um modelo de estrutura hierarquizada constituida por unidades
Rua do Lorelo
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CAPITULO il - DOCUMENTOS OFICIAIS E GESTAO DOCUMENTAL

Secgdo | - Da definigéio, composiciio e organizagéo dos documentos oficials
Artigo 11.° - Definigéo dos documentos oficlals

Deveréo ser considerados documentos oficiais todos aqueles que pela sua natureza representem atos
administrativos fundamentais necessérios & prova dos factos mais relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento legal e as cormespondentes disposicbes apliciveis.

Artigo 12.° - Composlgéic dos documentos oficlais

Séo considerados documentos oficiais os abaixo apresentados:

b.

Os regulamentos intemos;

As deliberagbes;

As atas das reunides do Orgéio Executivo e Deliberativo;

Os despachos do PCM ou dos Vereadores com competéncias delegadas;

As ordens de servigo;

As comunicages internas do PCM ou outros elementos com competéneia delegada;
As certides emitidas para o exterior;

Os protocolos celebrados entre a CMS e outras entidades publicas ou privadas;
Os contratos administrativos;

Os livros de registo dos fundos de maneio;

As procuragBes da responsabitidade do Presidente dos orgdos de gestao;

0O Orgamento Municipal e as Grandes Opges do Plano (GOP's);

O Relatorio e Contas;

O Mapa de Pessoal;

As ordens de pagamento;

As guias de receita;

As requisicbes externas; :
Os programas de concurso e cadernio de encargos; /V

Os oficios enviades para o exterior;
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t. As faturas emitidas enviadas a diversas entidades extemas;
u. Os faxes e comreio eletrdnico;
v. As atas dos jiris dos concursos de admissao de pessoal;

w. As atas dos juris dos concursos de fomecimento de bens, locaglio e aquisicBo de servicos e
empreitadas;

x. Outros documentos que venham & ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e
enquadramento legal.

Artigo 13.° - Organizagéo dos documentos oficials

1. A organizagéo e arquivo dos documentos oficiais referidos nas alineas do artigo anterior deverdo obedecer a
um conjunto de regras gerais:

a) Os originais dos documentos devero ser sempre numerados sequencialmente em cada ano civi;

b) Os originais dos documentos referidos nas alineas a) e c} deverdo ser arquivados na subunidade de
Organizagio e Arquivo {OA), da DAFD, em pastas proprias individuais, e colocadas no sitio municipal
www.sabrosa.pt, quando aplicavel;

¢) Os originais dos documentos referidos nas alineas e), f), e h) deverdo ser arquivados na subunidade de OA,
da DAFD;

d) Os documenios mencionados nas alineas o) e p), deverdo receber numeragéio interna automatica, sendo os
originais arquivados no servigo produtor e os duplicados na subunidade de Contabilidade e Gestdo Orgamental
{CGO), da DAFD;

e) o documento mencionado na alinea n), © original do Mapa de Pessoal, devera ser organizado e arquivado na
subunidade de Recursos Humanos e Formagdio (RHF), € publicado no sitio municipal www.sabrosa.pt;

f) Os faxes e comeio eletrénico enviados para o exterior deverso, sempre que possivel, ser registados e
numerados na aplicagao de gestdo documental em cada ano civil e arquivados nos servigos emissores enguanto
copiadores de correspondéncia expedida,

2. Os documentos oficiais devem ter aposta a classificagéic prevista no Classificador de Gestéo Documental.

3. Todos os docurmentos que possam dar origem a um ato administrativo devem ser registados na aplicaggo de
gestdo documental.

Secgdo Il - Gestdo Documentat
Artigo 14.° - Gestdo da fungio expediente

1. A fungBio de expediente a assegurar pela subunidade de OA deve assegurar as operacdes de recegio,
classificaggio, registo e distribuigdo interna da correspondéncia recebida, bem como assegurar a sua expedigéo.

2. O expediente relativo as relagbes da CMS com terceiros pode dar entrada e saida por correio eletgnico, fax
ou em suporte de papel. Jéf/
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3. Toda a documentagéo entrada na CMS, dirigida aos servigos deve ser aberta, exceto se vier com indi cho de

confidencial ou se for respeitante a processos de concursos.

4. A documentagdo enfrada na CMS até &s 14 (catorze) horas na subunidade de AQ deve ser despachada pelo
PCM ou pelo Vice-Presidente da C&mara Municipal (VPCM) em suporte papel e tratada e disponibilizada
slefronicamente, até ao final do dia.

3. A movimentagio intema de toda a documentagdo da CMS ¢ feita eletronicamente, através da aplicagso
informética especificamente desenvolvida para a gestdo documental, salvo grandes formatos.

6. Para efeitos de cumprimento do disposte no niimero anterior, todos os servigos da CMS ficam obrigados a
respeitar o Classificador de Gestéio Documental.

7. Previamente & inser¢@o da entrada de um documento na aplicaggo da gestiio documental deve a subunidade
de AO proceder a digitalizag8io dos documentos, onde j& conste o despacho inicial manuscrito do PCM ou
VPCM.

8. A documentagéo a ser expedida para o exterior deve, em regra, ser remetida ao a subunidade de AQ até as
16 (dezasseis) horas, para dar salda no proprio dia.

9. Em virtude de recegéio anormal ou imprevista de documentag&o ou por falha de recursos, a documentago
pode ser tratada, disponibilizada ou expedida, com carater excecional, até ao final do dia Otil seguinte ao da sua
rececéo, com salvaguarda da documentaggo indicada pelos servigos como urgente.

10. Tendo em atenggo o disposto no ponto anterior, a subunidade de OA deve ser informa pelos servicos de
origem da documentagéo que detém carater urgenie,

11. A subunidade de OA deve ser informada dos procedimentos concursais em curso, a fim de assegurar 0
correto tratamento das candidaturas que vierem a ser rececionadas.

12. Os documentos entrados e expedidos devem ser registados pela subunidade de OA, com excegao dos
documentos oficiais entrados e expedidos por correio eletronico, que devem ser registados pelo servigo
respetivo sob pena da informag&io relativa & sua proveniéncia se perder.

Artigo 15.° - Gestiio de arquivos

1. A normalizagéo de procedimentos em todos os servigos ao nivel da produgdo e gestdo documental é da
competéncia da subunidade de OA bem como a gestdio de livros e documentos inerentes 4 atividade da Camara

Municipal.

2, A subunidade de OA deve ainda facultar sempre que solicitado aos demals servigos, espécies documentanias,
mediante requisigéio prévia e anotago de entradas e saidas, bem deve como assegurar o servigo piiblico de
consulta a documentos.

CAPITULO IV - DOS PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 16.° - Princlpios orgamentals
Na elaboragdo e execugao do orcamento da CMS devem ser seguidos os seguintes prncipios orgamentais, de

acordo com o previsto no ponto 3.1 do POCAL:

Ruado Larelo

5080-328 Sabrosa C’{_ﬂ'ﬁ
Telefone+351258037120 =
Fax +351255837128 Pagina 8 de 50
www.cm-sabrosa.pt
pershrm-gahroeg nt



SABROSA

unicipio

mafw:ﬁcgm

Principio da independéncia: a aprovagdo e elaboragdo do orgamento depende excluswamente da
decisfio dos respetivos 6rgdos autamuicos, o que decome da autonomia financeira dos municipios
consagrada na Lei n.*2/2007, de 15 de janeiro (Lel das Finangas Locais);

Principios da anualidade: os montantes previstos no orgamento s&o anuais, coincidindo 0 ano
econdmico com o ano civil. Contudo, deve ser enquadrado numa perspeliva plurianual, de forma a
permitir ndo s6 evidenciar as despesas previstas no plano plurianual de investimentos, para um
horizonte de quatro anos, bem como outras despesas obrigatérias decomentes de confratos
preastabelecidos com vinculaggo para anos futures;

Principio da unidade: o orgamento é (inico;
Principio da universalidade: o orgamento compreende todas as receitas e despesas;

Principio de equilibrio: 0 orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas e as
receitas correntes devem ser pelo menos iguals as despesas correntes;

Principio da especificagdo: o orgamento devera especificar obrigatoriamente as despesas de acordo
com a classificagBo econdmica e funcional, e facultativamente, por classificacéo orgénica. As receitas
devem ser explicitadas de acordo com a classificagdo econdmica. Ambas conforme legisiago em vigor;

Principio da ndo consignac3o; o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas, salvo gquando essa afetacéo for permitida por lei;

Principio da ndo compensagio: todas as despesas e receitas s&o insciitas pela sua importincia
integral, sem dedugbes de qualquer natureza.

Artigo 17.° - Principios contabilisticos

1. A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a obtengdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resuliados e da execugBo orgamental da CMS:

C.

Principic da enfidade contabilistica: constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito
privado que esteja obrigaco a elaborar e apresentar contas de acordo com o POCAL,;

Principio da continuidade: considera-se que a entidade opera continuamente, com duragéo limitada;

Princlipio da consisténcia: considera-se que a entidade néo altera as suas politicas contabilisticas de um
exercicio para o outro e, se o fizer, e a alteragdo tiver efeitos materiaimente relevantes, esta deve ser
raferida no anexo &s demonstragbes financeiras;

Principio da especializagdo (ou do acréscimo). os proveitos e os custos s8o reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

Principio do custo histbrico: os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisigio ou de
produgéo;

Principio da prudéncia: significa que é possivel integrar nas contas um grau de precauggio ao fazer as
estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de reservas,ocultas ou
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provisdes excessivas ou a deliberada quantificagéo de ativos e proveitos por defeito ou passivos e
custos por excesso;

g- Prncipio da materialidade: as demonstragbes financeiras devem evidenciar todos os elementos que
sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes dos orgéios autarquicos e dos
interessades em geral;

h. Principio da néio compensag&o: os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos custos e
perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados) séo apresentados em separado, ndo
podendo ser compensados.

2. Quando n#o for possivel aplicar 0s principios estabelecidos no nimero anterior, de modo a assegurar que as
contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da situagéio financeira da CMS, deve
apresentar-sa no anexo as demonstragdes financeiras a comespondente justificagao.

Artigo 18.° - Regras previslonais
A elaborag&o do orgamento da CMS deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a. As importancias relativas aos impostos, taxas e farifas a inscrever no orcamento ndo podem ser
superiores a metade das cobrancas efetuadas nos (litimos 24 meses que precedem o més da sua
elaborag8o, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizagdes dos impostos, bem como dos
reguiamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de delibsragao, devendo-se, entio, juntar
ao orgamento os estudos ou anélises técnicas elaborados para determinaggo dos seus montantes:

b. As importincias relativas s transferéncias comentes e de capital s0 podem ser consideradas no
orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigdo ou aprovagao pela entidade
competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os
montantes das correspondentes dotacBes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior
a0 da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de
alteragbes orcamentals para outras dotagdes;

¢ Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até & publicagdo do Crgamento do Estado para o ano a
que respeita o orgamento autarquico as importancias relativas s transferéncias financeiras, a titulo de
participagdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a considerar neste ltimo orgamento, néo

podem ultrapassar as constantes do Orgamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de
inflagdo prevista;

d. As importéncias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento depeis da sua
contratagéo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e. Asimporténcias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que ocupe
lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servigo, tendo em conta o indice salarial que ©
funcionério atinge no ano a que o orgamento respeita, por efeitos da progress&o de escalfo na mesma
categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou aberfura de concurso
para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaborago do orgamento;

f.  No orgamento inicial, as importincias a considerar nas rubricas ‘Remuneragbes de pessoal devem

corresponder & da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflaggo
prevista, se ainda néo tiver sito publicada a tabela correspondente a0 ano a que o orgamentg,respeita,
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2. A taxa de inflagBo a considerar para efeitos das atualizagbes previstas nas alineas ¢) e f} do niimero anterior é
a constante do Orgamento do Estado em vigor, podendo ser ufilizada a que se encontra na proposta de lei do
Orgamento do Estado para o ano a que respeita o orgamento, se esta for conhscida,

Artigo 19.° - Regras da Execugéio Orcamental
Na execuggo do orgamento da CMS devem ser respeitadas as seguintes regras:

a. As receitas so podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigdo orcamental
adequada;

b. A cobranga de recsitas pode, no entanto, ser efetuada para aiém dos valores inscritos no orgamento;

c. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
comrespondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuer;

d. As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orgamento e com dotag@o igual ou superior ao cabimento e a0 compromisso,
respetivaments;

e. As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacio;

f. As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até & concorréncia das importéincias arecadadas:

g. As ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
0 pagamento dos encargos regularmente assumidos e nao pagos alé essa data ser processado por
conta das verbas adequadas do orgamento em vigor no momento em que se procede ao seu
pagamento;

h. O credor pode requerer 0 pagamento dos encargos referidos na alinea g) anterior no prazo
improrrogavel de 3 (irés) anos a contar de 31 {trinta e um) de dezembro do ano a que respeita o cradito;

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

Artigo 20.° - Procedimentos contabilisticos e sistema informatico

1. Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu acesso vedado aos
trabalhadores de outros servicos que néo tenham por fungéo a sua conferéncia ou validagdo, por meio das
devidas medidas de seguranga, incluindo "palavras-passe”.

2. A unidade central de processamenio deve encontrar-se guardada em local seguro e com a necesséria
protegéo contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as instalagles deve estar restringido ao pessoal
informético.

3. A integridade e confidencialidade dos dados informéticos devem estar devidamente protegidas.

4. A escrituragdo deve eslar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia diéria e os prazos
legaimente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislagao fiscal, da prestagio de contas e, sempre que

possivel, os estabelecidos de e a terceiros.
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5. O sistema informético deve contemplar ainda procedimentos especificos de controlo contabilistico, edm uma
adequada classificagio e indicag8o dos periodos em que se verificam.

6. Para efeilos de aplicagéo do disposto nos nimeros anferiores, a subunidade e Informética, Tecnologia e
Comunicagao (ITC), com o apoio técnico das areas financeira, recursos humanos, atendimento e expediente,
deve salvaguardar, relativamente aos sistemas informéticos, a adogio dos seguintes procedimenios especificos:

a. Os sistemas devem ser objeto de descrigdo detathada e todas as alteracdes introduzidas devem
constar de documento apropriado;

b. Osdados devem ser sujeitos a controlos regulares;

¢. O equipamento, as aplicacbes e os dados devem ser dotados de adequada proteggo, a fim de previr
danos, fraudes e acessos néo autorizados ao sistema e a informagso confidencial.

7. A subunidade ITC deve assegurar a salvaguarda dos registos informéticos, garantindo que 0 acesso a
informagdo esteja sempre assegurado e deve garantir que os procedimentos da 4rea de informética estejam
previstos em documento auténomo.

Artigo 21.° - Sistema contabilistico

1. Na pratica contabilistica da CMS devem ser seguidos os principios orgamentais e contabilisticos, regras
previsionais e regras de execugdo orgcamental definidos na presente NCI, no POCAL e demais legislaco

aplicavel,

2. A apicagho do disposto no numero anterior deve conduzir & oblengdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagio finanoeira, dos resultados de uma contabilidade orgamental, patrimonial e analitica da

CMS.

3. O sistema de contabilidade da CMS ¢ digréfico, devendo assegurar, a par de uma contabilidade de caixa, uma
contabilidade de compromissos assumidos aquando do ordenamento das despesas, uma contabilidade
patrimonial em regime de acréscimo e, ainda, uma contabilidade de custos, sendo para o efeito definidos os
centros de custo mais adequados a avaliag@o da gestéo financeira.

Artigo 22.° - Criagdo e manutengéo de plano de contas

O plano de contas adotado estara sempre em conformidade com o POCAL, alterado pelo Decreto-lei n.°26/2002,
de 14 de fevereiro, com as alteragbes da Declarag&io de Retificago n.%8-F/2002, de 28 de fevereiro, e as demais
recomendagbes da Diregéo-Geral das Autarquias Locais (DGAL) e do Subgrupe de Apoio Técnico na Aplicagao
do POCAL {SATAPOCAL).

Artigo 23.° - Documentos de suporte ac registo contabilistico

1. No &mbito do POCAL, os documentos obrigat6rios que servem de suporte ao registo das operacbes relativas
as receitas e despesas, bem como a0s recebimentos e pagamentos, s&o numerados sequencialmente.

2. Constituem suporte das operagbes orgamentais, de tesouraria e demais operagbes com relevancia na esfera
patrimonial da CMS os seguintes documentos:

a. Guia de receita; y
Rua do Loreto Q,Pa_iﬁ) /{
5D60-328 Sabrosa
Telefone+351258037120 Pagina 12 de 50

Fax +351259937129
www.cm-sabrosa, pi
gorg\fomechmen nt



G =

SABROSA

Muni¢lpio

Tessn de Fosnis pgnlhies

b. Requisizéo interna;

¢. Proposta de cabimento/Requisi¢ao infema;

d. Requisigao extemna;

e. Autorizagio/Ordem de pagameno;

f. Folha de remuneragbes;

g. Guias de reposicbes abatidas e guais de reposi¢éo nao abatidas nos pagamentos;

h. Folha de caixa;

I.  Resumo diario de tesouraria;

| Faturas ou documentos equivalentes, incluindo notas de débito e notas de crédito;

k. Contratos e protocolos celebrados entre a CMS e enfidades terceiras, plblicas e privadas;

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do patrimonio, os documentos
previsionais, 0s mapas relativos a situagdo orgamental e patrimonial, por natureza das despesas e receitas,
assim como por atividades ou projetos, e os documentos de prestagdo de contas.

4. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatrios referidos nos nimeros anteriores, quaisquer
outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento

legal.
5. Os procassos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos e deliberagGes.
Artigo 24.°- Arquivo dos Documentos de suporte

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de suporte atendendo aos
prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO V - DO PLANEAMENTO E ORGAMENTACAD
Artigo 25.° - Documentos previsionals
Os documentos previsionais a adotar pela CMS sdo 0 Orgamento e as GOP's.
Artigo 26.° - GOP's

1. Nas opgbes do plano s@o definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da CMS e incluem,
designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos (PPJ) e o Plano das Atividades Mais Relevantes (PAM) da

gestéo autarquica.

2. Os principios gerais de execugdo, descrigio e mensuragéo das opqﬁes do planq estdo explicitados no ponto

2.3. das consideragdes técnicas do POCAL.
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3. As grandes opges do plano séo constituidas por dois mapas base: o PPl e o PAM.
Artigo 27.° - Orgamento

1. O orgamento apresenta a previs&o anual das receitas e das despesas, de acordo com a legislagdo em vigor e
em dois mapas base:

a. Mapas resumo das receitas e despasas da CMS;
b. Mapas das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacio econdmica.

2. A descriggo, execugéio, principios, regras previsionais, alteragdes e revisbes ao orgamento encontram-se
estipuladas, respetivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4, 3.1, 3.3 ¢ 8.3.1 do POCAL.

Artigo 28.° - Preparagfio e prazos

1. No &mbito da preparag8ic do Orgamento para 0 ano econdmico seguinte, e de acordo com o n.°3 do artigo
92.°-A da Lei n."5-A/2002, de 11 de janeiro, a mesa da Assembleia Municipal deve formular uma proposta para
inscrigéo de rubricas com determinada dotagdo, de modo a fazer face &s despesas inerentes ao funcicnamento

do 6rgdo.

2. Os servicos municipals devem formular as suas propostas de orgamento preenchendo os documentos de
suporte, designadamente, a ficha de identifica¢éio do projetofagdo, os quais sdo fomecidos até ao dia 15 {quinze)
de Setembru pela subunidade de CGO,

3. Os diversos servigos municipais no periodo que antecede a elaborago do orgamento e as opgoes do plano,
devem apresentar até 15 (quinze} de Qutubro informago que avidencie as necessidades de espesa para 0 ano
seguinte tendo em conta os objetivos estratégicos e as linhas de orientag3o estratégicas anuais definidas pelo
Orgéo Executivo.

4. Compete a subunidade de RHF elaborar informagao com os encargos previsionais para o ano em caursa,
devendo ter-se em atencéio as regras previsionais previstas no POCAL, assim como elaborar informag&o sobre
os valores da receita e da despesa relativos, a programas ocupacionais financiados pelo Instituto de Emprego e
Formagao Profissional (IEFP), e outros em matéria de recursos humanos,

5. No que respeita as despesas previstas com a aquisiglo de existéncias e bens de economato e as relativas a
contratos de servicos em vigor cabe & subunidade de Contratagdo Plblica e Patrimonio (CPP) elaborar
Informagéo com os encargos previsionais para 0 ano em causa fendo em consideragio a informagao
disponibilizada pelos diversos servigos municipais e a gestéo dos contratos em vigor.

6. Compete & Divido de Servigos, Ordenamento e Obras Municipais (DSOOM) elaborar informag&o relativa aos
valores para empreitadas em curso ou a iniciar, a considerar no PP!.

7. Compete & subunidade de CGO elaborar informagdo sobre receita a receber relativa a candidaturas a
financiamentos exteros.

8. A subunidade de CGO solicita aos restantes servigos municipais os elementos necessarios a elaboragéo dos
documentos previsionais.
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0. As fichas de identificagio do projeto/acdo e restantes informagdes para elaboragdio dos documrehtos
previsionais séo remetidos "*a subunidade de CGO para integragéo desta informacéo que deve organizar o
processo de preparagao do orgamento.

10. A preparagdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao final do més de Novembro do ano
anterior a gue dizem respeito.

Artigo 29.° - Aprovagio

1. A proposta dos documentos previsionals preparada nos termos do artigo anterior deve ser apresentada, para
aprovagso, pelo Orgéo Executivo ao Orgéio Defiberativo.

2. 0 Orgso Deliberativo deve aprovar o orgamento de modo a que possa entrar em vigor em 1 (um) de janeiro do
ano a que respeita, exceto nas situagbes previstas no artigo 88.° da Lel n.*169/99, de 18 de setembro, na
redagio dada pela Lei n.°5- A/2002, de 11 de janeiro.

3. Compete 2 subunidade de CGO a integragdo desta informagdo, organizagdo e envio dos documentos
previsionais para publicidade e remessa obrigatoria para as entidades determinadas por lei, mediante despacho
do PCM ou VPCM.

4, Apds a aprovagdo dos documentos previsionais, mediante copia da ata da respetiva deliberagio, a
subunidade CGO regista-0s e cunfere os registos contabilisticos de abertura da execugio orgamental,

5. A subunidade de CGO deve organizar um arquivo de suporte a enfrada em vigor do orgamento & das opgBes
do plano com os seguintes documentos:

a. Totalidade da documentaglo que suporta os valores considerados nos documentos previsionais;

b. Cépia do orcamento e opgdes do plano, das atas de deliberagéo de aprovagéo dos documentos
previsionais e do dirio dos movimentos contabilisticos de aprovag&io/abartura.

Artigo 30.° - Atraso na aprovagao

1. Em caso de afraso na aprovagio do orgamento, manter-se-4 em execugdo o orgamento em vigor do ano
anterior, com as modificagbes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 {trinta e um) de dezembro.

2. Na situagio referida no nimero anterior, mantém-se também em execugho o plano plurianual de
investimentos em vigor no ano econdmico findo, com as respetivas modificagbes e as adaptagoes decorrentes
da sua execugBo nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotacSes orgamentais.

3. Durante o periodo transitdrio, os documentos previsionais podem ser objeto de modificagdes.

4, Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgéo Deliberativo ja no decurso do ano
econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos previsionais que tenha sido executada até

& sua entrada em vigor.
Artigo 31.° . Modificagdo

1. A necessidade de introduzir modificagbes aos documentos previsionais deve ser formalizada pelos dirigentes

dos servigos, sendo sujeita & validagao do Orgaio Executivo,
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2. E elaborado pela subunidade de CGO uma informagao/proposta de modificagdo com indicaggio das rufiricas a
inscrever, reforgar e diminuir de dotagdo e respetiva justificagéio, acompanhado dos documentos de suporte
sempre que emitidos por outra unidade organica.

3. A informag&o/proposta de modificagdo serd remetida & consideragéo superior, para posterior apresentaggo em
reunido do Orgéo Executivo ou em sesso do Orgdo Deliberativo, conforme se trate de uma alteragéo ou revisdo

orgamental, respetivamente.

4. Apds deliberagao a informag&io/proposta € enviada para a subunidade de CGO para que se proceda &
modificag8o dos documentos previsionais.

5. A subunidade de CGO organiza o arquivo dos documentos de suporte 4 modificagéo, que deve intagrar a
informag&o/proposta, os documentos originais da modificagdo, a ata de deliberaggo de aprovagsio pelo Orgéo

Executivo/Deliberativo, e as propostas de modificagéo, sugeridas pelos servigos municipais, bem como restante
comunicagdo interna.

CAPITULO Vi - DA PRESTAGAO DE CONTAS
Artigo 32.° - Documentos de prestacéio de contas

Sao documentos de prestagéio de contas, os enunciados no POCAL e nas ResolugSes do Tribunal de Contas,
que definem as instrugbes para organizagdo e remessa de documentos das contas das autarquias iocais

abrangidas pelo POCAL.
Artigo 33.” - Organizacéo e aprovagio

1. A elaboragdo e organizagdo dos documentos de prestagéio de contas da CMS devem obedecer ao estipulado
no POCAL e nas Resolugdes do Tribunal de Contas.

2. Compste a subunidade de CGO promover a elaboragéio dos documentos de prestagdo de contas e assequrar
a sua remessa as entidades competentes.

3. A subunidade de CGO soiicita aos restantes servicos municipais, até 15 (quinze) de janeiro, os elementos
necessarios a elaboragéo dos documentos de prestacéo de contas.

4, Os servigos municipais devem apresentar a informac3o solicitada até ao final do més de fevereiro.
5. Os documentos de prestacdio de contas devem ficar concluidos até so final do més de marco.
6. Os documentos de prestagao de contas devem ser assinados por todos s membros do Orglio Executivo.
7. Os prazos de apresentagéo e envio dos documentos de prestagao de contas sdo os seguintes:
a. Pelo Orgéio Executivo a0 Orgao Deliberativo, no més de abril do ano seguinte a gue respeitam:

b. Pelo Orgéo Executivo ao Tribunal de Contas, depois de aprovados, até ao limite do dia 30 (trinta) de
abril do ano seguinte a que respeitam e independentemente da sua apreciag&o pelo Orgo Deliberativo;

d. A Diregao-Geral do Orgamento (DGO)nos 30 dias subsequentes & sua aprovacio:
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e. A Comissdo de Coordenagéo e Desenvolvimento Regional Norte (CCDR-n) até 30 (trinta) dias apos a
sua aprovag3o e independentemente da sua apreciagéio pelo Org&io Deliberstivo.

Artigo 34.° - Prestagéo de contas extraordinaria

1. De acordo com o estabelecido no POCAL, as contas sdo prestadas por anos economicos que coincidem com
o ano civil,

2. Quando ocora mudanga do Orgéo Executivo, nas condigbes previstas na Lei n.°48/2008, de 29 de agosto, a
Lei de Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), as contas serdo reportadas a cada geréncia, ou
seja, serdo enceradas na data em que ocorreu a substituicio. Deste modo, a CMS tem um prazo de 45
(quarenta e cinco} dias para apresentagao das contas ao Tribunal de Contas a contar da data da substituicgo.

3. Os procedimentos para elaboragéo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para a prestagio de
contas regular.

Capitulo VH - EXECUGAO ORGAMENTAL DA RECEITA
Artigo 35.2 - Objetivo e ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagio de bens e da
prestagsio de servicos e demais situagdes constantes do regulamento e tabela de taxas e licengas em vigor, de
forma a permiir:

a. O controlo dos valores praticados e a sua conformidada com a tabela aprovada;
b. O cumprimento de procedimentos legais de alienagéo de bens e servigos;
¢. A constituicio de provisdes adequadas para os devedores de cobranga duvidosa.
Artigo 36.° - Fases de reglsto
O registo da receita da CMS obedece, em regra, s seguintes fases:

a. Processamento e liquidacgo: correspondente ao langamento contabilistico do direito a receber o qual se
reflete na conta da execugdo orgamental e patrimonial;

b. Cobranga: respeita ao recebimento da importancia devida.
Artigo 37.° - Consideragbes gerais

1, A liquidagdo e cobranga de receitas 56 podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham sido objeto de
inscrigdo em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa ultrapassar os montantes
inscritos no orgamento.

2. No caso de se verificar que em 31 {trinta e um) de dezembro existemn recsitas liquidadas e nao cobradas,
estas devem transitar para o orgamento do novo ane econdmico nas mesmas rubricas em que estejam previstas
no ano findo.

3. No ambito da presente NCI séo considerados servigos emissores, todos 0§ servigos da CMS, que estejam
autorizados a emitir guias de recebimento, e séo considerados postos de cobrangas todos 0s sefvicos emissores
cujos documentos de cobranga néio s8o amecadados diretamente pela subunidade Tesouraria (TES). %
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5. Anualmente, mediante deliberaggo do Orgéo Executivo, séo constituidos os postos de cobranga necessérios,

sendo a cada um atribuido um fundo de caixa € nomeado o respetivo responséavel.

Camara Monicipal de Sabrosa

6. Cabe a cada responsavel pelo posto de cobranga garantir o cumprimento da legalidace e dos procedimentos
relativos ao seu bom funcionamento.

7. A quantia em dinheiro relativa ao fundo de caixa é entregue ac responsével peio posto de cobranca no
primeiro dia iitil do ano e tem obrigatoriamente que ser devolvida ao cofre municipal até ao (timo dia il desse
mesmo ano, ndo podendo nessa data existir valores ja cobrados e por entregar na subunidade TES.

8. Todos 0s valores arrecadados t8m que ser contabilizados no exercicio econdmice a que respeitam,

9. Séo considerados documentos de cobranga as guias de recebimento, modeio nico para todos os Servigos
emissores, processadas informaticamente, com numeragio sequencial, dentro de cads ano civil, bem como
taldes de cobranga impressos em gréafica com numeragio sequencial dentro de cada ano civil.

Artigo 38." - Modalidades de liquidagdo e cobranga

1. Relativamente 2 liquidagéo e cobranga de receitas com emissao de documentos nos servicos emissores &
respetiva cobranga na subunidade TES:

a. Os servigos emissores emitem as guias de recebimento em triplicado  de acordo com a receita a
cobrar, sendo da responsabilidade da subunidade TES o respstivo recebimento;

b. Ao servigo emissor cabe a elaboragdo do mapa diério da receita eventual & o seu envio a subunidade
TES, anquivando o triplicado das guias de recebimento emitidas juniamente com cbpia do mapa de
receita eventual,

¢. O mapa diario de recefta referido no nimero anterior identifica, obrigatoriamente, os seguintes
slementos:

. Namero sequencial do dirio de receita, com indicagsio do cbdigo do servigo emissor:
i.  Onimero de guias emitidas no dia e comespondentes montantes;

d. A subunidade TES apbs cobranga, entrega o original da guia de recehimento ao
clienta/contribuinte/utente e remete a subunidade CGO, no final do dia, cs duplicados das guias de

recebimento cobradas e os mapas de tesouraria.

2. Relativamente 2 liquidagZo e cobranga de receitas com emisséio de documentos nos postos de cobranga e
respetiva cobranga de receita:

a. Nos postos de cobranga que se encontram informatizados, as guias de recebimento sdo processadas
informaticamente;

b. Nos postos de cobranga onde as guias de recebimento nao podem ser processadas informaticaments,
a cobranga efetua-se mediante taldes de cobranga;

¢. Os taldes de cobranga séo entregues diretamente a cada responsavel pelos postos de,cobranca,
mediante a apresentac&o de comprovativo dos talbes ja usados;

[
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d. Toda a receita deve ser contabilizada no proprio dia em que & amscadada, salvo cobranga para além do
fecho da subunidade TES. Nestes casos devera ser efetuada no dia seguinte a cobranga.

Tessa de Fernir Plygaiiiics

3. Relativamente & liquidag&o e cobranga de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos:

a. Mediante informagZio dos diversos servigos, deve a subunidade CGO efetuar o langamento dos direffos
a receber, exceto quando se trate de transferéncias do Orgamento de Estado;

b. Quando se trata de transferéncia do Orgamento de Estado, o direito a recsbar apenas & langado apos
conhecimento e identificagéio a partir do extrato bancario, do recebimento da referida verba;

¢. No ambiio das transferéncias a receber, apbs comunicagéio da entidade devedora e identificagéio desta,
a subunidade CGO emite a guia de recebimento e remete para a subunidade TES, de modo a que seja
validada a cobranga.

4. Relativamente & receita decorrente de contratago de empréstimos:

a. O registo da receita obtida pela contratagio de empréstimos, ocome apés o pedido de libertagdo de
verbas e a confimacao dos respetivos depositos;

b. O documento suporte ao recebimento comesponde aquele através do qual a instituigdo bancaria informa
a CMS do montante depositado e data de operagio, mediante o qual a subunidade CGO procede &
emissdo da respetiva guia de recebimento.

5. No que respeita a receita decomrents da venda de ativos financeiros, a emisséo da guia de recebimento
decomente do reembolsc ou venda de ativos financeiros, € efetuada pela subunidade CGO cabendo &
subunidade TES a validag3o do recebimento dos valores respetives.

6. Cs diversos servigos que procedem ac reconhecimento da receita, apts terminar o prazo de cobranga devem
informar a subunidade CGO dos montantes de receita que nesse més deverdo ser reconhecidos, mas que ainda
néo foram cobrados.

7. Com base nas informagfes mensais efetuadas pelos diversos servicos, a subunidade CGO devera proceder 3
respetiva conferéncia da receita.

Artigo 39.° - Receitas provenientes de candidaturas
1. Compete & subunidade CGO o acompanhamento da execuco financeira das candidaturas.

2. No caso de candidaturas ao |IEFP, as mesmas séo acompanhadas pela DAFD de Gestdo de Recursos
Humanas, com reporte de informagao para a subunidade CGO.

3. Apbs homologagio de uma candidatura, deverd informar-se a subunidade CGO para efeitos de
contabilizag&o.

4. A emissdo de guia de recebimento referente a comparticipagbes provenientes de candidaturas a
financiamentos deve ser efetuada pela subunidade CGO, apds informag&o/confirmacéio e mediante comunicagéo

da entidade financiadora.
Rua do Loreto \%/ %
5060-328 Sabrosa c/éz@’f-\' j

Telefone+351258837120 N
Fax +35125893712% Pégina 19 de 50
www.cm-5abroga.pt

peraifiem-sabrosa.pl



Municlpia

Tessa de. Fisnir Mygalhioe /L

Artigo 40.° - Cobranga e emiss&o de mapa resumo

ST S
SABROSA | Cémara Muricipet de Sabrasa

1. O processo de recebimento inicia-se quando o5 servicos emissores emitem as respetivas guias de
recebimento.

2. A fotalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na subunidade TES deve comesponder ao lotal de
guias de recebimenio.

3. As guias de recebimento, s6 podem ser anuladas por motivo justificivel de forma escrita, pela subunidade
CGO, mediante proposta fundamentada e superiormente aprovada.

4. A subunidade TES, apds conferéncia das guias de recebimento com os valores recebidos, confirma a
sequéncia da numeragéo das guias, no sentido de verificar se existem guias de recebimento em falta e carimba-
as, com a respetiva data do recebimanto.

9. Apos conferéncia de valores, estes sfo langados no sistema informatico, devendo ser inseridos conforme
consta dos taides de depésito, distinguindo entre depésitos em dinheiro e em cheque.

6. Diariamente, o sistema informético emite os mapas "Resumo diério de tesouraria” e “Folha de caixa", ambos
em duplicado.

7. A subunidade TES deve agrupar todas as quias de recebimento por servico emissor de receita, anexar ¢
resumo diario de tesouraria, a folha de caixa e o talfo de depdsito, que envia & subunidade CGO, para ssta
proceder a varificagao documental e respetivo registo contabilistico.

8. Compete 4 subunidade CGO proceder ao confronto dos dados da receita mediante o cruzamento de valores
dos mapas emitidos pela tesouraria com os montantes evidenciados no mapa diario de receitas remetido pelos
Servicos emissores.

Artigo 41.° - Taxas e pregos

1. As taxas e os pregos a praticar pela CMS devem ser aprovados em conformidade com o previsio na Lei
n.*169/99, de 18 de setembro, com as alteragbes introduzidas pela Lei n.°5-A/2002, de 11 de janeiro, que
estabelece o regime juridico do funcionamento dos drgéios dos municipios e das freguesias, assim como as
respetivas competéncias, mediante proposta apresentada pela subunidade CGO.

2. As taxas e os pregos a aplicar pela CMS devem ter por base uma fundamentagio econdmica e financeira.

3. Compete & subunidade CGO proceder & atualizagdo anual de pregos por aplicagio do indice de Pregos no
Consumidor (iPC), sem habitagao, publicado pelo INE e relativo aos 12 {doze) meses do ano anterior.

Artigo 42.° - Procedimentos de controlo

1. Os procedimentos de controlo s&o da responsabilidade da subunidade CGO e tém como objetivo validar as
informagbes contabilsticas com a finalidade de permitir:

a. O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuinies, bem como as entidades devedoras de
transferéncias para a CMS, sendo este procedimento da responsabilidade da subunidade CGO;

b. A anélise do controlo intemo efetuado nos postos de cobranca, sendo esfe proc nto da

responsabilidade da subunidade CGO; J/ .
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2. Ao nivel dos procedimentos de controlo devera ser assegurado o controlo das dividas a receber de clientes,
utentes e contribuintes, o qual deve ser efetuado mensaimente, com uma andlise ponderada dos saldos
apresentados.

3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoic na andlise de conformidade a efetuar,
designadamente aos balancetes:

a. de contas comrentes de clientes, utentes e contribuintes;

b. da conta "Outros devedores e credores”;

¢. daconta “Estado e outros enles piblicos”;

d. daconia 2561 desagregada por rubrica orgamental.
4. Os balanceles de terceires, t6m como objetivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a informagédo
com as contas de proveitos e contas de execuglo orgamental, de modo a validar a informagéo de direitos
processados e néo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas de execugdo orcamental.
5. Compete & subunidade CGO a criagao/parametrizagio das guias de recebimento bem como a criagio de

talées de cobranga, atendendo & classificagdo econdmica e patrimonial de receita e ao disposto no Codigo do
IVA, assim como definir os procedimentos inerentes ao funcionamento de cada servigo emissor/ posfo de

cobranga.

Capitulo VIl - EXECUGAO ORGAMENTAL DA DESPESA
Artigo 43.° - Objetivo e ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais de aquisigdo de bens,
servigos e empreitadas, de forma a permitir:

a. Que a realizagBo e acompanhamento dos processos de aquisigéo se efetua de acordo com a legislagao
em vigor;

b. Que a afetagho das existéncias, do imobilizado ou dos custos é comretamente efetuada, respeitando o
estipulado no POCAL.

Artigo 44.° - Fases da despesa
1. A execugdo da despesa deve obedecer as seguintes fases:

a, Cabimento: consiste na cativagiio de determinada dotagiio visando a realizagio de determinada
despesa, e & feito com base no encargo provavel a suporiar pelo orgamento do ano, sendo o
documento de suporte, uma proposta de cabimento/ requisicso inferng;

b. Compromisso: consiste na assungéo face a terceiros, da responsabilidade da realizagéo da despesa,
através da emisséo de documento proprio (requisicio extema, contrato ou documento gquivalente),

cujo valor deve ser definitivo; ﬁ/
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¢. Processamento: na fase de processamento da obrigagio dispor-se-4 da fatura ou documento
equivalente, que titula a divida, cormespandente a0 registo contabilistico da despesa;

d. Liquidacdo: numa fase prévia & autorizagdo do pagamento, o servico requisitante devera validar o
documento de suporte da despesa no prazo maximo de 5 (cinco) dias (teis apds aviso por parte da
subunidade CGO. A subunidade CGO deverd proceder ao registo contabilistico dos documentos de
suporte da despesa até ao 5.° dia Ulil do més seguinte a que respeitam, sendo que na auséncia de
validacdo por parte do servigo requisitante, ou qualquer outro impedimento, devera procederse ao seu
registo em “Recegéo e Conferéncia®. Deve ainda, sempre que se verifiquem diferengas entre o vaior do
compromisso e a fatura ou documento equivalente, devera diligenciar no sentido de ser apresentada a
respetiva justificac8io por parte do servigo requisitante efou aprovisionamento;

e. Pagamento: na fase de pagamento proceder-se-4 o registo contabilistico dos meios de pagamento
emitidos pela subunidade CGO e validados pela subunidade TES, registando a diminuigio das
disponibilidades e dividas para com terceiros.

2. O trgao competente, no decorrer do processo de auforizacdo da despesa, deve cumprir os seguintes
requisitos:

a. Conformidade legal: verificagéo da existéncia de lei que autorize a despesa (lei habilitante), da forma e
formalidades a observar e do érgdo competente para a autorizar;

b. Regularidade financeira: verificagéo da inscrigio orgamental, adequada classificagso da despesa e do
cabimento na correspondente dotagéo;

c. Economia, eficicia e eficiéncia: maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a
utilidade, prioridade da despesa e 0 acréscimo dai decorrents.

3. Para o controlo orgamental das despesas plurianuais € obrigattria a disponibilizaggo de informagsio por parte
dos diversos servicos da CMS relativamente a compromissos com refiexo nos orgamentos dos anos sequintes,
cujo registo contabilistico deve ser assegurado.

Artigo 45.° - Documentos de despesa
Séo documentos minimos para constituigéio do processo contabilistico da despesa:

a. Proposta de realizacio de despesa, devidamente autorizada pelo drgéo competente (deliberagso/
despacho);

b. Proposta de cabimento/Requisicéo intema/Pedidos;

¢. Requisicao extema, contrato ou documento equivalente;
d. Guia de remessa, guando aplicavel;

e. Auto de medigdo, quando aplicavel,

f.  Fatura ou documento equivalente;

g. Ordem de pagamenio; ‘ %
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h. Recibo ou documento equivalente.

Artigo 46.° - Desenvolvimento e organizag3o dos processos de despesa

1. A subunidade CPP compete assegurar as atividades de aprovisionamento municipal em bens e servigos
assegurando o iangamento dos procedimentos pré-contratuais subjacentes & sua aquisicdo, bem como
assegurar a organizagao documental do processo de despesa.

1.1 Compete ainda & subunidade CPP informar o senvigo requisitante sobre o estado do seu pedido,
nomeadamente se este mereceu despacho favoravel e em que termos.

2. Ao Servico de Empreitadas compete assegurar o desenvolvimento dos procedimentos pré-contratuais
inerentes a realizagio de obras por empreitada, bem como assegurar a organizagdo documental do processo de
despesa.

2.1 Compete a subunidade CGO a constituigio de processo com documentos de despesa necesséarios
para proceder ao respetivo pagamento bem como o arquivo destes.

§. Compete aa subunidade TES realizar o pagamento mediante aprovagao e autorizagéio do orgéo competente.
6. O processo de contratagao encontra-se no Codigo dos Contratos Pblicos.

Artigo 47.° - Cabimentagfio e compromisso de despesas
1. O pedido de autorizagdo para a realizagéio de despesa com a aquisigéo de bens, servigos ou empreitadas por
conta do orgamento & formalizada pelos servigos da CMS, através de informagso, a qual devera conter néio s6 o
seu valor previsto, mas também a indicag8o da rubrica e do projeto a gue a despesa se refere e ainda o seu
cronograma de execugao financeira previsional e com informagéo de dotagéo orgamental disponivel.

2. Caso a informagdo referida no niimero anterior venha a merecer despacho superior favoravel, @ a mesma
enviada a sub.nidade CPP.

3. A subunidade CGO procede posteriormente & cabimentagéo da requisicio interna na respetiva aplicagio
informética, se existir dotagdo orgamental na correspondente classificagéo econdmica da despesa.

4, Na situagao de inexisténcia de dotagéo suficiente para cabimentar a despesa referida nos nliimeros anteriores,
a subunidade CGO informa o servigo requisitante e a subunidade CPP.

5. Apbs cabimentagdo da despesa, é elaborado o procedimento de aquisigéo pela subunidade, consoante se
trafe da aquisig&o de bens ou servigos ou de empreitadas.

6. A subunidade CPP remetem posteriormente o procedimento para ser autorizado pelo érgdo com competéncia
prépria ou delegada para o efeito.

7. Caso a informagéo referida nos nimeros anteriores seja autorizada, a mesma € enviada & subunidade CPP
para langamento do procedimento contratual.

8. Com a concluséio do procedimento contratual deverd ser efefuado o registo na aplicagdo do respetivo
compromisso assumido perante terceiros, apos emisséo de requisigao extema ou de celebragéo de contrato.
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8, No desenvolvimenio dos procedimentos contratuais para aquisicdo de bens e servigos, deveraSer observado
o previsto no CCP,

Artigo 48.° - Procedimentos prévios ao pagamento de despesas

1. A subunidade CGO elabora, até ao dia 30 (trinta) de cada més, um planc previsional de recebimentos e
pagamentos (PPRP) a levar a efeito no més seguinte, o qual & submetido a apreciagio do Executivo da CMS.

2. O PPRP é elaborado de acordo com os seguintes pagamentos, considerados prioritarios:
a. Decorrentes do estipulado na lei, designadamente pagamentos por conta de receitas consignadas;

b. Despesas inerentes ao funcionamento da CMS, designadamente vercimentos e outros encargos com
pessoal, comunicages, combustiveis e outras despasas;

c. Responsabilidades judiciariasfiscais;

d. Responsabilidades financeiras,

e. Procassos em contencioso/acordos;

f. Qutros considerados como relevantes financeiramente.

3. O PPRP deve obrigatoriamente ser acompanhado de um planc previsional de recebimentos demonstrativo
dos meios financeiros disponiveis para a realizagdo dos pagamentos previstos.

4. Os pagamentos referentes & execugdo de projetos com financiamento comunitaric devidamente
fundamentados devem ser efetuados mesmo ndo constando do plano previsional de pagamentos e desde que
haja disponibilidade de tesouraria para o efeito.

Artlgo 48.° - Processamento e pagamento de despesas

1. Mediante a faturagio de despesa, com a confimagio do fornecimento a que respelta e o respetivo
compromisso, a subunidade CGO procede ao registo das faturas na aplicagdo informética.

2. Nas situagdes em que nio seja possivel proceder-se ac registo definitivo das faturas, dever#io as mesmas ser
registadas em conferéncia.

3. Apos validagdo dos documentos de suporte com a ordem de pagamento, emitida pela subunidade CGO, o
PCM ou VPCM autoriza-o.

4. No caso de se tratar de despesa co-financiada, a subunidade CGO s¢é deve proceder & emisséo de ordem de
pagamento, apds o registo contabifistico da receita comunitéria inerente, salvo se contra-pagamento.

5. Compete & subunidade CGO o processamento das ordens de pagamento (OP), com base na informagéo da
subunidade CGO, de acordo com o plano de pagamento definido, despachos e outras decisées devidamente

autorizadas.

Rua do Loreio
5060-328 Sabrosa
Telafone+351259337120 / Pégina 24 da 50

Fax +351259337129
www.crm-ssheasa.pl
peralficm-sabrosa.pt



Municlpio
Tosia s Fesnir Fygaliper

SAB ROSA Clmara Mun-pai de Sabrosa

Artigo 50.° - Gestéo orgamental da despesa

1. Os servigos municipais que tém afetas agbes vertidos no PP ou PAM devem gerir o orgamento que Ihes esta
subjacente, sendo para o efeito remetido mensalmente pela subunidade CGO o balancete relativo 4 execugsio

orgamental do més.

2. Todas as aquisicdes de bens/servigos devem fer por base uma informagéo/proposta dos servicos justificativa
da necessidade da aquisi¢ho, e da mesma deve constar obrigatoriamente a indicago da atividade relevante ou
0 projeto a afetar, caso exista, da mesma forma que, em caso de necessidade para efeitos de modificagbes 20
orgamento deve ser 0 servico responsavel a indicar qual a atividade a reduzir como contrapartida do reforgo que

pretende.

3. As InformagBes/propostas de aquisicbes de bens/servicos devem dar entrada em data que permita o
desenvolvimento do respetivo procedimento contratual.

4. Nao pode ser efetuada qualquer aquisicdo sem que a subunidade CPP conclua o respetivo processo de
contratacio.

Artigo 51.° - Transferéncias ¢ atribuigio de apoics
1. A concesséo de apoios, subsidios e comparticipagOes a entidades ou organismos legalmente existentes, que
prossigam no MS fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela CMS, nos termos das disposiges

constantes no artigo 64.° da Lei n.°169/99, de 18 de setembro, com as akteragdes introduzidas pela Lei n.25-
AJ2002, de 11 de jansiro, ficando sujeitos a cabimentagio prévia no orgamento.

2. Para os devidos efeitos, devem ser preenchidos e enviados para os sefvigos municipais, 0s respetivos
formularios de candidatura bem como toda a documentagéo exigida.

3. A subunidade CGO devera constituir o cadastro das entidades com quem tenham sido celebrados contratos
programa/protocolos, mantendo-0 devidamente atualizado.

4. A deliberagéo do Orgéo Executivo sobre a aprovago de apoios exiraordinarios, deve ser realizada mediante
informag&o prévia de existéncia de dotagiio orcamental para o efeito devendo ser consfituido igualmente
cadastro com elementos atualizados que permitam conhecer a legalidade da sua constituicéo, a natureza dos
fins que desenvoivem, bem como a situacéo econémico-financeira.

5. De acordo com o previsto nos regulamentos internos de atribuigfio de apoios e subsidios, do cadastro de cada
entidade devem fazer parte os elementos referidos nos mesmos.

Artigo 52.° - Procedimentos de Controlo

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

a. Os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de cabimentofinformagdes de
despesa;

b. Os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicies extemas ou documento

equivalente;
1}
¢. Que os compromissos de exercicios futuros sdo adequagamente relevados; Y
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d. que as faturas ou documentos equivalentes, inerentes &s aquisicies se encontram edmetamente
contabilizadas.

2, Devera ser efetuado o controlo das dividas a pagar aos fomecedores e outros credores, procedendo-se &
circularizag3o dos mesmos anualmente.

3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoiv na andlise de conformidade a efetuar,
designadamente:;

a. Balancete detalhado de fomecedores, com indicagio do montante e da natureza dos saldos:
b. Exirato de fornecedores, quando o volume de operagbes seja elevado;

¢. Balancete detalhado da conta "Outros devedores e credores”;

d. Extrato da conta "Outros credores” quando o volume/montante das operagdes o justifique;

e. Exirato da conla “Estado e outros entes piblicos™;

f.  Balancete detalhado por classificagéio econtmica e extrato da conta 252 enquante conta de controlo de
execugéo da despesa orgamental.

Capitulo IX - IMOBILIZADO
Artigo 53.° - Objetivo e ambito

1. O presente capitulo estabelece politicas e procedimentos de controlo a implementar de forma a assegurar os
objetivos de controlo interno na gestéo de bens pertencentes ao ativo imobilizado da CMS, designadamente
através da operacionalizagiio dos mecanismos de controlo que garantam a exatidde permanente dos registos
patrimoniais;

2. A gestzo dos bens de imobilizado esta explicitada em pormenor no Regulamento de Inventario e Cadasiro do
Patriménio da CMS.

Artigo 54.° - Competéncia

Compete & subunidade CPP elaborar o inventario do patriménio municipal e assegurar o seu controlo e gestsio
nos termos definidos na presente norma, pelo que deveré promover as seguintes agdes:

a. Efetuar controlos fisicos ao inventério no sentido de validar a informagao constante da aplicagdo de
gestao de imobilizado;

b. Emitir e rubricar uma folha de carga de bens méveis atribuidos por servigo, a qual devera também
ser rubricada pelo dirigente do servigo;

¢. Controlar o inventério, devendo este trabalho ser realizado por equipas formadas por peio menos
um elemento da subunidade CPP e um elemento do servigo sujeito ao controlo do inventario.
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Artigo 55.° - Fichas de inventario

As fichas de imobilizado sZio mantidas permanentemente atualizadas na subunidade CPP, devendo este ser
informado pelos outros servigos de todas as aquisicies e outros movimentos efetuados no imobiiizado.

Artigo 56.° - Aquisigdes de imobilizado

1. As aquisicbes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o PPl e com base em deliberagbes do
Orgéio Executivo, através de requisicbes extemas ou documento equivalente, designadamente confrato, apds
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis 20s fornecimentos e empreitadas,

2. No caso de se trater de um prédio urbano, com excegdo de terrenos para construgéio, deve ainda a
subunidade CPP requerer, junto das entidades competentes, o respetivo averbamento da fituiaridade.

3. O processo de aquisicdo de imobilizado estad explicitado em pormenor no Regulamento de Inventario e
Cadastro do Patrimdnio da CMS.

Artigo 57.° - Registo

1. Sempre que seja adquirido pela CMS um bem de imobilizado, devera a subunidade CPP, proceder ao seu
registo no inventario municipal, com base na fatura ou documento equivalenie, na escritura ou no Alvara de
loteamento, consoante os casos.

2. Relativamente aos alvaras de loleamento, guando ndo especifiquem o valor dos terrenos cedidos ao
Municipio, devera a CMS promover pela sua avaliagio para efeitos de registo no Patriménio.

Artigo 58.° - Reconciliagbes

A realizagéo de reconciliagBes entre os registos das fichas e o5 registos contabilisticos, quanto aos montantes
de aquisigfes e das amorlizagGes acumuladas sera feita semestralmente pela subunidade CPP,

Artigo 59.° - Verificagho fisica e periédica

1. A subunidade CPP realizara a verificagéo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo com os registos nas
fichas de inventario, procedendo as regularizagies a que houver lugar.

2. Esta verificagéo deve realizar-se de forma que em cada quatro anos se inspecione a totalidade do patriménio
municipa:,
Artigo 60.° - Responsabllidades

1. Cada funcionario & responsével pelos bens e equipamentos que lhe seiam distribuidos, pelo que devem
manter atualizada a folha de carga dos bens pelos quais sd0 responsaveis.

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior € cometido ac
dirigente do servigo que integram.

3. A CMS nomeia o responsével de cada servigo bem como nomeia um responsavel por cada edificio municipal
e um substituto, os quais devem manter atualizada a folha de carga dos bens pelos quais s3o responsaveis, e
zelar pelo bom estado de conservagio e manutengdo dos bens que |he estio afetos e do edificio, identificando
as necessidades de intervengdo e promovendo pela sua execugio.
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Artigo 61.° - Utllidade '

1. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o Chefe de Diviséo a
quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto & subunidade CPP, indicando o motivo da sua inutilidade.

2. De acorde com as informag3es mencionadas no nimero anterior, & subunidade CPP elabora a proposta de
abate dos bens que deve ser submetida a0 Orgao Executivo para aprovago.

Artigo 62.° - Transferéncias

Quaiquer transferéncia de bens moveis entre salas, edificios e entre unidades organicas da CMS s6 podera ser
efetuada mediante autorizagao prévia do Presidente da Camara ou do Vereator com competéncia delegada, em
conformidade com o previsto no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da CMS.

Artigo 63.° - Extravio/destruiciio

Em caso de extravio ou destruigdo de bens do ativo imobilizado, compete ao responsével pela sua guarda,
informar o Ongéo Executivo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

Artigo 64.° - Critérios de valorimetria

Os critérios de valorimetria dos bens do ativo imobilizado s&o os previstos no Regulamento de Inventério e
Cadastro do Patriménio da CMS em conformidade com o definido no POCAL.

Artigo 65.° - Armazenagem

1. Existe um armazém de equipamentos administrativos e informéaticos, para os quais o PCM devera nomear os
respetivos responsaveis.

2. Compatira aos responsaveis designados pela Camara manter atualizado o inventério a seu carge e assegurar
0 manuseamento dos bens de cada local de armazenamento.

3. Devera ser ainda organizado um arquivo de fichas de entrega e de devoluglo de equipamentos, que
documentem a movimentac&o de bens em conformidade com as exigéncias dos servigos utilizadores.

4. As fichas dos bens serdo movimentadas, para que o seu saldo comresponda permanentemente aos bens
existentes.

5. Os registos nas fichas dos bens sfo, sempre que possivel, feifos por elemento que ndo proceda ao
manuseamento fisico dos equipamentos.

6. Anualmente, sio realizadas contagens fisicas aos equipamentos para confimagio da comespondéncia entre
0s registos informéticos e os bens em armazém, bem como comunicagéo & subunidade CPP de desvios

detetados.
Artigo 66.° - Seguros

Compete & subunidade CPP assegurar a gestdo dos seguros dos bens do ativo imobilizado e manter atuslizado

o ficheiro de apdlices, de modo a permitir uma eficiente cobertura de riscos.
Artigo 67.° - Chaves dos edifici Y
Rua do Loreto M
5060-32B Sabvosa
T‘,':ﬁ'lﬁg;ﬁ%%;m . Pagina 24 de 50
www.cm-sabrosa.pl

paral@em-sabrosa.pl



SAB%SA %\ /&\lﬂ}mn s-t}j\

Municipio

Teria de Fornir Hggaliier ,.r//’

e

1. A gestdo intema dos chaveiros dos edificios § da responsabilidade do responséve! do respetivo edificid. |

2. O responsavel de cada edificio deverd remeter cdpia das chaves de acesso do edificio devidamente
identificadas a subunidade CPP.

3. A subunidade CPP deve constituir e manter um chaveiro com todas as chaves de acesso dos edificios
manicipais.

Artlgo 58.° - Outros Procedimentos

A todos os restantes processos e procedimentos de controlo a realizar na area do patriménio aplica-se o
disposto no Regulamento de inventario e Cagastro do Patriménio da CMS.

Capitulo X - EXISTENCIAS
Artigo 69.° - Objetivo e &mbito

1. O objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento adequado des pressupostos de aquisicio e
gestdo de existéncias destinados ao consumo por parte dos diversos servigos municipais ou venda, bem como
do economato, de forma a permitir:

a. A afetagdio de custos as funcdes/projetos/agdes da autarquia local;

b. A realizagio @ o acompanhamento dos processos de aquisigdo, valorizagBo, conservagac & consumo
de existéncias;

¢. Que o processo de aquisi¢éio se desenrole nos termos previstos no Capitulo VIl da presente noma.

2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os arfigos e bens amazenaveis e matérias-primas
destinadas ao consumo ou venda,

3. Compreende-se por existéncias, os materiais consumiveis necessarios para a atividade da CMS, que possam
ser armazenados.

4. As existéncias podem ser de natureza administrativa {economato) ou ndo administrativa, estando todas
acondicionadas no amazém da CMS.

5. Todas as existéncias devem ser entregues, com exceg&o para os bens que pela sua natureza no possam ser
acondicionados, no amazém.

Artigo 70.° - Sistema de Inventério

0 sistema de inventario adotado pela CMS é o permanente, de modo que a qualquer momento seja tonhecido o
valor dos sfocks das existéncias em armazém,

Artigo 71° - Valorizagao de existéncias

1. As existénclas sdo valorizadas ao custo de aquisigo ou ao custo de produgso, de acordo com o previsto no
POCAL.
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2. O custo de aquisigéo das existéncias comesponde ao respetivo prego de aquisicio acregidd de todos os
gastos suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu estado atual e no local de armazenagem.

3. O custo de produgdo corresponde & soma aritmética do custo das matérias-primas e outras mercadorias
diretas consumidas, da mao-de-obra direta e de outros cuslos variaveis ou gastos gerais de fabrico,
obrigatoriamente suportados para os produzir e colocar no estado em que se encontra e no local de
armazenagem. Os custos fixos relativos & distribuicgo, administragéo geral e financeiros néo s&o incorporaveis
no custo de produgao.

Artigo 72.7 - Planeamento de aquislgdes

1. Devera ser elaborado um Plano Anual de Aprovisionamento (PAA) em colaboragio com os diversos servicos
e em consonéncia com as atividades previstas nos documentos previsionais.

2. Anualmente, durante o més de Outubro, é solicitado aos dirigentes dos servigos, informagsio sobre as
necessidades de existéncias.

3. O dirgente de cada servigp é responsavel pela confimagdc das necessidades anuais identificadas e
reporiadas a subunidade Armazém, oficina & Equipamentos (AOE).

4. Deve ser assegurada a manutengio permanente de um sfock minimo de existéncias em armazém em
conformidade com levantamento efetuado junto dos diversos servigos da CMS.

5. Quando for atingido o valor de sfock minimo de alguma existéncia em armazém devera o AOE informar a
subunidade CPP da necessidade de ser despoletado procedimento de aguisigao.

Artigo 73.° - Pedidos/requisi¢des ao armazém

1. Sempre que identificada uma necessidade ao nivel de existéncias por parte de determinado servigo, devera
este proceder & respetiva solicitagéio emitindo, para o efeito, um pedido através da aplicagéo informatica, o qual
carece de autorizagdo do respetivo dirigente do servigo.

2. O pedido devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificagéio da unidade orgénica
correspondente ao servigo requisitante e da autorizagio do dirigente desse mesmo servico, a designagao e
quantidade do bem.

3. Compete & subunidade AOE, o registo do cddigo dos artigos {codigos CPV - Vocabulario Comum para os
Contratos Piblicos) na aplicagéo informéfica.

4. Mediante a rece¢lo do pedido, a subunidade AOE promove a satisfaciio do pedido entregando os bens
requisitados.

5. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a satisfagdo do
pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, por meio informatico:

a. Artigos inseridos em processo/contrato de fomecimento continuo: o responséavel pelo armazém fara
chegar & subunidade CPP a informag&o onde conste o cddigo, designagéo e quantidade dos artigos
necessarios para a reposicéo de stock e satisfagao de pedidos pendentes;

b. Artigos que, apesar de armazenaveis, néo foram definidos em conjunto com os dirigentes dos servigos
para serem constituldos stocks dos mesmos, pelo que caberd ao servico requisitante diligencia&
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sentido da obtengéo de despacho de concordancia, em relagio 4 necessidade de aquisicio des
mesmos. s

Artigo 74° - Das entradas em armazém

1. A entrada de materiais em armazém, & sempre acompanhada por guia de transporte ou remessa, e suportada
por Requisi¢éo Externa remetida ao fomecedor, devendo estes documentos ser confrontados por elementos do
armazem, procedendo-se no imediato, ao respetivo registo na aplicagio informética.

2. Os elemenlos afetos ao armazém terdo de proceder sempre & conferéncia quantitativa entre os materiais
rececionados e o documento que os acompanha,

Artigo 75° - Das Saidas de Armazém

1. A requisicdo de materiais ao armazém deve ser efetuada mediante pedido submetido pela aplicagdo
informética, e devidamente autorizado pelo dirigente do servigo requisitare.

2. No pedido deve indicar-se sempre 0 bem ou servigo a que 0s materiais se destinam, para cometa imputagéo
de custos aos servigos ou obra.

3. Os materiais saidos de amazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos diversos servicos da CMS,
sendo a requisi¢ao ao Armazém um dos documentos utilizados para a imputagéio de custos.

4, O documento de suporte a saida de existéncias de armazém é a “Guia de Saida", emitida em duplicado,
sendo enfregue o original ao servico requisitante e o duplicado amuivado no armazém.

Artigo 76° - Devolugoes

1. Sempre que se verifiquem incorregbes na qualidade e especificidade dos arfigos entregues pelos
fomecedores, deve o amazém proceder de imediato 4 sua devolugdo, informando a causa da mesma.
solicitando & reposicéo do artigo fornecido incometamente.

2. Todos 0s matenais requisitados pelos servigos poderéio também ser devolvidos ao Armazém, no caso de n3o
terem sido utilizados parcial ou totalmente no fim a que se destinavam ou por qualguer outro motivo, desde que
acompanhados da respetiva guia de saida.

3. O armazém emitira uma guia de devolugdo que devera ser assinada pelo elemento do setor e pelo do
armazém,

Artigo 77° - Fichas de existéncias

1. Deverdo existir fichas de inventario para todas as espécies de existéncias, devidamente registadas de modo a
que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes em amazém.

2. Compete a subunidade ACE registar as enfradas e saidas de existéncias apds a receg@o dos respetivos
documentos (Guia de Remessa/Fatura e a Guia de Saida elaborada pelo responsavel de amazém).

Artigo 78° - Inventdrio fisico das existéncias

1. O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariagio ou contagem, a qual se traduz num

procedimento relevante no processo de controlo intemo, com o objetive de &8 confirmar que a realidade fisica
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esté de acordo com a realidade escritural, sendo de estabelecer anualmente um programa comdhstrugBes
especificas.

2. O método a considerar na contagem fisica parcelar & o da amostragem, devendo o mesmo privilegiar os itens
com maior valor no universo total do inventario, sem prejuizo da respetiva contagem integral no final de cada
exefcicio aconomico.

3. Das anotagtes das contagens fisicas, a equipa destacada para proceder & contagem fisica elabora relatorio,
devendo do mesmo constar, entre outros elementos, a identificacéo do objeto de contagem, a sua localizagéo,
as quantidades existentes, o estado qualitativo do mesmo, bem como tedos os desvios encontrados.

4. Todos os desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados, procedendo-se &s respetivas
regularizaghies e ao apuramento de responsabilidades.

Artigo 79° - Procedimentos de Controlo

1. O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que s8o observades os procedimentos instituidos na
autarquia, nomeadamente:

a. Se existe uma correta valorizagio das existéncias em inventario e se existe corre¢sio nas quantidades
registadas;

b. Se existe controlo efetivo das mercadorias em trénsito e das quantidades existentes em armazém;

c. Se existe cobertura por provisbes adequadas, das existéncias com pouca rotagdo, defeituosas,
deterioradas ou obsoletas.

2. Ao nivel dos métodos e procedimentos de controlo deve ser assegurado que:
a. Paracada local de amazenagem de existéncias corresponda um responsével nomeado para o efeito;

b. As existéncias se encontrem adequadamente ordenadas de forma a facilitar 0 seu manuseamento,

entrega e localizagéo;
¢. O armazém apenas faga entregas mediante a apresentag@o de pedidos, devidamente autorizados;
d. O acesso s existéncias esteja limitado ao pessoal afeto & subunidade AQE;

6. As fichas de existéncias do armazém sejam movimentadas para que o seu saldo comesponda
permanentemente aos bens existentes;

f. As existéncias sejam periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, podendo utilizar-se testes de
amostragem e procedendo-se as regufarizagbes necessarias quando se verifiquem desvios e ao
apuramento de responsabilidades quando for o caso.
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Capltulo XI- DISPONIBILIDADES
Secgdo | - Disposi¢des gerails
Artigo 80.° - Objetivo

O abijetivo do presente capitulo é o de estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade associados ao
processo de movimentagfio e contabilizagdo de fundos, montantes e documentos existentes em caixa, abertura
e movimentagéo de comas bancérias, bem como controlo associado & constituicdo, reconstituigéc e reposicio
de fundos de maneio.

Artigo 81.° - Objeto e &mbito

1. Devera garantir-se 0 cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos meios monetérios da CMS de
forma a permitir que;

a. Os vaiores recebidos comespondam as dividas para com a CMS;

b. Os pagamentos sejam efetuados com a aprovaglio e autorizagdo dos orgos correspondentes,
mediarte ¢cruzamento com os documentos de suporte;

¢. Sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos & meios monetarios da
CMS.

2. Podem ser consideradas disponibilidades:

a. Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metélicas de curso legal, cheques e vales
postais nacionais ou estrangeiros;

b. Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servigos, devendo ser
criadas subcontas, tantas quantas os fundos constituldos;

¢. Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responséveis por postos de cobranga;
d. Os depositos em instituicdes financeiras, ou seja, 0s meios de pagamento existentes nas contas a
ordem ou a prazo em instituicdes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por

Instituicdes financeiras e por conta bancara, designadamente, nos casos de receitas consignadas com
fundos comunitarios e contratos-programa;

e. Os fitulos negociaveis que incluem os tituios adquiridos com o objetivo de aplicacdo de tesouraria de
curto prazo, ou seja por periodo inferior a um ano.

3. Nao devem ser considerados para o saklo de caixa qualquer tipo de valores, como: senhas de almogo e
combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido devolvidos

pelo banco.
Seccéio ll - Procedimentos de Gestéo de Meios Financelros

Artigo 82.° - Fundo fixo de caixa

1. O montante fixo de numerério em caixa ndo deve ultrapassar o valor adequado as nec&ssidadg\s. sendo

anuaimente fixado pelo Org&o Executivo, sob proposta da subunidade CGO.
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2. A deliberagio que fixa o fundo fixo de caixa deve mencionar o valor desse fundoe que é bu|do a cada

elemenito que desempenha fungdes na subunidade TES.

3. Todos os recebimentos, em dinheiro, chaques, vales de correlo, devem ser depositados na sua integralidade,
ndo devendo ser usados para efetuar pagamentos.

Artigo 83.° - Pagamentos em numerérlo

Os pagamentos devern efetuar-se com recurso acs meios monetérios disponiveis nos bancos, por transferéncia
bancaria ou por cheque n&o devendo exisir pagamentos em numerario.

Artigo 84.° - Valores recsbldos por corrslo

1. A subunidade de OA devera proceder ao registo informatico dos meios de pagamento recebidos pelo correio,
o0 qual teré de abranger os seguintes dados;

a. Adata de recebimento;

b. O nome do cliente/contribuints/utente;
c. Adatae referéncia da carta;

d. O nimero do cheque ou vale;

e. O banco e respetivo valor;

f.  Namero de Identificagéio Fiscal (NIF).

2. Efetuado ¢ registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para a subunidade TES e comunicado o
recabimento ao respefivo servigo emissor de receita, a fim de ser emitida a respetiva guia de recebimento;

3. A subunidade TES, no documento de suporte que acompanha os valores, cevera colocar um carimbo com a
indicagdo de “retirado cheque” ou "retirado vale”, respetiva assinatura e dafa.

Artigo 85.° - Locais de cobranga

1. A cobranga de receitas deve fazer-se, em regra, diretamente na tesouraria, ou nos postos de cobranga da
CMS tendo por base as guias de recebimento emitidas pelos servicos emissores de receita.

2. A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na subunidade TES devera corresponder ao total das
guias de recebimento de receita eventual, uma vez que a sua cobranga deve ser imediata.

3. No final do dia, o elemento da subunidade TES que se encontre responsave! pelo atendimento, deve encerrar
a caixa, devendo proceder ao preenchimento dos taldes com vista ao depésito bancario da diferenca (notas e
cheques) entre o valor total em caixa e o fundo fixo, mediante o comprovativo do depésito.

4. Apds conferéncia de valores, o elemento que se encontre responsavel pelo atendimento procede ao seu
registo no sistema informético, sendo efetuada a distingéo entre depositos em dinheiro e em cheque, e elabora o
resumo dirio de tesouraria, organizando toda a documentag&o a remeter para a subunidade CGO para efeitos

de registos contabilisticos e conferéncia.
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Artlgo 86.° - Abertura de contas bancdrias /

A abertura de contas em instituigies bancarias carece de autorizagdo prévia do Orgdo Executivo, devendo as
mesmas ser tituladas pela CMS e movimentadas, simultaneamente, por um elemento afeto & subunidade TES
(Tesoureiro ou substituto legal} mais uma que pode ser ¢ PCM ou VPCM.

Artigo 87.° - Pagamentos por cheque

Para os pagamentos por cheque devem-se respeiiar as seguintes disposigdes:

a. Os cheques séo emitidos pela subunidade CGO de acordo com os pagamentos a realizar, em posse
dos documentos de despesa inerentes;

b. Os cheques devem ser emilidos nominativamente e cruzados (exceto os cheques para reforgo do fundo
fixo de caixa os quais s8o emitidos & ordem do MS), conforme previsto na lei uniforme sobre os

cheques;

c. Devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo PCM ou VPCM e por um
elemento afeto & subunidade TES, que pode ser o Tesoureiro ou substituto legal;

d. Néao é pemilida a assinatura de cheques em branco;

e. O PCM ou VPCM e o elemento afeto & subunidade TES, devem apenas assinar os cheques na
presenca da ordem de pagarnento e documentos de suporte (fatura ou documento equivalente);

f. A subunidade TES, apds proceder a entrega do meio de pagamento, deve colocar o carimbo de “Pago”
e respetiva data, rubricando o documento respetivo;

g. A subunidade TES regista no sistema informético a salda do cheque, indicando o montante, ¢ banco, a
conta respetiva e nimero da ordem de pagamento;

h. Os cheques ndo preenchidos sdo guardados na subunidade CGO, bem como os que j& emitidos
tenham sido anulados, inutiizando-se, neste caso, as assinaturas quando as houver, e arquivando-se
sequenciaimente;

I Os cheques emitidos que sejam posteriomente anulados por qualquer motivo, devem ser amuivados
sequenciaimente com a indicag8o de “Anuiado”, ndo podendo em caso algum, ser destruidos:

j- Quando se verificar a existéncia de cheques em trénsito para além de 60 (sessenta) dias a contar da
data de emissdo, a subunidade TES devera tomar a iniciativa de informar o beneficiério, para proceder
ao seu desconto, o mais rapidamente possivel;

k. Expirado o prazo de validade dos cheques devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao
cancelamento junto da entidade bancéria, efetuando-se os respetivos registos contabilisticos de
regularizag&o;

I.  Né&o é permitida & emiss&o de cheques ao portador.

/ﬂ/ ‘“
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Artigo 88.° - Pagamentos por transferéncia bancérla

Sempre que os pagamentos se efetuem através de transferéncia bancaria devem observar-se os seguintes
procedimentos:

a. Aordem de pagamento com indicagdo de transferéncia bancaria é emitida pela subunidade CGO, que a
enviara juntamente com a fatura ou documento equivalente para a subunidade TES;

b. A subunidade TES dé inicio & ordem de transferéncia e emite oficio dirigido & entidade credora a
informar do pagamento, remetendo a ordem de pagamento e o referido oficio para assinatura do
Presidente do Org&o Executivo ou de outro membro deste érg&o com competéncia delegada. Apbs dar
inicio & ordem de transferéncia bancéria, informa via correio eletrénico o Presidente do Org&o Executivo
ou outro membro deste drgdo com competéncia delegada que a transferéncia bancéria se enconira

pendente de autorizagdo;
¢. Apos ser auorizada a transferéncia bancaria e assinada a respefiva ordem de pagamento, a
subunidade TES regista no sistema informético o pagamento, colocando o carimbo de “pago”, data,

rubricando os documentos respetivos e remetendo-os para a subunidade CGO, juntamente com a cépia
do oficio que comunica o pagamento & entidade credora.

Artlgo 89.° - Pagamentos por multibanco

1. Sempre que se considere necessario, 0s postos de cobranga devem ser dotados de meios que permitam a
cobranga via Temminal de Pagamento Automatico (TPA).

2. Quando se verificar o pagamento via multibanco, em anexo & respefiva guia de recebimento, devera ser
aposto comprovativo de pagamento por esta via (taléic).

3. No final do dia, para efeitos de encerramento de caixa, deve proceder-se & conferéncia das guias emitidas e
pagas por multibanco com o taido de fecho do multibanco.

4. Os pagamentos efetuados numa caixa de TPA séo identificados pela subunidade TES, que informa os
respetivos servicos emissores para efeitos de emisséo de guia de recebimento.

Seccdo [l - Fundos de Manelo
Artigo 90.° - Objetivo e ambito

1. S0 evidenciados na presente NC, os principios genéricos & que deve obedecer a autorizagéo, constituigio,
reconstituicdio e reposigao dos fundos de maneio.

2. Ao Orgdo Executivo cumpre aprovar um regulamento de fundo de maneio que estabelega os procedimentos e
medidas de controlo intemo para a constituigdo, reconstituigéo, utilizagéo, reposigao e anélise dos fundos de
maneio, no cumprimento do disposto no POCAL.

Artigo 91.° - Disposl¢bes comuns

1. A autorizacso, constituiglo, reconstituigio e reposigho de fundos de maneio deve obedecer aos seguintes
principios:
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a) Compete ao Org&io Executivo deliberar anualmente sobre a aprovagio da constituicdo dos fundos de-franeio
considerados estritamente necessérios mediante informago a apresentar pela subunidade CGO, que evidencie:

a. A necessidade de constituiggo dos fundos de maneio;
i.  Oresponsavel pelo fundo;
i.  As dotagBes orgamentais anualis;
ii.  Asrubricas disponiveis para a assungéo da despesa;
iv. O valor mensal de cada fundo;

b. A utilizagho dos fundos de maneic tem como objetivo fazer face a despesas urgentes e inadiaveis,
relacionadas com o respetivo servigo a0 qual o fundo de maneio esta afeto, e cujos bens néo se

encontrem disponivels em amazém;

c. Nao podem ser realizadas despesas cuja natureza ndo se enquadre nas classificagbes econémicas
atribuidas ao fundo de maneio ou cujo respetivo saido da dotagéo ndo o permita;

d. As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverso obedecer ao estabelecido no regime
juridico de contratagdo de despesas publicas;

e. N&o podem ser realizadas despesas sem prévia aprovagio do membro do Orgdo Exacutivo
responsave! pelo servigo;

f. Cada fundo de maneio deve ser reposto mensalmente entre os dias 1 {um) e 5 (cinco) do més seguinte
ao qual respeita e saldado no final do ano;

g. Todas as despesas efetuadas por fundo de maneio devem ser identificadas quanto ao fim a que se
destinam e justificada a necessidade e a urgéncia;

h. As despesas apresentadas devem reportar-se exclusivamente ao més da reconstituigio € néo podem
existir despesas ndo documentadas;

i. A reposigao dos fundos de maneio é feita impreterivelments até ao dia 31 {trinta e um) de dezembro do
ano a que respeitam;

J.  Néo devem ser adquiridos por fundo de maneio quaisquer bens suscetiveis de inventariago.
Artigo 92.° - Procedimentos de controlo
Os procedimentos de controlo t8m como objetivo validar as informaghes contabilisticas com a finalidade de
pemitir:
a. O controlo dos meios monetarios da CMS;

b. A analise do controlo interno efetuado nas disponibilidades;

c. Reconciliaggo fisico-contabifistica dos meios monetérios; y
d. Salvaguarda dos meios liguidos de pagamento. Jﬁ/
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Artigo 93.° - Contagem e Valores a guarda da Tesouraria

1. O estado da responsabilidade da tesouraria pelos fundos monetarios e documentos & sua guarda & verificado
na presenca do responsavel pela subunidade TES, através da contagem fisica do numerario e documentos sob
a sua responsabilidade a realizar por elementos para o efeito designados, nas seguintes condiges:

b.

C.

d.

Trimestralmente e sem pré-aviso;
No encerramento de contas de cada exercicio economico;

No final e no inicio do mandato do OrgBo Executivo eleito ou do orgéo que o substituir, no caso de
aquele ter sido dissolvido;

Quando for subsfituido o responsavel da subunidade TES.

2. Séo lavrados termos de contagem dos montantes, assinados pelos seus infervenientes e obrigatoriamente
pelo Presidents do Orgéo Executivo ou por outro membro deste érgdo com competéncia deiegada, pek Chefe
de Divisao DAFD e pelo responsavel da subunidade TES, nos casos referidos nas alineas a) a ¢} do ponto
anterior, e ainda pelo responsavel da subunidade TES cessante, nos casos referidos na alinea d}.

Artigo 94.° - Reconciliagdes bancérias

As reconciliagdes bancarias permitem controlar com acuidade todas as eventuais discrepéncias entre o saldo
bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:

b.

dl

hl

A sua elaborago é obrigatoria e tem uma periodicidade mensal;

A data da sua realizagdo ndo devera ir além dos 15 (quinze) dias subsaquentes ao final do més a que
respeitam;

A responsabilidade da sua realizagio cabe & subunidade CGO, sendo efetuada por elemento
designado para o efeito designado que ndo tenha acesso as contas comentes de depésitos bancarios:

O responsavel pala elaboragdo das reconciliacbes bancérias deverd organizar e manter em pasta
prpria as reconciliagbes dos bancos, os extratos da conta respetiva da contabilidade, separando essa
informagéo por meses;

Dever-se-a comparar os fotais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela CMS através dos bancos, para posterior determinagéo do
valor em trénsito;

Para efeitos de reconciliagéo bancaria devera a subunidade TES remeter para a subunidade CGO até
ao segundo dia Util de cada més, extratos bancérios de todas as contas tituladas pelo Municipio de
Sabrosa e reportados ao més anterior;

Cabe & subunidade TES, a reconciliagéio dos valores em aberto nas reconciliagbes bancérias, o que
deve acontacer nos 60 (sessenta) dias subsequentes & data do movimento;

A subunidade TES diariamente deve proceder & andlise dos movimentos das contas bancarias,
informando no proprio dia os servicos emissores sobre as transferéncias efetuadas para a i
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i.  Os cheques em transito & mais de 6 (seis) meses devem ser anulados, requerendo a0 banco« sey
cancelamento.

Artigo 95.°- Cobranga apds o prazo de pagamento

1. A cobranca efetuada apds o prazo de pagamento esta sujeita & aplicagBo de juros de mora nos termos legais.
2. Findo o prazo de pagamento voluntério das taxas serd extraida, pelos servigos competentes, certidio de
divida e 0 seu envio aos servicos competentes, para efeitos de cobranga coerciva através de execugo fiscal,
nos termos do Cadigo de Procedimento e de Processo Tributario,

3. Findo o prazo de pagamento voluntario de pregos sera emitida, pelos servigos competentes, nota de divida,
que servira de base a instauragio do competente processo contencioso,

4. Para a subunidade CGO deve ser enviada uma relagéo dos clientes/utentes cujas dividas se encontram em
execugéo fiscal, para se proceder ao reforge ou anulagso de provistes.

5. A subunidade CGO deve proceder a0 controlo permanente das dividas em mora.
Capitulo Xl - TERCEIROS
Artigo 96.° - Objetivo e dmbito

O presenie capitulo estabeiece as medidas de controlo sobre as dividas de e a terceiros com o objetivo de
validar as informagdes contabilisticas respetivas.

Artigo 97.° - Reconcillagbes

1. A subunidade CGO deverd assegurar as diversas reconciliaghes de contas correntes, que deverdo ser
evidenciadas am documento proprio visadas pelo frabalhader encarregue desta tarefa & pelo Chefe de Diviséo

da DAFD.

2. Anuaimente deve ser efetuada reconciliag@io de contas correntes de clientes, fomecedores, outros devedores
e credores, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta comente com os registos efetuados na
correspondente conta patrimonial,

3. Mensalmente deverso também ser efetuadas reconciliagbes nas contas "Estado e Outros Entes Piiblicos”.

4. Deverfio ser efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos bancérios, bem como a conferéncia dos
respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débifos.

5. As diversas reconciliagbes deverdo ser efetuadas recorendo-se ao método de amostragem para a realizaggo
das mesmas, quando aplicavel.

6. A Unidade de Gestéio Financeira compete ainda, assegurar o preenchimento e entrega dos modelos fiscais e
outros, nos prazos legais definidos para o efeito e proceder ao respetivo pagamento.

Artigo 98.° - Circularizagdo a devedores e a credores

E da responsablidade da subunidade CGO, em arficulagio com os diversos servicos municipais, emitir
anualmente listagens dos valores em divida de e a terceiros, para efeilgs de circularizagéio destes sobre os
montantes por regularizar e confronto das respostas obtidas com os regisiés contabillsticos.
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Artigo 89.° - Procedimentos de controlo /

1. Os procedimentos de controlo t8m come objetivo validar as informagdes cortabilisticas com a finalidade de
permitir;

a. O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de transferéncias para
a CMS;

b. Que as faturas inerentes as aquisicbes se encontram corretamente contabitizadas;

¢. Que o controlo de dividas a pagar a fomecedores e outros credores é efetuado e os pagamentos
respeitam o prazo médio definido pela CMS;

d. A andlise ao controlo intemo efetuado na area de terceiros.
2. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efetuar:

a. Extratos de clientes, com a indicagio do nimero do registo, documentos contabilisticos, datas de
mavimentos e valores;

b. Extratos de “Outros devedores e credores’
¢. Extrato da conta 251 enquanto rubrica de controlo de execugsio orcamental.

Jd. Os extratos de clientes, utendes e confribuintes e de outros devedores, t8m como objetivo, analisar 3
conformidade dos movimentos efetuados, cruzando a informagdo com a conta de execugo orcamental, de
forma a garantir a execugdo cometa dos procedimentos integrados da contabilidade da CMS na vertente

orgamental.

4. O procedimento de circularizagéo de devedores & um meétodo de auditoria e de confrolo de gestdo através do
qual a CMS procura vafidar os saldos das rubricas de terceiros através da evidéncia extema e deve obedecer

aos seguintes principios:
a. O envio de cartas de circularizaggo deve ser efetuado de forma integral;

b. O envio deve ser acompanhado da elaboragéio de folhas de controlo que permitam o resumo e andlise
das respostas obtidas na circularizagiio e identifiquem as medidas cometivas que possam ter sido
aplicadas;

c. A carta de circularizagio deve ser enviada aos clientes e utentes com indicagao de saldos;

d. Perante as respostas rececionadas, a CMS deve agrupé-as por dois grupos disfintos: respostas
concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas discordantes:

e. Relativamente &s respostas discordantes deve proceder-se & reconciliagiio dos saldos, analisar os
valores em aberto e proceder & reconciliagdo contabilistica dos mesmos.

5. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na anélise de conformidade a efetuar:

a. Extrato de fomecedores com indicagéo do nimero do registo, o documento contabilistico, a data do
movimento e o valor,
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b. Extrato da conta “"Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da CMS;
¢. Extrato da conta 252 enquanto conta de controlo da execugio da despesa orgamental.

6. Os extratos de fomecedores e outros credores tém como objetivo analisar a conformidade dos movimentos
efetuados, “cruzando” a informagéo com & conta de execucio orgamental com vista a garantir a execugéo
correta dos procedimentos integrados da contabilidade da CMS na vertente orgamental.

7. O procedimento de circularizag&o de credores é um método de auditoria e controlo de gestso através do qual
a CMS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da evidéncia externa e deve obedecer aos

seguintes principios:
a. Oenvio de caras de circularizagéo deve ser efetuado na totalidade;

b. Quando proceder ac envio, a subunidade CGO deve elaborar folhas de controlo que permitam o
resumo e andlise das respostas obtidas na circularizagéo e identifiquem as medidas cometivas qus
possam ser aplicadas;

c. Acarta de circularizagdo deve ser enviada sem indicag8o de saldos;

d. Perante as respostas rececionadas, a subunidade CGO deve agrupa-las por dois grupos distintos:
respostas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas discordantes.

e. Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliagéio dos saldos, analisar os
valores em aberio, realizar os movimentos refificativos e guardar a informagdo da discordancia
controlando-a periodicamente.

Artigo 100.° - Contratagéo de empréstimos

1. Na sequéncia da deliberagéo para iniciar procedimento com vista 4 contratagio de empréstimo, & subunidade
CGO procede 2 consulta a0 mercado e & analise das propostas, elaborando um prejeto de deciso, que devera
informar a propesta a submeter acs drgéos municipais.

2. Para a confratagio de empréstimos de so consultadas pelo menos 3 {trés) instituiges de crédito.

3. A proposta a submeter aos 6rgdos municipais para a contratagio de empréstimos de médio e longo prazo
contém obrigatoriamente informac&o sobre:

a. As condigtes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condigbes de utifizagsio e
de reembolso;

b. O mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da CMS.

4. A proposta de adjudicagéo (da responsabilidade do Org&o Executivo), deve ser submetida para deliberagéo
do Orgao Deliberativo;

5. Apés aprovagéo do empréstimo deve ser diligenciada a assinatura dos confratos junto das instituigbes de
crédito envolvidas.
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6. A subunidade CPP devera ainda remeter ao Tribunal de Contas os elementos necessarios & subriisso dos
empréstimos de médio e longo prazo a fiscalizagéo prévia pelo Tribunal de Contas, incluindo os contratos
originais assinados, em conformidade com as normas em vigor.

7. A subunidade CPP nofifica as instituices bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto.

8. A subunidade CGO deverd assegurar os procedimentos orgamentais necessarios 2 execuglo dos
empréstimos, sendo iguaimente responsave! pelos pedidos de desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 101.° - Procedimentos de controlo sobre os empréstimos
Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos, t8m como objetivos:
a. Verificar se foram observados os normativos legals na contratacéio de empréstimos;

b. A validaggo dos valores contabilizados como amortizagbes de capital e a conferéncia dos juros, de
acordo com o Plano Financsiro do empréstimo;

¢. Assegurar que a utilizagdo dos empréstimos se efeluou de acordo com a finalidade declarada no
mesmo.

Artigo 102.° - Controlo do endividamento

1. Devera a subunidade CGO efetuar, mensalmente, o controlo dos valores do endividamento da CMS, de
acordo com os limites legalmente definidos.

2. Sempre que surjam alteragdes as regras que discipiinam o endividamento municipal, bem como nas situagBes
de a CMS pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a subunidade CGO apresenta um
relatorio da andlise da situagdo, tendo em consideragao os limites fixados na legislagéo em vigor.

3. A subunidade CGO deve assegurar a apresentagao de relatorio de analise 20 endividamento sempre que se
pretenda contrair novos empnéstimos.

Artigo 103.° - Deveres de informagao periédica

A subunidade CGO assegura o envio as entidades oficiais da informagéo periodica sobre o endividamento
municipal.

Artigo 104.° - CircularizagBo de entidades bancérias

1. O procedimento de circularizagéo das entidades bancarias é um método de auditoria e controlo de gestio,
através do qual a CMS procura validar os saldos das respetivas contas, através da evidéncia extemna.

2. Dever-se-4 proceder & circularizagdo das entidades bancarias com uma periodicidade anual.

3. Sem prejuizo do que é feita referéncia no paragrafo anterior, a circularizaggio devera ser feita no momento do
encerramento dos exercicios.

4, A circularizagéo & da responsabilidade da subunidade CGO.
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CAPITULO XJIt - OUTRAS DISPOSIGOES
Artigo 105.° - Operagoes extraorgamentais

1. As Operagdes Extraorcamentais correspondem a enfradas de dinheiro na subunidade TES, néo pertencentes
& CMS e que se dsstinam a ser entregues a entidades externas &4 CMS.

2. Compete a subunidade CGO a criagéio das respetivas contas patrimoniais, com a devida fundamentagéo e
nos termos previstos na legistagéo em vigor.

Artigo 106.° - Acompanhamento e controlo das operagdes extraorcamentais

1. A subunidade CGO procede, no final de cada més, & anélise dos valores acumulados das contas correntes
até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliagso de saldos,

2. No &mbito deste controlo e acompanhamento, é da responsabilidade dos servigos, a justificacdo dos valores
existentes nas contas corentes, bem como a disponibilizag&o em tempo il da informagéio necessaria para a
entrega dos valores as entidades destinatérias dentro dos prazos estabelecidos.

3. A subunidade CGO assegura o pagamento dos valores nos prazos estabelecidos para o efeito.
Artigo 107.° - ProvisGes

1. A CMS constitui provisbes definidas na lei para situagbes de risco com evidents relevancia material, bem
como todos o0s encargos de montante definido, mas de data incerta de pagamento, sendo o valor da

constituigdo, reforgo ou anufagio © adequado.

2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada semesire é reportatio & subunidade CGO a seguinte
informagéo:

a. Percentagem de risco associada a cada processo em contancioso que se encortre em curso, a fomecer
pelo mandatario judicial do municipio;

b. O AOE deverd fornecer a informagdio necesséria ao calculo das provisbes para depreciagdo de
existéncias;

¢. A subunidade de RHF envia os valores que carecem ser provisionados em resultado de acidentes de
trabaiho e doengas profissionais.

3. Todos 0s movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as demonstrages financeiras.

CAPITULO XIV - DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
Artigo 108.° - Objetivo

1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assungéo e
liquidagao de despesas com pessoal, de forma a permitir, :

a. Obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal.
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b. Assegurar que 0s encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos sugforte;

c. A segregacho de tarefas (cadastro, controlo de presengas, processamento de salérios, aprovagéo e
pagamento).

2. No ambito da presente noma, e nos tenmos da legislagéo aplicavel, consideram-se como despesas com
pessoal, as remuneragbes certas e permanentes a tituio de vencimentos, salérios, gratificagSes, subsidios de
refeigdo, de férias e de Natal dos membros dos drgéos autarquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em
qualquer outra situagdo e outros abonos legais.

Artigo 109.° - Fungéo e competéncia

1. A gestio administrativa dos recursos humanos esté diretamente afeta subunidade de RHF, em articulaggo
com os restantes unidades orgénicas, de acordo com as fungbes e competéncias que ihe foram atribuidas.

2. A gestdo administrativa dos recursos humanos, em sentido lato, engloba a execugdo do orgamento das
despesas com o pessoal, sujeito eventualmente a alteragdes ou revisbes das rubricas orcamentais, e o
necessario reajustamento do Mapa de Pessoal, em cumprimento das deliberagdes e decisdes tomadas pelo
Orgéo Executivo, tendo em conta a sua programagéo ao kongo de cada exercicio econdmico.
Artigo 110.° - Consideragtes gerais

1. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir evidenciar que os
custos constantes da demonstragéio de resultados comespondem a encargos e responsabilidades efetivas da
CMS.

2. Devera ser garantida uma eficaz segregacao de tarefas, devendo o acesso &s aplicagSes informéticas da area
em analise, ser limitadas quanto a sua consulta e alteragbes.

3. A atualizaggio do cadastro individual, controlo de presengas e horas extraordinarias, processamento de ajudas
de custo, processamento de vencimentos, aprovagao das folhas de vencimentos e respetivo pagamento deversio
ser efetuadas por pessoas diferentes com acessos diferenciados & aplicagso.

4. As alteragbes de NIB devem ser formalizadas de forma escrila pelo trabalhador e alleradas apés pemisséo
do Chefe de Divisdo da DAFD.

Artigo 111.° - Procsssos individuals

1. Na subunidade de RHF devera exisltir, para cada trabalhador, um processe individual com todos os seus
dados pessoais, entre outros documenios,

2. O processo individual deve incluir:
a. Fotocopia do Diario da RepGblica onde foi publicado o andncio;
b. Despacho de nomeagéo assinado;
¢. Ficha de informagéo clinica;

d. Cadastro (resumo do processo individual), o qual deve estar permanentemente atualizado.
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3. Sem prejuizo de outras informagdes & documentos considerados relevantes, do processo indiidual devem
constar as seguintes informagbes:

b.

Nome do frabalhador,

Fotografia atualizada;

Morada completa;

Contacto telefonico;

Habilitagbes literarias e respetivos documentos comprovativos;

Data de nascimento;

Naturalidade;

Fifiacdo;

Estado civil;

Descrigéio do agregado familiar;

Niimero de conta bancaria;

Categoria profissionat;

Vencimento e respetiva evolugéo;

Data de admissao;

Copia do Biihete de Identidade ou cartfio de cidadso e copia atualizada;
Numero de beneficiario da Seguranga Social ou Caixa Geral de Aposentagles;
Documentaco referente a assiduidade;

Acbes de formag&io & de valorizagéo profissional realizadas e respetivos documentos comprovativos:
Fichas de avaliagdo de desempenho;

Participagbes de acidentes ocomridos em servigo, caso existam;

Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitagdo;
Evolugao das fungbes desempenhadas e respetivas notas biogréficas;
Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criangas e Jovens;

Qutras consideradas relevantes.

Fax +351269937129
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4, O acesso aos processos individuais devera estar restrito aos trabalhadores da subunidade RHE’e aos
respetivos dirigentes.

5. Na constituigdo dos processos de concurso, além de serem respeitadas as regras orcamentais, devem
também ser todos numerados sequencialmente com nimero e ano de constituigéo.

6. O Mapa de Pessoal da CMS deve manter-se permanentemente atualizado.

7. A cessagéio ou a modificagio das relagdes de trabalho deverdio respeitar todas as normas legais em vigor ¢
ficar devidamente registada no processo individual do trabaihador.

Artigo 112.,° - Recrutamento e selegéio de pessoal

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagBes tendentes & satisfagio das necessidades de pessoal da
CMS.

2. A selegéio de pessoal consiste no conjunto de operagBes que, enquadradas no processo de recrutamento e
mediante a utiiizagso de métedos e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar 0s candidatos segundo as

aptiddes e capacidades para as fungbes a desempenhar.
3. O recrutamento de pessoal para a CMS faz-se através de procedimento concursal.
4. A abertura de concurso é antecedida de deliberagsio da C&mara Municipal para o efeito.

5. A subunidade de RHF devera remeter & subunidade CGO cépia do despacho que desencadeia a abertura do
concurso acompanhado de informagdio com a previsdo de encargos para 0 ano econGmico em curso para
cabimento desses encargos.

6. O enunciado no ponto anterior aplica-se também para as restantes situagoes que impliquem acréscimo de
encarges com o pessoal.

7. Depois de langado o concurso e apds sele¢ao do candidato, nos termos da legislagéo em vigor, & elaborado e
assinado o contrato pelos outorgantes (cujas assinaturas séo autenticadas pela imposigio de selo branco),
devendo o mesmo ser remetido para a subunidade CGO para proceder ao registo do respetivo compromisso.
8. Na subunidade RHF devera existir um processo para cada um dos procedimentos concursais desenvolvidos.
9. Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao concurso.

Artigo 113.° - Pontualidade e assiduidade
1. Em fungZo da natureza das suas afividades e respeitando os condicionalismos legais, podem os SeIvicos
praticar horérios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados s suas necessidades e s dos
trabalhadores em conformidade com o Regulamento Intemo de Horério de Trabalho em vigor na CMS.

2. A aplicagsio de qualquer das modalidades de horérios néo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos
servicos, designadamente no que respeita &s relagdes com o piblico.

3. Compete ao PCM a justificagéio ou injustificagBo das faltas e aprovar e alterar o mapa de férias do pessoal

dirigente, bem como deferir ou indeferir licengas.
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4. Compete aos dirigentes justificar ou injustificar faltas e aprovar & alterar o mapa de férias dos trabalhadores
afetos s respetivas unidades orgénicas.

5. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de trabalho, &
verificado por sistema automatico, através de biometria ou livio de ponto.

6. A marcagéo de férias deve ser feita no mapa de férias enviado pela subunidade de RHF ou noutro melio
disponibilizade para o efeito, até 15 (quinze) de abril de cada ano e carece de aprovaggo do dirigente de cada

Servico.

7. O mapa de férias, com indicagao do inicio e termo dos periodos de férias de cada trabalhador, deve ser
afixado nos locais de trabalho entre 15 {quinze) de abril e 31 {trinta @ um) de Cutubro.

8. Mensalmente, a subunidade RHF devera emitir listagem de assiduidade/ponfualidade dos trabalhadores,
referentes ao més anterior, com as corregdes resultantes dos documentos justificativos das faitas.

9. As faltas e as férias s8o inseridas na aplicacéo informética de vencimentos para proceder & regularizaggo nos
respetivos vencimentos.

Artigo 114.° - Processamento de remuneragdes e outros abonos
1. A politica de remuneragéo £ estabelecida de acordo com a legislacéio em vigor.

2. A subunidade de RHF s podera introduzir alteragSes nas folhas de vencimento na posée'de documentos
devidamente autorizados e assinados. Tais documentos deveréio chegar & subunidade RHF até ap 5° dia atil do
més seguinte a que se reportam.

3. Os vencimentos e descontos devem ser calculados com, pelo menos, 3 {trés) dias tdteis de antecedéncia
relativamente & data de pagamento,

4. As folhas de vencimento processadas informaticamente sao pagas por fransferéncia bancéria, através de
oficio acompanhado de mapa de suporte informético com a relag3o de trabalhadores e respetivos dados
bancarios enviados & enfidade bancaria escolhida para este tipo de pagamento.

5. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao vencimento, preferencialmente via
eletrénica, com a descrigao de todos os dados referentes ao més em questéic.

6. Os descontos deverdo ser efetuados de acordo com a legislagdo em vigor, nomeadamente, impostos devidos
ao Estado e outras enfidades.

Artigo 115.° - Trabalho extracrdinério

1. A realizago de trabalho extraordinsio somente sera admissivel, desde que previamente autorizado e quando
as necessidades do servigo imperiosamente o exigirem, em virtude de urgéncia na realizagho de tarefas
especiais ou que resultem de acumulago normal ou imprevista de trabalho.

3. Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de autorizagéio prévia, este
deverd ser feito nas 24 (vinte e qualto) horas Uteis posteriores & realizago do mesmo, devendo ser
evidenciados os fatores que impediram o pedido prévic.
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4. Os servigos terdo que preencher diariamente, sempre que ocorra realizag&o de trabatho extraordipdrio, a folha
de registo em conformidade com a Portaria em vigor, enviando-a mensalmente, até ao 15° dig atit do més
seguinte, para a subuniiade de RHF.

5. A subunidade RHF s6 poderé processar horas extraordinérias, previamente autorizadas.

8. Mensalmente, a subunidade RHF devera controlar e reportar o nimero de horas de trabalho extraordinario
(em referéncia aos limites legais), por cada trabalhador bem como o valor acumulado mensal com a prestagso
de frabatho extraordinario.

Artigo 116.° - Ajudas de custo

1. Conforme necessidade de desiocagdo pelo trabalhador, este devera formalizar um pedido de deslocago em
senvi¢o, a autorizar pelo PCM ou pelo VPCM.

2. A deslocacao com direito 2 ajuda de cusio esté dependente de prévia autorizagéo.
3. O uso de viatura propria depende de despacho favorivel do PCM ou do VPCM.

4. O fabalhador, apbs deslocagsic em servico, preenche o Boletim ltinerario com indicagéic das horas de
realizagdo, nimero de quildmetros efetuados com viatura propria ou documentos de desiocagdes pagas pelo
funcionario.

5. O Boletim Htinerario & visado pelo chefe direto 0 e pelo PCM ou VPCM.

8. O processamento contabilistico das ajudas de custo devera ser enquadrado no processamento de saférios.
Artigo 117.° - Estéglos Profissionals (EP's)

1. Os EP's tém a duragdo estipulada em diploma préprio, tendo como objetivos:

a, Complementar e aperfeicoar as compsténcias socioprofissionais dos jovens quadros qualificados,
através da frequéncia de um estégio em contexto real de trabalho;

b. Possibilitar oma maior articulagio entre a saida do sistema educativo e formativo e a insergéio no
mundo do trabalho;

c. Faciltar o recrutamento e a integragdo de novos quadros nas entidades;

d. Dinamizar o recrutamento por parte das entidades de acolhimento, de novas formagbes e novas
competéncias profissionais, potenciando novas éreas de criagéio de emprego e, no caso de estagios na
Administragéo Pablica, a modemizagéo dos servigos publicos;

e. Facilitar a insercéo de diplomados de areas de formag&io com maiores dificuldades de integrago na
vida afiva, orientando-os para areas onde se constatem caréncias de mao-de-obra;

2. A abertura de procedimento mencionado no nimero anterior inclui obrigatoriamente informagdo sobre a
entidade a que se destinam, local onde decorrem, prazo de entrega das candidaturas, atividades para as quais
os candidatos s3o recrutados, requisitos exigidos, métodos de selegao aplicaveis, assim como outros elementos
julgados relevantes.
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Artigo 118.° - Procedimentos administrativos nos EP's /K

A subunidade RHF esta encamegue de todos os procedimentos administrativos com os estagios,
nomeadamente:

a. Levantamento de necessidades de estagiarios pelos varios servicos;

b. Candidaturas;

c. Recnutamento e apoio na selegio dos candidalos;

d. Celebragéo dos contratos de formac&o em posto de trabalho com os estagiarios;
e. Controlo da assiduidade;

f. Esclarecimento de ddvidas aos tutores e estagiarios;

g. Pagamento mensal da bolsa de formagéo e do subsidio de refsigdo;

h. Pedidos de reembolso;

i. Expediente geral;

j- CertificagZo do aproveitamento dos estagiarios.

CAPITULO XV - DA CONTABILIDADE DE CUSTOS
Artigo 119.° - Regras e Procedimentos

1. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo e critérios objetivos de reparticio adequados
as necessidades e estrutura da CMS.

2. Deverdo ser observadas as regras, politicas, documentos e procedimentos inerentes & Contabilidade de
Custos, a anexar a esta NCI.

Capitulo XVi - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 120.° - Infragbes
1. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente NCI, poderéo implicar responsabilidade funcional,
imputavel aos funcionarios, agentes ou demais trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos
culposamente praticados no exercicio das suas fungBes ou por causa desse exerciclo. Podero ainda implicar
responsabllidade disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos adequados & luz do EDTEFP.
Artigo 121.° - Dividas e omissdes

As duvidas e omissdes decomentes da interpretagdo e aplicagio da presente NCI ser&o resolvidas através de

despacho proferido pelo PCM, sem prejuizo da legislagao aplicavel,
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Artigo 122.° - Revisdo e alteragdes N/

A presente NCI| pode ser objeto de alteragles, aditamentos ou revogagbes, adaptando-se, sempre que
necessério, s eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario da
Repiblica para aplicagdo as Autarquias Locals, bem como as que decorram de outras nommas de
enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela G&mara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no
4mbito das respetivas competéncias e atribuigbes legais, quando razbes de eficiéncia e eficacia assim o
justifiquem.

Artigo 123.° - Entidades tutelares

A presente NC!, bem como de todas as alteragbes que Ihe venham a ser introduzidas, sdo remetidas coplas &
Inspegéo-Geral de Finangas, & Inspeg&o-Geral da Administragao Local e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30

dias apés a sua aprovagao.
Artlgo 124.° - Publicidade

A presente NCI deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da intranet www.sabrosa.pt, onde
ficara disponivel para consulta.

Artlgo 125.° - Revogagao ou norma transitéria

Sao revogadas as nomas, ordens de servico & demais disposigbes regulamentares intemas na parte am que
contrariem as regras estabelecidas na presente Norma.

Artigo 126.° - Entrada em vigor

A presente NCI entra em vigor no dia (til seguinte a sua aprovagao,
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! Assunto:  Norma de Controlo Interno (NCI): 1.2 alteragao. i

No seguimento da aprovagéo da Norma de Controlo Interno no inicio de 2043 importa, face as alteragbes
legislativas que entretanto ocorreram, atualizar o diploma em mencionado em epigrafe.

Assim, abaixo, apresentam-se as necessarias adaptagdes decorrentes da entrada em vigor da Lef n,°75/2013,
de 12 de setembro, 0 Regulamento Juridico das Autarquias Locais, Entidades Infermunicipais e Associativismo

Autarquico {RJIALEIAA).

“PREAMBULO
{..)

Assim, e nos termos das disposigoes conjugadas dos artigos 112.°, n.°7 e 241° da Constituigio da RepUblica
Portuguesa (CRP) e -em execugéo da competéncia cometida a esta Camara Municipal, nos termos da alinea i),
do n.*1, do artigo 33.° do RJALEIAA, é aprovada a presente Norma de Controlo Interno {NCI) que tem como
objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da eficidia e eficigngia das operaghes,
a Integralidade e exatidéo dos regisios contabilisticos, a salvaguarda do patriménio bem como a fiabilidade da

informagZio produzida.
{--)

Artigo 4.° - Pressupostos Legais de Aplicagio
1. Na aplicagéo da presente NCI deve proceder-se & verificagio do cumprimento dos seguintes diplomas:

2. Lei n."75/2013, de 12 de sefembro, © Regulamento Juridico das Aufarguias Locals, Entidades
Intermunicipais e Associativismo Autirquico (RJALEIAA), assim como as respetivas competéncias:

()

Artigo 29.° - Aprovagio
()

2. 0 Orgéo Deliberativo deve aprovar o orgamento de modo a que possa entrar em vigor em 1 {um) de janeiro do J
ano a que respeita, exceto nas situagtes previstas na alinea a), do n.°1, do artigo 25.° do RJALEIAA. Ky

:r (EWE!
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Artigo 41.° - Taxas e precos

1. As taxas e os pregos a praticar pela CMS devem ser aprovados em conformidade com o previsto no
RJALEIAA, que estabelece o regime juridico do funcionamento dos drgéos dos municipios e das freguesias,
assim como as respetivas competéncias, mediante proposta apresentada pela subunidade CGO.

()
Artigo 51.° - Transferéncias e atribuigdo de apoios
1. A concesséo de apoios, subsidios e comparticipagdes a entidades ou organismos legalmente existentes, que

prossigam no MS fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela CMS, nos termos das disposigbes
constantes na alinea p), do n.%1, do arfigo 33.° do RJALEIAA, ficando sujeitos a cabimentagdo prévia no

orgamento.
(...

A NCI & um regulamento de eficacia interna pelo que carece apenas de aprovagéo do 6rgac executivo.

A consideragéo superior,

O Chefe de Divisao Administrativa, Financeira ¢ Patrimonial
Jodo Areias, Dr.

DELIBERAGAO DO ASSUNTO N° 209/14
REUNIAO N° 10/14, DE 2014/05/22

Aprovado por unanimidade a primeira alterag@io & Norma de Controlo Interno, nos termos da

informagao técnica.
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