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Predambulo/Nota justificativa

O POCAL — Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacdo atual, visa criar as condi¢cdes para a integracdo
consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica
moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestao das autarquias.
Definindo, nos termos do ponto 2.9, a necessidade de implementacao pelas Autarquias Locais
de um sistema de controlo interno, que englobard, designadamente, o plano de organizacao,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacdo financeira
fiavel.

Apesar do POCAL ter sido revogado pelo DL n? 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP),
mantém-se, porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao controlo
interno, as regras previsionais e as modificacdes do orgamento.

Considerando que, a norma de controlo interno do Municipio de Evora, aprovada em 2008, ja
ndo se mostra adequada a nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer pelas
significativas alteracGes legislativas, quer pelas mudangas na estrutura organica, quer pelo
cada vez maior acervo de atribuigdes das autarquias e competéncias dos seus 6rgdos,
impondo-se, pois, uma profunda alteragdo que a adeque ao atual contexto organizativo da
autarquia e as circunstancias que hoje estdo subjacentes a gestdo autdrquica.

Deste modo, em cumprimento das regras gerais constantes do referido ponto 2.9 do POCAL,
elaborou-se o presente documento, que consubstancia um instrumento de regulagdo do
sistema de controlo interno do municipio, com vista a agilizagdo dos procedimentos internos,
no cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da agao administrativa.

Nos termos das disposi¢Ges conjugadas das alineas i) e k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo | a
Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, e na sequéncia de proposta formulada pelo Senhor
Presidente da Camara, no exercicio da competéncia prevista na alinea j) do n.2 1 do artigo 35.2
daquele diploma, compete ao dérgdo executivo do municipio a aprovacdo da Norma de
Controlo Interno.
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Lista de Siglas e Abreviaturas

AM — Assembleia Municipal

AMR - Atividades mais relevantes

CCP — Codigo dos Contratos Publicos (Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua
redacdo atual)

CIBE — Cadastro de Inventario e Bens do Estado (Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril, na sua
redacdo atual)

CIVA — Cddigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

CM- Camara Municipal

CPA — Cédigo do Procedimento Administrativo

CPV - Vocabuldrio Comum de Contratos Publicos — Regulamento (CE), n.2 213/2008 da
Comissdo, de 28 de novembro de 2007

CPPT - CAdigo de Procedimento e Processo Tributario (DL n.2 433/99, de 26 de Outubro, na sua
redacdo atual)

DAGEF - Divisdo de Administracdao Geral e Financeira

DAP - Departamento de Administragdo e Pessoal

DGP - Divisdao de Gestdo de Pessoal

DJ - Divisao Juridica

DL - Decreto-Lei

DSO - Departamento de Servicos Operacionais

GAM - Gabinete de Auditoria e Modernizagdo Organizacional

GOP - Grandes Opc¢des do Plano

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro e
Decreto-Lei n2 127/2012, de 21 de junho, ambos na sua redagdo atual)

LEO - Lei de Enquadramento Orcamental

LGT - Lei Geral e Tributaria (DL n.2 398/98, de 17 de Dezembro, na sua redac¢do atual)

LOE - Lei do Orcamento de Estado

NCI - Norma de Controlo Interno

POCAL - Plano oficial de contabilidade das autarquias locais (Decreto-lei n.2 54-A/99, 22 de
fevereiro, na sua redacdo atual)

PPI - Plano Plurianual de Investimento

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (Lei n.2
73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo atual)

SC - Sec¢do de Contabilidade

SCA - Seccdo de Compras e Aprovisionamento

SGD - Secgao de Gestdao Documental

SR - Secgdo de Receitas

SPA — Secc¢do de Parque Auto

SPM — Secc¢do de Patrimdnio Municipal

TES -Secc¢do de Tesouraria

UTII - Unidade de Tecnologias da Informacdo e Informatica
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CAPITULO I — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 - Objeto

1. A presente NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras do plano de
organizacdo de métodos, e procedimentos de controlo interno, que permitam
assegurar o desenvolvimento das atividades relativas a evolugdo patrimonial, de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, prevencao e detecdo de
situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparac¢do oportuna de informacdo financeira fidvel.

2. Com a presente NCI pretende-se, igualmente, assegurar o cumprimento das
disposicGes legais e das normas internas aplicaveis as atividades municipais e a
verificacdo da organiza¢do dos respetivos processos e documentos.

3. Em cumprimento do disposto no POCAL, os métodos e procedimentos de controlo
visam os seguintes objetivos:

a. A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo,
execucdo e modificacdo dos Documentos Previsionais, a elaboracdao das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b. O cumprimento das deliberacées dos dérgaos e das decisGes dos respetivos
titulares;

c. Asalvaguarda do patrimdnio;

d. A aprovacao e controlo de documentos;

e. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como, a garantia da
fiabilidade da informacgao produzida;

f. Oincremento da eficiéncia das operagdes;

g. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assunc¢ao de encargos, incluindo o seu enquadramento na existéncia de fundos
disponiveis;

h. O controlo, reducdo e eliminagdo dos pagamentos em atraso, do nivel de
endividamento e da divida total, bem como do cumprimento dos limites na
sua evolucdo;

i. O controlo do equilibrio orcamental;

j- O controlo das despesas com pessoal, com vista ao cumprimento dos seus
limites;

k. O controlo das aplicacGes e do ambiente informatico;

I.  Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

m. O registo oportuno das operagdes pela quantia correta nos documentos e no
periodo contabilistico a que respeitam, é feito de acordo com as decisGes de
gestdo e no respeito das normas legais.

Artigo 2.2 - Ambito de aplicacdo e acompanhamento
1. A NCI é aplicével a todos os servicos da CAmara Municipal de Evora e vincula todos os
titulares dos orgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do Municipio
de Evora, no ambito das suas funces e competéncias.
2. A todos os trabalhadores, em fung¢bes neste 6rgdo autarquico, compete zelar pelo
cumprimento da NCI e dos preceitos legais em vigor.
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3. Compete ao Departamento de Administracdo e Pessoal (DAP):
a. Acompanhar, monitorizar e avaliar a execucdao da NCI, devendo recolher as
sugestoes e contributos das outras unidades organicas;
b. Proceder a avaliaggo da NCI e apresentar sugestbes e propostas de
aperfeicoamento a submeter a aprovacao da Camara Municipal.

Artigo 3.2 - Normas gerais

1. Toda a informacdo financeira a preparar pela DAGF devera ter como referéncia
fundamental as normas, principios e critérios consagrados no POCAL, bem como os
que decorram de outros preceitos legais relativos a cobranca de receitas e realizagdo
de despesas publicas, donde se destaca, entre outros, o RFALEI, LCPA e o CCP.

2. Toda a informacdo financeira acima referida respeitard e terd em conta as regras de
competéncia estabelecidas na Organizacdo dos Servicos do Municipio de Evora em
vigor.

3. A presente NCI deve adaptar-se, sempre que necessario as eventuais altera¢des de
natureza legal que, entretanto, entrem em vigor, de aplicacdo as autarquias locais,
bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas
pelos drgdaos municipais, no ambito das respetivas competéncias e atribuicées legais.

4. Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve
atender-se:

a. Aidentificagdo das responsabilidades funcionais;

b. Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificagdes respetivas;

c. Ao cumprimento dos principios da segregac¢do das fun¢des de acordo com as
normas legais e os principios de gestdao, nomeadamente, para salvaguardar a
separag¢ao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos, utilizando, na medida do possivel, trabalhadores distintos para
tarefas distintas.

d. Promogdo, sempre que possivel, do principio da rotacdo de trabalhadores
dentro de um servigo.

5. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informag¢des que sobre eles forem exarados, bem como os documentos
do sistema contabilistico devem identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e

agentes subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS PREVISIONAIS

SECCAO | — Disposicbes Gerais

Artigo 4.2 - Documentos Previsionais
Os documentos previsionais a adotar pela autarquia sdao os enunciados no POCAL e no RFALEI.
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Artigo 5.2 - Grandes Op¢des do Plano

As Grandes Opg¢Ges do Plano sdo documentos previsionais nos quais se definem as linhas de
desenvolvimento estratégico do Municipio e incluem, designadamente, o Plano Plurianual de
Investimentos, de horizonte mével de quatro anos, e as Atividades Mais Relevantes da gestdo
autdrquica.

Artigo 6.2 - Quadro Plurianual de Programacgao Or¢amental

O Quadro Plurianual de Programacao Or¢camental é o documento que define os limites para as
despesas do municipio, bem como para as projecdes da receita, discriminando as provenientes
do Orcamento de Estado e as cobradas pelo Municipio, numa base mdvel que abranja os
quatro exercicios seguintes.

Artigo 7.2 - Orgamento
1. O Orcamento é o documento que reflete a previsdo de todas as receitas e despesas do
Municipio para um determinado ano de acordo com o quadro e cédigo de contas
definido na lei, do qual faz parte integrante o mapa de pessoal.
2. E composto por dois mapas:

a. Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;
b. Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificacdo
econdmica.

SECCAO Il — Preparac3o e Aprovacio

Artigo 8.2 - Preparacgao

1. Compete ao responsavel do DAP coordenar o processo de preparag¢ao dos documentos
previsionais por forma a cumprir os prazos estabelecidos.

2. Compete ao responsavel da DAGF, a prepara¢dao dos documentos previsionais de
acordo com o estabelecido na legislagdo em vigor, nomeadamente, LOE, LEO, RFALEI,
POCAL e LCPA.

3. Os responsaveis pelos diversos servicos devem proceder ao levantamento das
necessidades de despesa para o ano seguinte ou seguintes, preencher o mapa
fornecido pela DAGF, procedendo a sua devolugdo no prazo que esta unidade
oportunamente fixar.

4. A Assembleia Municipal deve também respeitar o referido no numero anterior
relativamente as despesas inerentes ao seu funcionamento.

5. Compete a DGP elaborar o mapa de pessoal, nos termos da lei e dar conhecimento do
mesmo ao responsavel da DAGF, no prazo oportunamente fixado.

6. Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pelos servicos que o
responsavel da DAGF designar.
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Artigo 9.2 - Aprovagao

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo érgdo executivo ao
orgdo deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro do
ano a que respeita, exceto nas situagGes previstas na lei.

2. Compete ao responsavel da DAGF assegurar a remessa dos documentos
acompanhados pela cépia da ata da respetiva deliberacao as entidades determinadas
por lei, e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente previstas.

3. Apds a entrada em vigor os documentos previsionais e as respetivas atas da
deliberacdo de aprovacdo devem ser arquivados pela DAGF.

Artigo 10.2 - Modificagoes

1. Aindicacdo da necessidade de proceder a modificacdes nos documentos previsionais é
da responsabilidade da DAGF, de acordo com as necessidades dos diversos servicos,
devidamente fundamentadas.

2. Os responsaveis dos diversos servicos devem enviar a DAGF uma proposta com as
rubricas a alterar e as respetivas contrapartidas. Elaborando um mapa resumo com
indicacdo das mesmas para ser submetido a andlise do responsavel da DAGF e
autorizagdo do Presidente da Camara, sendo posteriormente sujeita a aprovacido do
drgdo competente.

3. Apds aprovagado os documentos sdo assinados e devidamente arquivados, devendo ser
entregue uma copia na SC, que procede ao registo da alteracdo na aplicacdo
informatica.

CAPITULO Ill - DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

SECCAO | — Disposicdes Gerais

Artigo 11.2 - Documentos de Prestacdo de Contas

1. Os documentos de prestacdo de contas sdao os enunciados no POCAL e no RFALEI,
abrangendo:
a. O balango;

A demonstracdo de resultados;

Os mapas de execucao orcamental;

Os anexos as demonstragées financeiras;
Notas ao balanco e demonstragdes financeiras;
O inventario;

O relatdrio de gestao;

S @ 0 o 0 T

O parecer do Revisor Oficial de Contas.
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Artigo 12.92 - Mapas de execugdo orcamental
1. Os mapas de execugdo orcamental compreendem:
a. Aexecucdo anual do plano plurianual de investimentos;
b. Os mapas de controlo orgamental da receita e da despesa;
c. Os fluxos de caixa;
d. As operacdes de tesouraria;
e. Eventualmente outros que venham a ser exigidos pelo POCAL ou por outras
instituicdes que tenham por missao fiscalizarem as contas do Municipio.

SECCAO Il — Preparacido e Aprovacio

Artigo 13.2 - Preparacgao

1. Compete ao responsavel do DAP coordenar o processo de elaboracdo dos documentos
de prestacdo de contas por forma a cumprir os prazos estabelecidos.

2. Compete ao responsavel da DAGF a elaboragdo dos documentos de prestacdo de
contas, submissdo dos mesmos a parecer do revisor oficial e remessa para o Tribunal
de Contas e para outras entidades a quem legalmente a deva remeter, a sua
publicitagdo pelas formas legalmente previstas, e ainda o cumprimento da deliberagao
aprovada, nomeadamente no que concerne a aplicagdo do Resultado Liquido do
Exercicio.

3. Compete a SPM a elaboragao das amortizagdes, especializacdao dos financiamentos e
encerramento da conta na aplicagdo de patrimdnio apds a respetiva reconciliagdo com
a SC.

4. A SPM é ainda responsdvel pelo registo atualizado da afetagdao do patrimdénio aos
bens, servigos e fungdes que garantam a adequada imputagdo a contabilidade de
custos.

5. Compete a DAGF a elaboracdo da contagem, reconciliacdio e valorizagdo das
existéncias finais.

6. O servico de Armazém é ainda responsavel pelo registo de todas as saidas de
materiais.

7. Compete a SPA o registo de todos os movimentos de maquinas e viaturas e da
conferéncia dos mesmos na contabilidade de custos.

8. Compete a DGP o registo de todos os movimentos de pessoal, assim como a
atualiza¢do anual dos custos unitdrios de cada funciondrio.

9. Compete a cada unidade organica ou servigo autonomo a elaboracdo do relatério de
atividade correspondente a sua drea de intervencgao.

Artigo 14.2 - Aprovagao
1. Os documentos de prestacdo de contas devem ser remetidos pelo 6rgao executivo ao
orgdo deliberativo no periodo previsto na lei.
2. Apds a sua aprovagdo, compete a DAGF fazer a sua publicitacdo e o seu envio as
diversas entidades, nos termos da lei.
3. Os documentos originais e respetivas atas das deliberagdes de aprovag¢dao devem ser
arquivados na DAGF.
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CAPITULO IV — Disponibilidades

SECCAO | — Tesouraria

Artigo 15.2 - Disponibilidades
1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicdes financeiras sdo expressas
pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de
depdsitos, respetivamente.
2. As disponibilidades em moeda estrangeira deverdao ser expressas no balanco final do
exercicio ao cdAmbio em vigor na data a que ele se reporta.

Artigo 16.2 - Numerario em caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades diarias do Municipio, respeitando um maximo de
10.000,00€.

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atrds referido, o
mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo municipio no dia util
seguinte.

3. Compete ao responsavel da TES, ou seu substituto, assegurar o depdsito diario em
instituicdo bancdria.

4. Os cheques serdo depositados no préprio dia ou, caso isso, ndo seja possivel, no dia
seguinte ao da sua rececao.

5. Em termos de pagamento, o Municipio da preferéncia as transferéncias bancarias por
via eletrédnica.

Artigo 17.2 - Valores em caixa

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento por terceiros
em moeda nacional ou estrangeira:
a. Notas;
b. Moedas metalicas;
c. Cheques;
d. Vales postais.
2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a. Cheques pré-datados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c. Vales a caixa.
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Artigo 18.2 - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. Os trabalhadores da TES sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda.

2. O responsdavel da TES responde diretamente perante o érgdo executivo pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas.

3. Os demais trabalhadores em servico na TES respondem perante o respetivo
responsavel pelos seus atos e omissGes que se traduzam em situa¢Ges de alcance,
qualquer que seja a sua natureza.

4. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao responsavel, exceto
se, no desempenho das suas funcbGes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com dolo.

5. O apuramento didrio das contas, da responsabilidade do Tesoureiro, deve ter em
conta o disposto na lei.

6. As chaves e o cédigo do cofre encontram-se na posse do Tesoureiro e do trabalhador
da TES que o substitui.

Artigo 19.2 - Conferéncia diaria
1. Diariamente a TES confere os movimentos de entradas e saidas de caixa.
2. E, ainda, efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e os
movimentos de débito e crédito de documentos. Esta conferéncia é efetuada através
da folha de caixa, resumo de tesouraria e movimentos das contas de ordem.

Artigo 20.2 - Balango a Tesouraria

1. O Balango a Tesouraria é um dos métodos e procedimentos de controlo utilizado para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencado e detecdo de situacdes de ilegalidade,
a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O Balang¢o a Tesouraria é efetuado na presenga do tesoureiro, através da contagem
fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por dois
trabalhadores a designar pelo responsavel da DAGF, sendo indicados com caracter de
rotatividade nas situagdes seguintes:

a. Trimestralmente e sem aviso prévio;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c. No final e no inicio do mandato do drgao executivo eleito ou do 6rgdo que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d. Quando for substituido o tesoureiro.

3. No final do balango a tesouraria sdo lavrados termos da contagem dos montantes sob
a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo presidente da Camara Municipal, pelo dirigente para o efeito
designado e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea c¢) do n.2 2 do presente
artigo, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d) do n.2 2 do
presente artigo.

4. As diferencas apuradas deverdo ser explicadas pelo responsavel da TES, pelos titulares
do fundo de maneio e fundos de caixa e pelo responsavel pela reconciliagdo bancaria.
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SECCAO Il — Institui¢cdes Bancarias

Artigo 21.9 - Abertura e movimento de contas bancarias

1. Compete a Camara Municipal, sob proposta do presidente, decidir sobre a abertura de
contas bancérias, devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio de Evora

2. A movimentagao das contas bancadrias referidas no numero anterior é feita,
simultaneamente, pelo responsavel da TES (ou seu substituto legal) e pelo Presidente
da Camara (ou seu substituto legal, nas auséncias e impedimentos).

3. Apos aprovagao pela CM deve a TES inserir na aplicagao informatica a nova conta, no
plano de contas da classe 1. No caso da conta se destinar a projetos financiados ou
cofinanciados, deverd informar o responsdvel pelo acompanhamento do projeto.

Artigo 22.9 - Emissdo e guarda de cheques e outros valores

1. Os cheques sdo emitidos na Tesouraria e assinados pelos responsaveis com
competéncia para o efeito.

2. Os cheques devem ser sempre objeto do adequado cruzamento.

3. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da Tesouraria.

4. Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, ficam a guarda da
Tesouraria, e sdo arquivados sequencialmente, apds inutilizacdo das assinaturas
(quando as houver).

5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir da
data de emissdo) o responsavel da TES deve proceder ao respetivo cancelamento junto
da instituicdo bancaria.

6. E proibida a assinatura de cheques em branco e/ou ao portador.

5. Os cheques devem ser assinados na presenca dos documentos que os suportam,
devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.

7. As cépias dos cheques emitidos devem ser arquivadas na Tesouraria.

8. No ato do pagamento, é aposto o carimbo na Ordem de Pagamento com a designagao
de “Pago”, registando ao mesmo tempo o nome da entidade bancdria e nimero do
cheque na referida ordem de pagamento.

9. As Caugles e os originais das Garantias Bancarias, nomeadamente as respeitantes a

empreitadas, encontram-se depositadas na TES, apds o registo na respetiva conta de
ordem.

10. Sempre que, da realizagdo de pagamentos resultem reten¢des para reforco de
caucgles, cabe a TES garantir a movimenta¢do das OperagGes de Tesouraria para
Deposito Bancario especifico.

Artigo 23.2 - Cartdes de débito

1. Compete a Camara Municipal aprovar a adogdo de cartdes de débito como meio de
pagamento, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancdria titulada
pelo municipio.

2. As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposi¢cdes legais e
contabilisticas previstas no POCAL e na LCPA, pelo que se deve proceder a
cabimentacdo do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos
referidos cartdes.
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3. Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando ndo seja possivel
utilizar qualquer outro meio de pagamento.

Artigo 24.2 - Investimentos financeiros de curto prazo

1. Investimento financeiro de curto prazo é aquele que pode ser rapidamente realizavel,
normalmente com duragdo inferior a um ano. Estes investimentos integram a classe 1
— disponibilidades, e estao sujeitos aos seus critérios de valorimetria.

2. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos
ativos municipais deve o Municipio, por proposta do responsdvel da DAGF,
devidamente autorizada pelo 6rgdo competente, efetuar aplicacdes financeiras,
consultando varias instituicGes de crédito, atenta a relacdo custo/beneficio da
operagao.

3. E proibida a realizagdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencdo
constar das propostas das instituicdes consultadas.

Artigo 25.2 - Reconciliagdo Bancaria

1. A TES deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a
todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas do municipio.

2. A SPM deve efetuar a reconciliagdo bancadria numa base mensal e a sua elaboragao
nao deve ir além dos quinze dias subsequentes relativamente ao més a que reportam,
através de um trabalhador, designado para o efeito pelo responsavel da DAGF, que
nao tenha acesso a movimentag¢ao das respetivas contas correntes.

3. Para além destas reconciliagdes devem ser efetuadas outras com carater aleatério, a
realizar por um trabalhador a designar pelo responsdvel da DAGF.

4. De todas as reconciliagdes sera lavrado um termo de conferéncia assinado por todos
0s seus intervenientes.

5. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, por periodo superior a
30 dias, estas sao averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao dirigente.

6. Os movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente discriminados,
devendo o trabalhador responsavel pela reconciliagdo apor na parte da
“Observacdo/Justificacdo” do resumo da reconciliagdo bancéria, o tipo, nimero de
documento e a data em que procedeu a correcdo.

7. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo visadas pelo responsavel da
DAGF e os suportes em papel arquivados sequencialmente em pasta propria por
instituicdo bancdria, com os extratos de conta corrente dos bancos e o extrato de
conta respetivo da contabilidade.

SECCAO Il — Fundos de Maneio

Artigo 26.2 - Fundos de Maneio
Os fundos de maneio sdo objeto de Regulamento prdprio, nos termos do ponto
2.9.10.1.11. do POCAL.
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SECCAO IV — Fundos de Caixa

Artigo 27.2 - Fundos de Caixa
Os fundos de caixa sdao objeto de Regulamento préprio, nos termos do ponto
2.9.10.1.11. do POCAL.

CAPITULO V- RECEITA

SECCAO | — Disposicbes Gerais

Artigo 28.2 - Ambito de aplicacdo
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidacdo, notificagdo, cobranca
voluntdria e arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia
para cobranga contenciosa e coerciva.

Artigo 29.9 - Elegibilidade

A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo
orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores inscritos
no orcamento, competindo aos respetivos servicos emissores a verificagdo antecipada
destes requisitos.

Artigo 30.92 - Contabilizacdo e arrecadacao de receitas
1. O processo de contabilizacdo da receita compreende dois momentos distintos:
a. Liquidagao, que consiste na determinacdao do montante exato que a autarquia
tem a receber de terceiros;
b. Cobrancga, que consiste na entrada, nos cofres da autarquia, das receitas.
2. Toda e qualquer receita emitida pela Camara Municipal de Evora é, sempre, objeto de
emissao do correspondente documento de receita.
3. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva
liqguidacao.
4. Os documentos de receita objeto de reporte fiscal sdo classificados como faturas e sdo
objeto de registo com n.2 sequencial, de acordo com as normas inerentes ao E-Fatura.

5. Os servicos emissores de receita tém acesso a aplicagdo POCAL para emissdo dos
documentos de receita, competindo-lhes o controlo da respetiva arrecadacao.
6. Compete a TES proceder a arrecadacdo das receitas municipais mediante documentos

emitidos (documento de receita/fatura) pelos servicos emissores de receita.
7. Os documentos de receita sdo emitidos em duplicado, tendo os seguintes destinos:
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a. O original fica na posse da entidade que pagou, depois de validada/carimbada
pela TES;
b. O duplicado fica na posse do servico emissor.

8. Os valores diariamente recebidos na TES devem ser depositados em InstituicGes
bancarias no préprio dia ou, por motivos fundamentados, no dia seguinte e, a titulo
excecional.

9. Os recebimentos provenientes de opera¢des de tesouraria deverdo ser depositados
numa conta prépria e especifica para o efeito, evidenciando diariamente de uma
forma clara e inequivoca no balancete o valor total retido.

10. O responsavel da TES confere diariamente o total dos valores recebidos com o

somatério dos documentos cobrados. Para tal, deverd confirmar o duplicado dos
documentos de receita rececionados dos servicos emissores com valores recebidos e
com a numeragao sequencial dos mesmos para verificar se existem documentos de
receita que ndo foram recebidos.

11. Apods o que devera extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo diario
de tesouraria, procedendo a assinatura no campo respetivo e remetendo para o
trabalhador designado pelo responsdvel da DAGF, que apds verificagdo dos
movimentos os submetera a assinatura do Presidente da Camara.

Artigo 31.2 - Confrontagao dos dados da Receita

1. A confrontagdo dos dados da receita é efetuada pela DAGF, mediante o cruzamento de
valores dos mapas emitidos pela TES com os montantes evidenciados no mapa diario
de receitas remetido pelos servigos emissores de receita.

2. A TES deve enviar diariamente e no final do més informagdo com o total dos
recebimentos e pagamentos do més para a DAGF, para que esta cruze os valores com
0s mapas de controlo or¢gamental e com os saldos e langamentos contabilisticos. A
verificarem-se discrepancias, estas deverdo ser prontamente retificadas apds
apuramento dos motivos e respetivas responsabilidades.

Artigo 32.2 - Formas de recebimentos

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

2. Os recebimentos em numerdrio referentes a transag¢bes de qualquer natureza ndo
podem exceder os valores previstos no artigo 63-E da LGT, alterada pela Lei n2
92/2017, de 22 de agosto.

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

a. O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente ao
documento que lhes corresponde (documento de receita/fatura);

A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega;

Deve ser emitido a ordem do Municipio de Evora e cruzado;

Deve ser aposto no verso o nimero do documento que lhe corresponde;

Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, para além

do referido na alinea anterior deve ser colocado o contacto telefénico da

entidade pagadora.

ma oo
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Artigo 33.2 - Valores recebidos por correio

O servico que rececione qualquer valor por correio, devera, sendo cheques nao
cruzados proceder ao seu cruzamento, e de seguida enviar para o respetivo servigo
emissor de documentos de receita.

2. Apés a rececdo dos valores em causa, o servico emissor da receita valida o respetivo

documento e remete para a TES para arrecadagao da receita.

3. A TES, apéds efetuar as operagdes mencionadas nas alineas anteriores, entrega o
original do documento ao servigo emissor e fica responsdvel pelo envio a entidade que
pagou.

=

Artigo 34.2 - Valores recebidos por Multibanco

1. Os valores recebidos através de Multibanco deverao ser objeto de reconciliagdo didria,
a realizar por um ou mais trabalhadores a designar pelo responsavel da DAGF.

2. Diariamente deve o servico emissor proceder ao encerramento do Multibanco, esta
operacao corresponde a transmissdo da informacao e ao crédito respetivo na conta.

3. Ao trabalhador responsavel da TES devem ser enviados diariamente os documentos de
receita cuja liquidacdo foi efetuada por multibanco, e que procedera a consulta do
extrato bancario, validando a entrada do valor no banco respetivo.

Artigo 35.92 - Postos de cobranca pelos servicos municipais externos

1. Os postos de cobranca sdo extensdes da tesouraria municipal que ndo assumem a
natureza de servigos emissores de receita e que, nesses termos, procedem apenas a
cobranca de valores que devem ser depositados em conta bancaria do Municipio ou
entregues na Tesouraria semanalmente.

2. Haverd postos de cobranca nos locais em que se considere Util para os utentes e
justificdvel na dtica do interesse municipal, mediante prévia aprovacdo da CM, sob
proposta do responsavel da DAGF.

3. A extin¢do dos postos de cobranga é proposta pelo responsavel da DAGF, precedida de
parecer dos servicos em causa, devendo ser aprovado pela CM.

4. Sem prejuizo de outros locais que venham a ser aprovados, consideram-se, nos termos
do n.2 1, os seguintes postos de cobrancga:

Piscinas Municipais;

Posto de Turismo;

Teatro Garcia de Resende;

Arena de Evora;

Balcdo Unico;

Secc¢do de Receitas;

Aerédromo de Evora;

Cemitérios;

Canil;

j- PITE.

5. A entrega diaria de receita na TES é obrigatoriamente acompanhada de documentos
de receita emitidos pelos servigos emissores.

6. Para os efeitos do disposto no numero anterior, cada local de cobranca tem um
responsavel pela boa cobranca e prestacdo de contas, que elaborard um mapa resumo
diario, tendo por base os documentos de receita emitidos.

=R ' S - MY S © )
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Artigo 36.2 - Devolucdo de cheques

1. Caso se verifique a devolucdo de cheques por parte das instituicGes bancdrias, por
falta de provisdao ou outro motivo, o responsavel pela TES deve informar, por escrito,
tal facto ao seu superior hierdrquico e dar conhecimento ao responsavel pelo servigo
emissor da receita, contactar a entidade emissora e, sendo caso disso, devera
proceder de acordo com as regras previstas no Regime juridico dos cheques sem
provisao.

2. Caso a situacdo ndo seja regularizada de imediato, o responsdvel da TES devera
elaborar informacao de forma a ser extraida certidao de divida.

3. Compete a DJ, tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja ressarcido pelo
emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolucao.

Artigo 37.2 - Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancarias do municipio, cuja
proveniéncia ndo tenha sido possivel identificar deve a SR, mediante informacdo da
TES, promover o registo de entrada das mesmas como um adiantamento,
contabilizando em paralelo uma entrada de fundos por operacées de tesouraria.

2. Se trimestralmente ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba creditada, a
mesma sera contabilizada como uma receita orcamental, afetando o orcamento na
rubrica “Outras receitas correntes”, mediante autorizagdo do responsavel da DAGF e
Presidente da Camara.

Artigo 38.2 - Inutilizacdo de documentos

1. Os documentos de receita/fatura devem ser inutilizados no dia da sua emissdo, pelo
servico emissor com fundamento em erro devidamente identificado e justificado no
campo “observagdes” com conhecimento ao responsavel do servico.

Artigo 39.2 - Anulagao de receita

1. Atendendo ao principio da segregacdo de fungbes, ndo podem os servigos emissores
anular os documentos de receita que emitem.

2. A anulacdo de determinada receita é da competéncia da Camara Municipal, sob
proposta do Presidente, assente em informacdo devidamente fundamentada, de facto
e de direito, pelo servigo responsavel pela proposta de anulagdo.

3. O documento de anulagdo da receita é emitido e conferido pelo(s) trabalhador(es)
designado(s) pelo respetivo dirigente.

Artigo 40.2 - Restituicdo da receita

1. A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado
montante, recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita, indevidamente recebida, prestar informacao
fundamentada, de facto e de direito, ao Presidente da Camara sobre os motivos da
arrecadacdo indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicdo.

3. Apds a autorizagao referida no numero anterior, o servico emissor deve remeter a
informagdo a SC para que esta proceda a restituicdo, caso seja por ordem de
pagamento. Se a restituicdo da receita for efetuada por estorno a receita, a
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informacdo deve ser remetida a SPM, para emissdo do estorno e posterior
recebimento na Tesouraria.

Artigo 41.2 - Responsabilidades

1. A responsabilidade por situa¢cdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que
procedem a cobranca da receita devendo o responsavel da TES, no desempenho das
suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

2. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputavel ao responsavel da TES,
guando, no desempenho das suas fun¢des de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, e concluir ter procedido com dolo.

SECCAO Il — Processo de Execuc3o Fiscal

Artigo 42.9 - Instauragao de processo de cobranga coerciva

1. E da responsabilidade da DAGF promover a andlise dos saldos devedores e enviar a
respetiva entidade, comunicacdo, com a informacdo das datas a partir das quais
comecam a correr juros de mora e tem inicio o processo de cobranca coerciva.

2. Nos termos do CPPT, quando ndo ocorra o pagamento das taxas e outras receitas
municipais, a DAGF procede a elaboragdo de:

a. CertidGes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a
instrucao do processo de execucao fiscal pelo servigo competente;

b. Relatérios de divida da receita de natureza ndo fiscal, a fim de remeter a DJ
para ser intentada ac¢do judicial.

Artigo 43.2 - Citagao

1. A citacdo é emitida pela DJ e corresponde ao ato destinado a dar conhecimento ao
executado de que foi proposto contra ele determinada acgao.

2. 0 aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com
informacdo de que o mesmo é acrescido de juros de mora e custas, calculados a partir
da data da emissdo da citacgdo.

3. 0O aviso de citacdo refere, ainda, que o executado pode:

a. Apresentar oposi¢ao escrita;
b. Requerer o pagamento em prestagdes;
c. Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 44.2 - Cobranca coerciva

1. Sendo a cobranga efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os
procedimentos de pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na
presente NCI, devendo o funciondrio ou agente em servico na TES cobrar os respetivos
juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotacdo da cobranca na
respetiva guia de débito, entregando-se o original ao executado, remetendo-se o
duplicado a DAGF.

2. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos
termos da lei, fundamento para suspender a sua execu¢do, o processo prossegue a sua
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tramitacdo legal, designadamente, penhora de saldrios, contas bancdrias e demais
diligéncias previstas no CPPT.

CAPITULO VI — DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA

SECCAO | — DESPESA

Artigo 45.9 - Principios e Regras para a realizacdo da despesa

1. Na execucdo do orcamento da despesa devem ser respeitadas as regras e os principios
definidos no POCAL, na LCPA e ainda nas normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios a aplicacdao da mesma.

2. O Orgcamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizacdo dos objetivos
definidos no ambito das atribuicdes da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos
da legislagdo em vigor.

3. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento com dotacgado igual ou superior
ao cabimento e ao compromisso e, no caso de investimentos se estiverem inscritos no
or¢camento e PPI.

4. Nao podem ser propostas pelos servigos despesas que nao se encontrem devidamente
justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

5. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:

a. Cabimento;

b. Compromisso;
c. Processamento;
d. Liquidagao;

e. Pagamento.

6. E possivel efetuar o cabimento prévio de verbas a pedido dos servicos requisitantes,
que informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base em
documentos escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis dos
Servigos.

7. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condicdes:

a. Verificada a conformidade legal da despesa;

b. Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na
nota de encomenda e requisicao externa;

c. Verificada a existéncia de fundos disponiveis.

8. Para que um compromisso possa ser efetuado é obrigatdria, além dos valores da
despesa e respetivo CPV, a disponibilizagdo dos seguintes dados: nome do fornecedor,
contribuinte, morada e contacto.

9. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro
ser processados por conta das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.

10. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orcamento do ano
em prazo exequivel, fica a DAGF autorizada a definir uma data limite para aceitacdo de
pedidos de requisicOes externas para aquisicao de bens e servigos.
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Artigo 46.2 - Tipos de despesa e tramitagao

1. Consideram-se as seguintes tipologias de despesa:
a. Despesas relativas a transferéncia de verbas e/ou subsidios cuja natureza seja
corrente ou de capital;
b. Despesas com empreitadas de obras publicas;
c. Despesas com a aquisicdo de bens e servicos, de natureza corrente ou capital;
d. Locagdo de bens méveis e imdveis.
2. As despesas mencionadas na alinea a) do nimero anterior sdo aprovadas pelo 6rgao
executivo e tramitadas nos termos do POCAL e da NCI.
3. As despesas mencionadas em b), c) e d) sdo aprovadas pelo 6rgdo competente e
tramitadas nos termos do CCP, POCAL e NCI.
4. E, obrigatoriamente, utilizada a plataforma eletrénica no caso de concursos publicos.
5. Compete a SCA a tramitacdo na plataforma eletrdnica.

Artigo 47.2 - Conferéncia e registo da despesa

1. Todas as faturas ou documentos equivalentes sdo registados no sistema de gestdo
documental e de imediato encaminhados para a SC que procederd ao seu registo
inicial em “faturas em rececdo e conferéncia”.

2. A fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o
numero de requisicdo externa e consequente nimero de compromisso, ou documento
gue serviu de suporte a adjudicacdo. Caso existam faturas recebidas com mais de uma
via, é aposto nas cépias, de forma clara e evidente, um carimbo de “duplicado”.

3. A SC/SCA procedem ao envio das faturas para confirmacdo dos responsaveis dos
servigos requisitantes.

4. Os servicos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validada a SC no prazo
maximo de 8 dias Uteis contados a partir da sua recegao.

5. Se o servigo requisitante detetar alguma incorrecdo, nomeadamente se nao for o
responsavel pela despesa, deve devolver a fatura com a indicacdo do erro observado.

6. Da conferéncia deve constar informacdo clara e precisa da rececdo dos bens e sua
localizagdo inequivoca, ou da prestacdo do servico, a data de confirmacdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificacdo legivel do trabalhador que procede
a sua conferéncia.

7. Para efeitos da validacdo das faturas, os servicos devem confrontar a fatura com o
auto de medicao de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso
de bens adquiridos, com o documento que suportou a entrega e com a requisicdo
externa ou os documentos de aquisicdo externa ou, quando se justifique, cdpia do
contrato associado a requisi¢do.

8. A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto. No caso de faturas eletrdnicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente no documento, estas meng¢des sdo colocadas em campos
proprios do processo.

9. Apods processamento da fatura, compete a SC:

a. Informar a SPM, para que, sendo caso, promovam a inventariacdo e demais
registos, nos termos da lei;

b. Registar na Contabilidade de Custos, para apuramento de custos e imputacao
ao respetivo centro de custos;

c. Conferir, caso haja, a nota de lancamento de movimentacdao de stock —
gerada pelo movimento;

d. Arquivar.
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Artigo 48.2 - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1. As faturas, ou documentos equivalentes, que ndao cumprirem os requisitos legais
deverdo ser devolvidos.

2. Compete a SC ou ao servigo requisitante contactar os fornecedores para que estes
procedam a corre¢do das desconformidades ou proceder a sua devolugao.

3. Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio e/ou
correio eletrénico, o qual é objeto de registo no sistema de Gestdo Documental,
digitalizacdo e associa¢do a processo eletrénico.

Artigo 49.2 - Tramitacdo do processo de liquidacdo/pagamento

1. Compete a SC, a emissdo de relatério mensal com despesa a pagar, identificando
todos os documentos credores que se encontram, ou venham a encontrar em atraso
no decurso desse més, por forma a definir o plano de pagamentos e a eventual
reducdo dos pagamentos em atraso.

2. Compete a SC proceder a emissao das ordens de pagamento, de acordo com o plano
de pagamentos elaborado pelo responsdvel do DAP ou da DAGF, sob orientacdo do
Presidente da Camara, se:

a. A fatura se encontrar processada;

b. Dependendo do caso, existir informacdo interna, documentos de despesa e
deliberacdo ou despacho competente;

c. Quando se justifique, as ordens de pagamento devem ser acompanhadas de
Protocolos/Acordos/Contratos — Programa, devidamente aprovados e
assinados;

d. Tiver sido comprovada a regularizagao da situagdo declarativa e contributiva
perante a Administracdo Tributdria e as InstituicGes da Seguranca Social, nos
termos da legislacdo em vigor.

3. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite e pelo
responsavel pela SC, visadas pelo responsavel da DAGF e autorizadas pelo Presidente
da Camara ou por quem tenha competéncia para o efeito.

4. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitido pela TES,
apenso a respetiva ordem de pagamento e assinado pelo Tesoureiro e pelo Presidente
da Camara ou por quem tenha competéncia para o efeito

5. As ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades referidas nos nimeros
anteriores, sdo remetidas a TES para pagamento.

6. Nos documentos de base da despesa em suporte de papel, deve o trabalhador da
tesouraria, no momento do pagamento, por de forma legivel o carimbo de “pago”,
com a respetiva data, a fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados
novamente a pagamento.

7. No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os correspondentes

procedimentos legais.

8. Compete a TES informar a SC no sentido de garantir a emissdo atempada de ordens de
pagamento cujo pagamento seja processado automaticamente, nomeadamente no
que diz respeito a amortizacdo de empréstimos, prestacbes de Leasing, factorings,
encargos de cobranca e outros cujo processo de pagamento automatico tenha sido
previamente autorizado.

9. A TES confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das
ordens de pagamento, apds o que devera extrair da aplicacdo informatica a folha de
caixa e o resumo didrio de tesouraria, procedendo a assinatura no campo respetivo e
remetendo para o trabalhador designado pelo responsavel do DAP ou da DAGF, que
apos verificagdo dos movimentos os submetera a assinatura do Presidente da Camara
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10. Compete a SC o arquivo dos documentos de despesa em suporte papel que deve ser
efetuado em pastas por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento.

Artigo 50.92 - Meios de pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancarias eletrénicas ou por ordem ao banco.

2. Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessdrio, até ao montante maximo por destinatdrio de 700,00 €. Sendo
que, no que se refere a despesas financiadas por fundos comunitarios, o limite
anterior pode ser reduzido atendendo a especificidade das regras em vigor.

4. Os pagamentos em numerario referentes a transacGes de qualquer natureza ndo
podem exceder os valores previstos no artigo 63.2 da LGT, alterada pela Lei n®
92/2017, de 22 de agosto.

3. O pagamento das remuneracdes e abonos dos membros dos orgdos, dos
trabalhadores e dos demais colaboradores do Municipio serd sempre efetuado por
transferéncia bancaria, exceto em situacées pontuais, devidamente fundamentadas e
autorizadas pelo Presidente da Camara, ou por quem o substitua.

4. Compete a SC, aquando da elaboracdo das Ordens de Pagamento, com vista aos
pagamentos, zelar pelo cumprimento das normas legais no que diz respeito a validade
das declarac¢des de nao divida.

Artigo 51.9 - Regras de execucdo contabilistica (més de dezembro)

No final de cada exercicio econdmico e até a data em que este se encerra, todas as faturas ou
documentos equivalentes sdo registados no ultimo dia util do ano, para que todos os custos e
proveitos sejam reconhecidos no periodo em que efetivamente ocorrem.

SECCAO Il — Contratac3o Publica

Artigo 52.9 - Planeamento e Organizacao

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

2. As aquisicbes de bens e servicos necessdrias a atividade do municipio devem ser
planeadas aquando da preparag¢ao do Orgcamento, tendo por base uma avaliagado clara
e objetiva das necessidades, a fim de que possam integrar convenientemente o
orgamento.

3. A autorizagdo para a realizagdo de despesa é a que decorre da lei em vigor.

4. Para cada procedimento e/ou projeto do municipio devem os servicos identificar o
respetivo gestor do contrato, que tem a fun¢do de acompanhar permanentemente a
execucdo deste, nos termos previstos no CCP.
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Artigo 53.2 - Garantias de concorréncia

1. Nos procedimentos por ajuste direto, os servicos devem consultar, preferencialmente,
trés entidades para apresentacdo de propostas.
2. Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situagées:
a. Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;
b. Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do CCP;
c. Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;
d. Outros casos, a autorizar pelo Presidente da Camara.

Artigo 54.2 - Processo de aquisicdo e Controlo

1. As aquisicOes sdo regra geral asseguradas sob o ponto de vista processual pela SCA, a
guem também cabe identificar qual o procedimento adequado a adotar de acordo
com a legislagdo em vigor.

2. Compete ao servigo requisitante:

a. Garantir, nas situagdes em que o procedimento tenha reflexos em mais do que

um exercicio econdmico, a respetiva reparticdio da despesa através de
informacdo de cabimentacdo para exercicios seguintes, bem como garantir a
existéncia de prévia autorizacdo para encargos plurianuais e a sua inscricao
nos documentos previsionais, quando esta é exigida.

b. O controlo do prazo contratual dos contratos de aquisicdo de bens e prestacado
de servigos;

3. Periodicamente, a SCA deve proceder ao controlo por cruzamento entre a verificagao
das notas de encomenda por movimentar e a analise das requisicbes externas
contabilisticas sem faturagdo das requisicdes externas emitidas e ainda nao satisfeitas,
efetuando as diligéncias que achar convenientes junto dos servico requisitante e/ou
fornecedor.

Artigo 55.2 - Ajuste direto simplificado

1. Entende-se por ajuste direto simplificado a aquisi¢do de bens ou servigos, cujo valor de
aquisicado seja igual ou inferior a 5.000 euros, exceto IVA.

2. A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir da identificacdo de uma
necessidade por parte dos servicos, ou pode surgir por indicacdo dos membros do
executivo.

3. No caso da necessidade de bens ou servigcos que ndo possam ser satisfeitos pelos
servigos municipais, devera o servico requisitante solicitar ao Presidente da Camara ou
a quem tenha competéncia delegada, preferencialmente através do sistema de gestdo
documental, autorizagao para a realizacao da despesa.

4. A autorizagdo anterior é condicionada a existéncia de cabimento e fundos disponiveis.

5. Apds obtencdo da autorizacdo para realizacdo da despesa, o servigo requisitante
envia-a a SCA, juntamente com uma requisicdo efetuada na respetiva aplicacdo
informatica.

6. Os documentos referidos no nimero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar
as quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o preco base.

7. No caso da aquisicdo de servicos, o procedimento devera verificar o previsto em
legislacdo especifica, designadamente nas LOE, a exemplo do parecer prévio, se
aplicavel.

8. Cabe a SCA solicitar a SC a emissdo do cabimento
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9. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a SCA informa o servigo requisitante desse
facto, ficando o processo a aguardar modificacdao aos documentos previsionais.

10. Mediante a autorizacdo e a requisicao interna a SCA elabora a nota de encomenda e
requisicdo externa contabilistica.

11. A requisicdo externa é assinada pelo Presidente da Camara, substituto legal ou por
guem tenha competéncia para o efeito.

12. A nota de encomenda é assinada pelo responsavel da DAGF, apds a assinatura da
requisicdo pelo Presidente da Camara ou substituto legal.

13. A nota de encomenda é enviada ao fornecedor, ficando o restante processo arquivado
na SCA até a rececdo da fatura devidamente visada, sendo posteriormente remetido a
SC.

Artigo 56.2 - Aquisicdo de Bens e Servicos (exceto ajuste direto simplificado)

1. A aquisicdo de um bem ou um servico pode surgir a partir de uma necessidade
identificada pelos servigcos técnicos do municipio, ou pode surgir por indicacdo dos
membros do executivo, que da instrucdes ao servico para o desenvolvimento do
procedimento concursal.

2. No caso da necessidade de aquisicdo de um bem ou um servico que ndo possam ser
satisfeitos pelos servicos municipais, devera o servico requisitante solicitar ao
Presidente da Camara ou seu substituto legal, preferencialmente através do sistema
de gestdao documental, autorizacdo para a realizacdo da despesa.

3. Aautorizagdo anterior é condicionada a existéncia de cabimento e fundos disponiveis.

4. Apods obtengdao da autorizagao para realizagdo da despesa, o servigo requisitante
envia-a a SCA, juntamente com uma requisicdo efetuada na respetiva aplicagdo
informatica.

5. Os documentos referidos no nimero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar
as quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o preco base.

6. No caso da aquisicdo de servicos, o procedimento devera verificar o previsto em
legislagdo especifica, designadamente nas LOE, a exemplo do parecer prévio, se
aplicavel.

7. Cabe a SCA solicitar a SC a emissao do cabimento.

8. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a SCA informa o servigo requisitante desse
facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

9. Apds a existéncia de cabimento, compete a SCA a elaboracdo das pecas
procedimentais, designadamente: caderno de encargos, convite ou programa de
concurso e informacdo de abertura.

10. As pecas procedimentais, devidamente assinadas pelo Presidente da Camara, seu
representante legal, ou Vereador com competéncia delegada, sdo enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao responsavel da SCA para
efeitos de tramitacdo do procedimento, nomeadamente a submissdo na plataforma de
contratagdo publica, quando aplicavel.

11. Compete ao gestor do contrato, a gestdo e o acompanhamento das varias fases dos
procedimentos, sendo da responsabilidade da SCA a tramitagdo dos procedimentos na
plataforma de contratagdo publica.

12. Compete a SCA, nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a publicitacdo dos
contratos, através dos relatérios de formacao e de execugao de contrato, no Portal dos
Contratos Publicos (BaseGov).

13. O acompanhamento da execug¢do dos contratos cabe ao gestor do contrato.
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Artigo 57.2 - Empreitadas

1. A realizacdo de uma empreitada pode surgir a partir da identificagdo de uma
necessidade por parte dos servicos técnicos do municipio ou por indicacdo dos
membros do executivo.

2. O inicio do procedimento conducente a realizacdo de uma empreitada materializa-se
na elaboragdo de uma justificacdo da necessidade, da responsabilidade do servico
requisitante, a submeter ao Presidente da Camara ou substituto legal.

3. Compete ao servico requisitante verificar previamente ao procedimento de realizacao
da despesa, através de consulta a SPM, se os bens objeto da intervencdo sao
propriedade do municipio e estdo devidamente inscritos nas respetivas matrizes e
registo predial.

4. Apds o cumprimento do referido nos nuimeros anteriores, o servigo requisitante
remete o processo a SCA, assegurando a existéncia da seguinte informacao:
designacdo da obra a realizar, montantes previstos para o (s) ano (s) econémico (s),
bem como, se aplicavel, a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

5. Cabe a SCA solicitar a SC a emiss3ao do cabimento

6. Se nado for possivel efetuar o cabimento, a SCA informa o servico requisitante desse
facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

7. Apds a existéncia de cabimento, a SCA desenvolve as pecas procedimentais
necessarias a contratacdo que, depois de assinadas pelo d6rgdo competente, sdo
enviadas, preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao responsavel da
SCA para efeitos de tramitacdo do procedimento, nomeadamente a submissdo na
plataforma de contratagdo publica, quando aplicavel.

8. Compete ao gestor do contrato, a gestdo e o acompanhamento das vdrias fases do
procedimento de uma empreitada, sendo da responsabilidade da SCA a tramitagdo dos
procedimentos na plataforma de contratagdo publica.

9. Compete a SCA, nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a publicitacdo dos
contratos de empreitada, através dos relatérios de contratacdo, no Portal dos
Contratos Publicos (BaseGov).

10. O acompanhamento da obra cabe a DOM, a quem compete enviar os autos de
medi¢do dos trabalhos executados a DAGF acompanhados de todas as informagdes
que tenham implicagdo contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente
daquelas informagdes os trabalhos a menos, erros e omissdes, trabalhos a mais e
revisdes de precos.

11. Com a conclusdo da empreitada, a DOM envia a SPM para efeitos de inventariacdo, os
autos da rececdo provisdria e a respetiva conta final.

12. Compete ao DSO a comunicagdo do relatdrio final de obra no Portal dos Contratos
Publicos (BaseGov), no prazo de dez dias a contar da assinatura da conta final da obra,
ou da data em que a conta final se considere aceite pelo empreiteiro, nos termos do
previsto no artigo 4022 do CCP.

Artigo 58.2 - Caucdo/ garantia

1. Sempre que seja exigida a prestacdao de uma caucdo, o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislacdo em vigor e envia o respetivo documento
comprovativo para o municipio.

2. Nas empreitadas, caso exista lugar a reten¢des no ato de pagamento, que revistam a
natureza de caucdo, os respetivos valores sdo depositados pela TES em instituicao
bancaria em nome do prestador, a ordem do municipio e registados em "Operacdes de
Tesouraria".
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3. Para efeitos da liberagdo parcial ou total da caucdo, os servicos técnicos que
acompanham o procedimento apresentam proposta fundamentada ao dérgao
competente para autorizar, remetendo-a a SC para efetuar as respetivas operacGes
contabilisticas.

4. No caso das empreitadas, para que seja efetuada a liberacdo parcial ou total da
caucdo/ garantia, os servicos responsaveis pelo acompanhamento devem
disponibilizar os seguintes documentos:

a. Auto de rececao provisoria;
b. Auto de rececdo definitiva;
c. Conta final da empreitada;
d. Certiddo e inquérito administrativo, no caso de existir.

5. No momento da apresentacdo do auto de rececao proviséria, deve a SC verificar a
existéncia de saldo no valor cabimentado e requisitado da empreitada, e proceder a
sua anulagao.

Artigo 59.9 - Elaborag¢ao de Contrato e Visto do Tribunal de Contas

1. Os contratos escritos celebrados pelo municipio sdo elaborados pela DJ, que os
numera sequencialmente, de acordo com o ano a que respeitam.

2. Os contratos escritos sdo arquivados nos respetivos dossiers do procedimento
concursal, sendo simultaneamente digitalizados e arquivados em pasta digital.

3. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, compete
a DJ, em colaboracdo com o servico requisitante e DAGF, remeter ao Tribunal de
Contas a documentagdo de suporte necessaria, de acordo com a legislagdo aplicavel.

4. As aquisi¢des de bens ou de servicos de montante inferior ao limite indicado no
numero anterior, devem ter o correspondente processo devidamente organizado e
disponivel para apreciacdo pelo Tribunal de Contas em sede de fiscalizagdo
concomitante ou de fiscalizagdo sucessiva.

SECCAO Il — Endividamento e crédito

Artigo 60.2 - Endividamento e regime de crédito

1. A contratualizacdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada
nos termos das disposicdes legais aplicaveis a esta matéria.

2. A proposta de decisdo sobre a contragao de empréstimo a ser submetida a apreciagao
dos érgdos executivos e deliberativo é acompanhada de um mapa demonstrativo da
capacidade de endividamento do Municipio, bem como de relatdrio de avaliagdo das
propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgao.

3. Compete a DAGF manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um
processo por cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os
documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancdaria para reembolso
e comprovativos da aplica¢do dos fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo
foi contratado, bem como os demais documentos que evidenciem a legalidade dos
procedimentos.

4. Os encargos da divida, resultantes da contracdo de empréstimos, sdo conferidos por
trabalhador designado pelo responsavel da DAGF, nomeadamente na componente dos
juros, antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.
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5. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros deve
proceder-se a reconciliagdio da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancdrio.

Artigo 61.2 - Provisdes

1. O municipio constitui provisdes definidas na lei para situagdes de risco com evidente
relevancia material.
2. Para efeitos do niUmero anterior, no final de cada ano, devem os servicos competentes
reportar ao DAP/DAGF a seguinte informac3o:
a. A DJ informa acerca da percentagem de risco associada a cada processo
judicial em contencioso que se encontre em curso;
b. A DAGF (servicos com armazéns) fornece a informagdo necessaria ao célculo
das provisOes para depreciacdo de existéncias, se aplicavel;
c. A DGP informa os valores que carecem de ser provisionados em resultado de
acidentes de trabalho e doengas profissionais.
3. Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as
demonstragdes financeiras.

CAPITULO VII - Existéncias

Artigo 62.2 - Ambito

1. O presente capitulo define as politicas e procedimentos de controlo a implementar de
forma a assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo de existéncias,
assumindo uma relevancia acrescida no desempenho operacional.

2. As existéncias incluem os ativos adquiridos ou produzidos pela autarquia e que se
destinam a ser vendidos ou incorporados na producdo de produtos comercializaveis
ou prestacdo de servicos, no decurso normal da sua atividade.

3. As existéncias podem assumir as seguintes classificacdes, consoante a sua origem e/ou
aplicagdo:

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

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

c. Subprodutos — bens de natureza secunddria provenientes da atividade
produtiva e obtidos simultaneamente com os principais;

d. Desperdicios, residuos e refugos — bens derivados do processo produtivo que
nado sejam considerados subprodutos;

e. Produtos e trabalhos em curso — bens que se encontram em produc¢ao, nao
estando em condi¢Oes de ser armazenados ou vendidos;

f. Matérias-primas e subsidiarias — incluem, respetivamente, os bens que se
destinam a ser incorporados materialmente nos produtos finais, numa
proporg¢do dominante, e os bens necessarios a producdo cuja percentagem de
incorporacdo no produto final, ndo é materialmente relevante.
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Artigo 63.2 - Critérios de valorimetria das existéncias

1. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou de producdo, sem prejuizo das
excec¢Oes adiante consideradas.

2. O custo de aquisicdo e o de producdo das existéncias devem ser determinados com as
definicGes seguidamente enunciadas:

a. Considera-se custo de aquisicao, a soma do respetivo preco de compra com os
gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual
e no local de armazenagem;

b. Considera-se como custo de producdo a soma do custo das matérias-primas e
outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra, dos custos variaveis e
fixos necessarios para produzir e colocar no estado em que se encontra e no
local de armazenagem;

c. Os custos de distribuicdo, de administracdo e os financeiros ndao sao
incorpordveis no custo de producao.

3. Se o custo de aquisicdo ou o custo de producdo for superior ao preco de mercado, serd
este o utilizado.

4. Quando na data do balanco haja obsolescéncia, deterioracao fisica parcial, quebra de
preco, bem como outros fatores analogos, deverd ser utilizado o critério referido no
numero 3.

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

6. Entende-se como o preco de mercado o custo de reposicdo ou o valor realizavel
liqguido, conforme se trate de bens adquiridos para a produgdo ou de bens para venda.

7. Entende-se como custo de reposicdo de um bem o que a entidade teria de suportar
para o substituir nas mesmas condicGes, qualidade, quantidade e locais de aquisi¢cdo e
utilizacdo.

8. Considera-se como um valor realizavel liquido de um bem o seu esperado preco de
venda deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

9. Relativamente as situagBes previstas nos nuimeros 3 e 4 do presente artigo, as
diferengas serdo expressas pela provisdo para apreciagdo das existéncias, a qual sera
reduzida ou anulada quando deixarem os motivos que a originaram.

10. O método de custeio a adotar nas saidas de Armazém é o do custo médio ponderado.

11. Nas atividades de cardter plurianual, designadamente empreitadas, os produtos e
trabalhos em curso podem ser valorizados, no fim do exercicio, pelo método da
percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a manutencdo dos
respetivos custos até ao acabamento.

12. A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execugdo
global e é dada pela relagdo entre o total dos custos incorridos e a soma destes com os
estimados para complementar a sua execucao.

Artigo 64.2 - Documentos e registos

1. A ficha de existéncias do POCAL constitui documento obrigatério de registo do
inventdrio das existéncias.
2. Aficha de existéncias deve conter a seguinte informacgao:
a. ldentificacao da Autarquia;
b. Designacgdo do bem e cédigo de classificacdo do bem;
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c. Dados referentes a valorizacdo e registo do bem, nomeadamente, data,
documento e quantidade, preco unitario e valor das entradas e saidas
ocorridas, bem como, do saldo a cada momento;

d. Seguro, companhia e nimero de apdlice, se aplicavel;

e. Outras informacgdes que se considerem adequadas.

Artigo 65.2 - Controlo das existéncias

1. A gestao fisica das existéncias é da competéncia do responsavel pelo Armazém.

2. Na&o é permitido aos servicos constituirem stocks préprios, devendo para o efeito
proceder de modo continuo a realizacdo de devolucbes ao armazém sempre que se
verifiguem sobras na sua utilizacado.

3. O Armazém deve proceder a emissdo de todos os documentos de devolucdo de
existéncias ndo so para garantir a fiabilidade das existéncias, como para garantir
igualmente a fiabilidade da Contabilidade de Custos quanto a respetiva imputagdo das
mesmas.

4. As fichas de existéncias devem ser movimentadas, de forma a que, o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens fisicamente existentes em armazém.

5. Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por trabalhadores que, sempre que
possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em Armazém.

6. As situacBes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que a
aplicacdo informatica de gestdo de existéncias, deve dispor de um sistema de alerta
que se baseia na definicdo de niveis de seguranca.

7. O responsavel pelo Armazém deve proceder a avaliagdo periddica das condigGes fisicas
das existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situagSes de
deterioragao fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de existéncias.

8. Compete ainda ao responsdvel pelo Armazém:

a. Zelar pelas condi¢gdes de armazenagem e seguranga das existéncias;
b. A conferéncia das guias de remessa correspondentes a cada entrada de
existéncias no Armazém;

9. Compete ao funcionario que realize a deslocagdo de bens garantir a existéncia da
respetiva guia de transporte e pela sua prévia comunica¢dao a Autoridade Tributdria,
sempre que a sua existéncia seja exigida nos termos da lei.

Artigo 66.2 - Operacbes de controlo

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

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

2. O Armazém apenas faz entregas mediante solicitacdo e a qual terd sempre suporte
documental (pedido interno) ou informatico (pedido formulado na aplicagdo
correspondente) devidamente autorizado pelo responsavel do servico requisitante,
devendo do mesmo constar obrigatoriamente indicacdo, de forma clara, completa e
com o maximo rigor indicacdo do bem ou servico (a que se destina a requisicdo de
material) e fundamentacdo da necessidade tendo por finalidade uma correta
imputacdo e consequente apuramento de custos pela Contabilidade de Custos.

3. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariacdo fisica, podendo utilizar-se
testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regulariza¢gdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades, quando for o caso.
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4. As regularizagdes referidas no ndmero anterior, apenas podem ser efetuadas com
autorizacdo do responsdvel com competéncia para o efeito, e apds terem sido
efetuadas todas as diligéncias necessarias para a identificacdo das causas das
divergéncias encontradas.

Artigo 67.2 - Inventario de existéncias

1. Porinventdrio entende-se o processo de validacdo das fichas de existéncias através da
inspecao fisica dos ativos subjacentes.

2. O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo responsavel da
DAGF, de acordo com o nivel de risco associado ao processo de gestao das existéncias.

3. E obrigatério a realizacdo de um inventério geral ao armazém no final do exercicio
econdmico, sem prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no numero
anterior, bem como envio das respetivas listagens dos bens classificados, quantificados
e valorizados existentes nessa data.

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

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

Artigo 68.2 - Responsabilidade pelo inventario

1. A coordenagdo da inventariagdo fisica deve ser assegurada pelo responsavel da DAGF
ou, por um trabalhador expressamente designado para o efeito.

2. Compete ao coordenador nomeado a constituicgdo das equipas necessarias para
efetuar o inventario, tendo em atengdo a impossibilidade de inclusdo do responsavel
pelo Armazém.

Artigo 69.2 - Planeamento do inventdrio

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

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

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

4. As fichas de inventariagdo a distribuir pelas equipas, devem conter os cddigos e as
descricbes das existéncias, bem como, um campo para registo das quantidades
inventariadas.

Artigo 70.2 - Inventariacdo fisica

1. Durante o processo de inventariagdo, as equipas devem registar eventuais deficiéncias
no estado de conservacdio dos bens inventariados e outras observagdes
complementares, consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens nao
previstos nas fichas de inventariacdo.

2. O Coordenador do inventario deve efetuar algumas verificacGes fisicas em base de
teste e inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar que
todas as existéncias foram incluidas no inventario.
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3. As eventuais diferencas entre as verificacGes de teste e o inventdrio inicial devem ser
esclarecidas de imediato.

Artigo 71.2 - Apuramento de resultados

1. Apds a conclusdo do inventario, o Coordenador de inventdrio deve solicitar o registo
das quantidades inventariadas no programa de gestao de existéncias, de modo a que
sejam emitidas as listagens das diferencas.

2. Quaisquer diferencas significativas, entre os resultados da inventariacao fisica e as
fichas de existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessdrio, deve ser
efetuada nova inspecdo fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de
erros no processo de inventariagdo.

Artigo 72.2 - Procedimentos finais

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

2. O relatério referido no numero anterior deve ser enviado ao Presidente da Camara e
aos responsaveis DAP/DAGF, para andlise e eventual apuramento de
responsabilidades.

3. Apods aprovacdo do relatério deve, o responsavel pelos registos na aplicagdo suporte a
gestdo de existéncias, proceder ao registo das regularizagcdes necessarias nas fichas de
existéncias e emitir o inventario definitivo.

CAPITULO VIII — Imobilizado

Artigo 73.2 - Ambito da aplicacdo

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes a Autarquia com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que
ndo se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas
operagoes.

2. O inventario e cadastro do imobilizado corpdreo municipal compreende todos os bens
de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os
bens de dominio publico de que seja responsavel pela administragdo e controlo,
estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.

3. S3do igualmente objeto de inventariagdio e cadastro os bens que compdem o
imobilizado corpdreo e incorpdreo e os investimentos financeiros.

4. Para efeitos da presente NCI consideram -se:

a. Bens de dominio privado — bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no
comércio juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das
suas funcdes ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estao
afetos ao uso publico geral;

b. Bens de dominio publico — os bens do Municipio ou sob administracdo deste,
que estdo afetos ao uso publico e estdo, por natureza, fora do comércio
juridico-privado insuscetiveis de apropria¢do individual devido a sua utilidade
coletiva desde que qualquer norma juridica os classifique como coisa publica;
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c. Imobilizado corpéreo — os bens materialmente acabados que se presuma ter
vida util superior a um ano, ndo se destinem a ser vendidos, cedidos ou
transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua
propriedade ou estejam sobre sua administracdao e controlo;

d. Imobilizado incorpéreo — os bens intangiveis, nomeadamente direitos e
despesas de constituicdo, arranque e expansao. Sempre que se justifique, deve
ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente
guanto a logotipos, marcas e patentes.

5. Estdo sujeitos a inventdrio e cadastro os bens referidos nos niumeros anteriores e os
investimentos financeiros.

Artigo 74.2 - Objeto
1. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetacdo dos bens face as atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizacdo,
salvaguarda, conservagdo e manutencdo de modo a garantirem o seu bom
funcionamento e a sua seguranga.
2. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a. Inventdrio — relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do
Municipio devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com
os classificadores e critérios de valorimetria definidos no POCAL;

b. Cadastro — relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do
Municipio, permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam
sobre estes desde a aquisicao ou producgao até ao seu abate.

3. Os elementos a utilizar na gestdao e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informatico, sdo:

a. Fichas de Inventério;

b. Mapas de Inventdrio;

c. Outros considerados convenientes pela CM.

SECCAO | - Processo de Inventario e Cadastro

Artigo 75.2 - Fases de inventario

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

2. A aquisicdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais da contratagao publica em vigor.

3. O inventdrio dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:

a. Classificagdo - agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas
e classes, tendo por base a legislacao em vigor;

b. Registo: descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas
das caracteristicas técnicas, medidas, cor, qualidade, quantidade, entre outros,
de modo a possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

c. Valorizagdo - atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de valorimetria aplicaveis;

d. Identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de
inventdrio — procedimento de etiquetagem - corresponde a colocacdo de
etiquetas de cddigo de barras geradas pela prépria aplicacdo, colocacdo de
placas metdlicas ou colocacdo de marcos nos bens inventariados, conforme se
trate de bem modvel ou imével, respetivamente;
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e. Verificacdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmagdo do
responsavel e com os documentos que determinam a propriedade a favor do
Municipio.

4. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura, escritura
ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informacao estipulada na
legislagao em vigor.

5. A administragdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservagao e
atualizacdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

6. Compete a SPM manter atualizada a aplicacdo informatica Patrimdénio, com
identificacdo dos bens, em bom estado de conservacdao que possam ser afetos a
servicos/unidades organicas.

7. 0O abate consiste na inoperacionalidade do bem.

Artigo 76.2 - Identificagao do imobilizado

1. Os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo nidmero de inventario e
numero de ordem (sequencial na base de dados), cddigo de compartimento (espago
fisico), organica, cddigo do CIBE.

2. Os bens moveis sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias, tipo
de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo,
producdo ou avaliacdo ou outras referéncias.

3. Os bens iméveis sdo ainda identificados por georreferenciacdo do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confronta¢des, denominacgdo do imdvel, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou terreno
para construcdo), natureza dos direitos de utilizagdo, caracterizagdo fisica (areas,
numero de pisos, estado de conservagdo), ano de construgdo das edifica¢Ges, inscricdo
matricial e descricdo no registo predial e, custo de aquisi¢ao, de constru¢do ou valor
de avaliagdo.

4. Os veiculos sdao ainda identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do
Documento Unico Automdvel, consoante o caso.

Artigo 77.2 - Regras gerais de inventariagao

1. Asregras gerais de inventariacdo sdo as seguintes:

a. A identificacdo de cada bem é efetuada nos termos do disposto no artigo
anterior, devendo a etiqueta de cddigo de barras, a que corresponde o
numero de inventario, ser afixada nos préprios bens sempre no mesmo local.
Para cada bem etiquetado, o registo no inventario efetua-se através do
preenchimento de uma ficha inicial de identificacdo, em suporte informatico,
prevista no POCAL;

b. Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizacdo, nao seja
possivel a afixacdo da etiqueta de identificagcdo, sdo atribuidos nimeros de
inventdrio e controlados por suporte informatico;

c. Os bensimdveis devem conter, afixada ou colocada, uma placa com a inscri¢do
«Camara Municipal de Evora» e nimero de inventdrio.

d. Os bens mantém-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo até ao
seu abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral, pelo que o
numero de inventdario, apds o abate, ndo serd atribuido a outro bem.
2. Cada prédio, rustico ou urbano, da origem a um processo de inventario,
preferencialmente eletrénico, que inclui, deliberagGes, despachos, escritura, auto de
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expropriacao, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e
do imovel (no caso de edificios).

3. Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rudstica, mesmo que descritos
unitariamente na matriz e registo predial, devem ser autonomizados em termos de
fichas do inventdrio, tendo em vista a contabilizacdo nas adequadas contas
patrimoniais.

4. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, hd longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor do Municipio, devem ser objeto de inscricdo matricial e registo predial e,
posteriormente, inventariados.

5. Em caso de aquisicdo de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno, este
deverad ser registado numa ficha de inventdrio principal por 25 % do valor da aquisicao,
sendo o edificio registado numa ficha secundaria pelo restante valor.

6. Quando o bem for objeto de imobilizacdo em curso, o seu registo definitivo deve
corresponder a data do auto de rececdo provisério, em caso de empreitada ou de
relatério de conclusdo, em caso de administragdo direta.

SECCAO Il - Suportes Documentais

Artigo 78.2 - Fichas e mapas de inventdario e outros elementos

1. Os suportes documentais sdo criados e mantidos na aplicacdo informatica especifica
para o respetivo registo patrimonial e respetiva reconciliagdo com a SC.

2. As fichas de inventdrio sdo as previstas no POCAL, constituem documentos
obrigatdrios de registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.

3. Os mapas de inventdrio sdao elementos com informagao agregada por tipos de bens de
acordo com o POCAL e classificador geral do CIBE, e constituem um instrumento de
apoio a gestao.

4. Para além dos documentos obrigatérios previstos no POCAL, devem utilizar-se, ainda,
os seguintes documentos, cuja informagdo deve constar do registo na aplicagdo
informatica:

a. Folha de carga (que corresponde ao documento onde sdo inscritos todos os
bens existentes em cada espaco fisico).
b. Auto de transferéncia;
Auto de cessdo;
d. Auto de abate.

o

SECCAO llI - Valorimetria, Amortizacdes, Grandes Reparacdes e
Desvalorizagdes

Artigo 79.2 - Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve
ser valorizado ao custo de aquisicao ou ao custo de producao.

2. Quando os respetivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a uma
amortizacdo sistemdtica durante esse periodo, sem prejuizo das excegles
expressamente consignadas.
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3. Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do respetivo preco de
compra com os gastos suportados, direta e indiretamente, para o colocar no seu
estado atual.

4. Considera-se como custo de producdao de um bem a soma dos custos das matérias-
primas e outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros
gastos gerais necessariamente suportados para o produzir, os custos de distribuicao,
de administracdo geral, sendo que, os financeiros ndo sao incorporaveis no custo de
producao.

5. Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, devera considerar-
se o valor resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial, definido nos termos legais
ou, caso nado exista disposicdo aplicdvel, o valor resultante da avaliacdo segundo
critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens. Caso este critério ndo seja
exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser alvo de uma grande reparacao,
assumindo entdo o valor desta.

6. No caso de inventariagdo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de produgdo se
desconheca, aplica-se o disposto no nimero anterior.

7. No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou por
este e pelo POCP ou plano sectorial, o valor a atribuir sera o valor constante dos
registos contabilisticos da entidade de origem, desde que, em conformidade com os
critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL, salvo se, existir valor diferente do
fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou imputados a compra e producdo
das mesmas, durante o periodo em que elas estiverem em curso, desde que, isso se
considere mais adequado e se mostre consistente, se a construgdo for por partes
isoldveis. Logo que cada parte estiver completa e em condi¢des de ser utilizada,
cessard a imputagdo dos juros a ela inerentes.

8. Quando ndo seja possivel aplicar os critérios de valorimetria do custo de produgao e
aquisicdo, deverdo ser adotados métodos alternativos, baseados na avaliagao segundo
critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens por parte da comissao de
avaliagdo constante da presente NCI.

Artigo 80.2 - Amortizagdes e reintegracdes
A amortizacdo de bens do imobilizado obedecerd ao disposto no CIBE.

S3o objeto de amortizagao todos os bens méveis e imdveis que ndo tenham relevancia
cultural constantes no CIBE, bem como as grandes reparagdes e beneficiagdes a que os
mesmos tenham sido sujeitos e que aumentem o seu valor real ou a duragao provavel
da sua utilizagao.

3. O método para o cdlculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes e
baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei e no custo de
aquisicdo, produgdo ou valor de avaliagdo deduzido do valor residual, devendo as
altera¢Oes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balango e a demonstragdo de
resultados.

4. Os bens em bom estado de conserva¢ao, quando totalmente amortizados, deverao
ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagdo por parte da comissdao de avaliacao,
sendo-lhes fixado um novo periodo de vida util.

5. Para efeitos de amortizacdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissdo de
avaliacdo atribuir o periodo da sua vida util. Se o periodo de vida util for diferente do
legalmente estabelecido, a quota é determinada pelo érgdo deliberativo sob proposta
do 6rgdo executivo, de acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

6. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou producdo os bens
sujeitos a depreciacdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo
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ultrapassem 80 % do indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema
remuneratdrio da fungdo publica, ou outro indicador semelhante.

7. Os movimentos contabilisticos referentes as amortizacbes do imobilizado sao
realizados pela SPM.

Artigo 81.9 - Grandes reparacdes e conservacdes

1. Sempre que sejam solicitadas reparacdes nas maquinas e viaturas, o pedido interno é
acompanhado de uma informacao por parte de trabalhador especializado que ateste o
valor acrescentado real ou a duragao provavel da viatura apds a reparacao.

2. Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes reparacées ou
beneficiacdes sempre que o respetivo custo exceda 30 % do valor patrimonial liquido
do bem.

Artigo 82.92 - Desvalorizagdes excecionais

Sempre que ocorram situagdes que impliguem a desvalorizacdo excecional de bens, devera a
mesma ser comunicada no prazo de cinco dias a SPM, para efeitos de atualizacdo da respetiva
ficha, previamente aprovada pelo Presidente da Camara.

SECCAO IV — Competéncias

Artigo 83.2 - Competéncias gerais dos servicos

1. Além das competéncias previstas no Regulamento de Organiza¢do dos Servigos do
Municipio de Evora, devem os servicos municipais e todos os colaboradores, no
ambito do POCAL:

a. Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela salvaguarda, conservacdo e
manutencdo dos bens afetos, devendo participar a SPM qualquer
desaparecimento ou outro facto relacionado com a alteragdo ou afetacgdo do
seu estado operacional ou de conservacao;

b. Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos
bens pelos quais sdo responsaveis;

c. Informar obrigatoriamente a SPM de quaisquer altera¢Ges a folha de carga
referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates
e recebimento de novos bens;

d. A SC deve informar a SPM sobre a existéncia de faturas de aquisicdo de bens,
para a devida triagem e inventariagdo dos bens suscetiveis de tal
procedimento.

Artigo 84.2 - Outras competéncias

1. Compete a SPM criar, classificar e atualizar as fichas individuais dos bens pertencentes
ao municipio, devendo os demais servigcos intervenientes no processo de aquisicdo e
gestdo de bens imodveis reportar ao servico toda a informacdo necessaria a
inventariacdo, com destaque para os indicados de seguida, tendo presente a sua
especificidade:

a. Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doagdo) e
dos contratos que impliquem disposicdo ou oneracdo de bens imdveis, bem
como copia dos acordos ou sentencas relacionadas com expropriacdes e
indemnizacdes;
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b. Coépia dos alvards de loteamento acompanhada de planta de sintese onde
constem as dreas de cedéncia para o dominio publico e privado do municipio;
c. Autos de rececdo provisoérios, apds a conclusdo de empreitadas ou relatdrio de
conclusdo, em caso de administracao direta.
Compete ainda a SPM:
a. Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienacdo de bens que
os servicos entendam dispensaveis nos termos da lei;
b. Enviar a SC, no ambito da prestacdo de contas, a documentacao que esta lhe
solicitar.
Compete a DEP, no caso da obtencao de financiamentos externos, nomeadamente de
fundos comunitdrios, a identificacdo e reporte do respetivo financiamento, assim
como dos bens objeto desse financiamento a SPM para, apds registo do contrato de
financiamento, proceder a sua associa¢do aos respetivos bens e proceder ao corte do
financiamento para garantir o principio da especializacdo na proporcao da respetiva
amortizacdo dos referidos bens.

Compete ainda, especificamente a cada um dos responsaveis dos diversos servicos municipais,
comunicar a SPM:

1.

As alteracGes dos contratos de arrendamento ou de outras formas de locagdo nos
diversos edificios municipais;

A alteracdo dos valores das rendas de acordo com a legislacdo especifica aplicavel ao
tipo de contrato;

A existéncia de demoli¢Ges ou alteragGes na estrutura de construcGes que impliquem
atualiza¢Ges no cadastro do patrimdnio municipal, na matriz e no registo predial;

Os autos de recegdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhado dos respetivos anexos e demais documentos necessarios a
inventariacdo, designadamente, as respetivas plantas (localizacdo e edificio) ou
comunicagdo e acesso ao processo eletrénico da empreitada;

O duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos com os respetivos anexos, bem
como informagdo dos valores de caugcdo dos projetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, &aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou
comunicagdo e acesso ao processo eletrénico do loteamento;

A informacao sobre as areas de cedéncia quer ao dominio publico quer ao privado do
Municipio, no ambito da aprovagdo do licenciamento de obras particulares e
loteamentos, acompanhada de certiddo de cedéncia, de planta sintese ou de
implantacdo, de onde constem as areas de cedéncia, ou comunicacdo e acesso ao
processo eletréonico do processo de licenciamento de obras;

A informacdo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas municipais
e sobre as obras realizadas por administracao direta.

Artigo 85.2 - Comissdo de avaliacao

A Comissdo de Avaliacdo de Inventario e Cadastro é designada pelo Presidente da
Camara Municipal.
Compete a esta Comissdo entre outros:

a. Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os
bens do imobilizado de dominio publico;

b. Valorizar e fixar novo periodo de vida util, sempre que se justifique, aos bens
qgue se encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica
com boa operatividade;

Sempre que seja solicitada a intervengdo da Comissao, devem os seus membros ser
escolhidos em nimero impar.
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4. O relatério a elaborar pela comissdo deve ser assinado por todos os elementos
intervenientes, pode conter justificagdes de voto e submetido ao Presidente da
Camara.

SECCAO V - Alienacdo, Abate, Cess3o e Transferéncia

Artigo 86.2 - Alienagao

5. A alienagcdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras
previstas na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime de
funcionamento dos érgdos dos municipios.

6. A alienacdo de bens imdveis poderd ser feita por hasta publica, negociacdo com
publicacdo prévia de anuncio, ajuste direto ou permuta.

7. A alienacdo de bens modveis podera ser feita por hasta publica ou por negociacao
direta.

8. Ainexisténcia de registo de bens a ele sujeitos por lei implica a impossibilidade da sua
alienagao.

9. Compete a SPM coordenar o processo de alienacdo dos bens municipais que sejam
considerados dispensaveis e o registo de abate dos bens.

Artigo 87.2 - Abate

1. Sao situagdes suscetiveis de originar o auto de abate, as alienag¢des, furtos, permutas,
doacdes e informacdes de inaptiddo operacional do bem.
2. 0O auto de abate s sera processado apds informacgdo dos servigos com competéncias

para tal e despacho do Presidente da Camara.
3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigdo obrigatdria prévia ao

abate do bem e posterior participagdo a seguradora para ressarcimento, atuar de
acordo com artigo 90.9.

Artigo 88.2 - Cessao
1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de
cessdo, devendo este ser da responsabilidade da SPM.
2. SO poderdo ser cedidos bens mediante deliberacdo da Camara Municipal ou
Assembleia Municipal, consoante os valores em causa, atentas as disposi¢cdes
legalmente aplicaveis.

Artigo 89.2 - Transferéncia

A transferéncia de bens moveis depende de prévia informacdo a SPM, que elaborard o
respetivo auto e remeterd ao servico a folha de carga atualizada.
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SECCAO VI - Furtos, Roubos, Incéndios e Extravios

Artigo 90.9 - Furtos, roubos e incéndios

1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:

a. No caso de furto, roubo ou extravio promover a participacdo do facto as
autoridades policiais;

b. Informar a SPM do sucedido, descrevendo e identificando os objetos
desaparecidos.

2. O abate s6 deverd ser efetuado apds se ter esgotado todas as possibilidades de
resolucdo interna do caso.

SECCAO VIl — Seguros

Artigo 91.2 - Seguros

1. Compete a DAGF gerir a carteira de seguros relativamente as necessidades do
Municipio.

2. Para esse efeito, devera possuir, devidamente atualizado, o registo,
preferencialmente, em suporte informatico, de todas as apdlices existentes e respetiva
movimentagao.

3. O responsavel da DAGF devera nomear o trabalhador ou trabalhadores responsaveis
pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio.

4. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio, poderdo igualmente ser
segurados mediante proposta autorizada.

5. Os capitais seguros deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta da DAGF.

6. Na base de dados de Inventario devera constar, relativamente a cada bem e sempre
que aplicavel, a identificagdo do numero da apdlice e outros dados relevantes.

7. Sempre que ocorra um acidente de viagao, todos os procedimentos inerentes sao da
responsabilidade da SPA em articulagdao com a DAGF.

8. Sempre que ocorra um acidente de trabalho com os trabalhadores da autarquia, o
processo é iniciado por comunicacdo do respetivo dirigente sendo os restantes
procedimentos tramitados na DGP.

9. Os elementos relativos a participagado de sinistros devem ser comunicados no prazo de
dois dias uUteis a entidade seguradora, sendo que a participagao de sinistros deve ser
sempre avaliada em func¢do das condi¢des da apdlice, nomeadamente, no que a
franquia diz respeito.

10. Sempre que das informacgdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo intervencdo atempada dos
servigos, (por exemplo, deficiente estado de conservagao, reparagdo ou sinalizacdo da
via publica), deverdo os responsaveis desses servigos instaurar processo formal de
averiguacoes, a fim de corrigir disfuncionalidades e apurar responsabilidades.
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CAPITULO IX — CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 92.92 - Objetivos da contabilidade de custos

1. Os procedimentos de controlo interno enunciados na presente norma visam assegurar
a existéncia de um sistema de contabilidade de custos abrangente, compativel e
integrado, que contribua para a prossecucao dos seguintes objetivos:

a. Clarificar a utilizacdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e
eficiéncia;

b. Apoiar no apuramento dos custos das funcdes e dos custos subjacentes a
fixagdo de tarifas de bens e servigos;

c. Facilitar a elaboracdo e avaliacdo dos orcamentos;

d. Atribuir maior rigor ao nivel da informacao a fornecer aos érgaos autarquicos.

2. O sistema de contabilidade de custos deve proporcionar informacdo sustentada da
avaliagdo da performance econdmica da atividade autdrquica, nos seguintes dominios:

a. Da estrutura de custos da unidade organica;

b. Das atividades e projetos municipais;

c. Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e/ou em
espécie);

d. Do custo com maquinas e viaturas.

Artigo 93.2 - Ambito
1. Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-se a
todos os servigos do municipio.
2. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custos e critérios objetivos
de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do municipio.

Artigo 94.2 - Tipos de Custos

1. Os custos dos bens, servicos e fung¢des, correspondem ao apuramento dos custos
diretos e indiretos relacionados com toda a atividade produtiva, distribuicdo,
administracdo geral e financeira.

2. Classificam-se como custos diretos a bens e servicos os custos cuja incorporag¢do sdo
facilmente observaveis para algum bem ou servico, e que sdo, obviamente, também
diretos a fungdo a que o bem ou servico diz respeito, designadamente:

a. Matérias-primas;

b. Mao-de-obra direta;
c. Maquinas e viaturas;
d. Outros custos diretos.

3. Classificam-se como custos diretos a uma funcdo e indiretos a bens e servicos os
custos cuja incorporacdo ndo é direta a um bem ou servico, mas sim a funcdo, sendo
repartidos pelos bens e servigos das fun¢des a que respeitam.

4. Classificam-se como custos ndo incorporaveis os custos que pela sua natureza ou
causa ndo sdo imputdveis a qualquer fungdo, bem ou servico ndo sendo por isso
considerados na Contabilidade de Custos.
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Artigo 95.2 - Valorimetria

Os custos diretos sdao imputados em funcdo das seguintes premissas:

1.

Mao-de-obra direta - Em funcao das horas de trabalho despendidas para produzir um
determinado bem ou servico e em func¢do da valorizacao pelo custo hora;
Matérias-primas - Em funcdo do consumo e em func¢do da valorizacdo a saida pelo
custo médio ponderado;

Outros Custos Diretos — Em fungdo do custo histdrico (de aquisi¢do ou producao).

Artigo 96.2 - Métodos de Imputacdo

Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de imputacdo a
adotar pelo municipio consistem:

a. Imputacdo direta a bens e servicos;

b. Imputacdo direta a fungdes;

c. Imputacdo indireta a fungdes;

d. N&o incorporaveis.

Artigo 97.92 - Imputacao dos Custos Indiretos

A imputacdo dos custos indiretos efetua-se, apds o apuramento dos custos diretos por
fungdo, através de coeficientes.

O coeficiente de imputagdo dos custos indiretos de cada fun¢do corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total geral dos custos diretos
apurados em todas as fungoes.

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

Os custos indiretos de cada fungao resultam da aplicagdo do respetivo coeficiente de
imputagdo ao montante total dos custos indiretos apurados.

Os custos indiretos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante do custo
indireto da fungdo em que o bem ou servico se enquadra o correspondente coeficiente
de imputacao dos custos indiretos.

Artigo 98.2 - Documentos

Os documentos da contabilidade de custos, cujo conteido minimo obrigatério consta
no ponto 2.8.3.6 do POCAL, consubstanciam-se nas seguintes fichas:

a. Materiais;

b. Calculo de custo / hora da m3o-de-obra;

c. Mao-de-obra;

d. Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas;
e. Maquinas e viaturas;

f. Apuramento de custos indiretos;

g. Apuramento de custos de bem ou servico;

h. Apuramento de custos diretos da func¢ao;

i.

Apuramento de custos por fungao.
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Artigo 99.9 - Procedimentos mao-de-obra Direta

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

2. Aficha de mao-de-obra devera ser assinada pelo trabalhador que a elabora e aprovada
pelo responsdvel pelo servico respetivo, o qual deve deixar evidéncia da sua
conferéncia e aprovagao na propria ficha de mao-de-obra.

3. As fichas mencionadas anteriormente deverdo ser entregues para langcamento na
aplicacdo informatica respetiva no prazo maximo de uma semana apds o periodo a
gue respeita.

4. A pessoa responsavel pela rececdo/lancamento das fichas de servico devera
monitorizar a entrega atempada e integral por parte de todos os trabalhadores
definidos.

Artigo 100.2 - Procedimentos Maquinas e Viaturas

1. Todas as maquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicacdo
informatica do patriménio cuja informacdo é transportada para a aplicacdo de
Maquinas e Viaturas.

2. 0 cddigo das maquinas ou viaturas constantes nas aplicagdes informaticas devera ser
o mesmo, para facilitar eventuais conferéncias.

3. As maquinas e viaturas devem ter um centro de custos na Contabilidade de Custos.

4. A responsabilidade pela insercdo das maquinas e viaturas na aplicacdo é da
responsabilidade da SPA.

5. Semestralmente devem ser efetuadas comparagbes entre os trés sistemas de
informacdo, para verificar a existéncia de eventuais divergéncias.

6. As maquinas e viaturas sé deverdo ser utilizadas depois de inseridas nas aplicagcdes
informaticas.

7. Sempre que uma maquina ou viatura necessita de ser utilizada, devera ser preenchida
a folha de mdquina e viatura, respeitando o modelo definido para controlo dos
quilémetros efetuados e das horas despendidas no servigo efetuado, que serdo depois
consideradas na Contabilidade de Custos para imputagdo ao bem ou servigo.

8. Ao disposto no nimero anterior aplica-se, com as necessarias adaptagoes, o definido
no artigo anterior para as fichas de mao-de-obra.

9. ASCtem o dever de:

a. Determinar no momento da aquisi¢do, o custo hora estimado das maquinas e
viaturas;

b. Atualizar, periodicamente, o custo hora das maquinas e viaturas;

c. Controlar os gastos com as mdaquinas e viaturas, nomeadamente os consumos
de combustiveis, seguros, pneus e pegas;

d. Comparar os gastos do ano, com os do ano anterior, da mesma maquina ou
viatura;

e. Comparar os gastos de uma maquina ou viatura com os gastos tidos com outra
maquina e viatura da mesma classe.
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Artigo 101.2 - Procedimentos Materiais

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

Devera atender-se aos procedimentos para existéncias, se aplicavel, ja definidos na
presente NCI.

Artigo 102.2 - Procedimentos Recursos Humanos

Todos os trabalhadores do municipio devem estar afetos a centros de custos ou de
responsabilidade na Contabilidade de Custos.

Sempre que se verifique a admissdao de um novo funciondrio ou seja alterada a sua
afetacdo deverd a DGP efetuar a respetiva comunicacdao a SC, de forma a proceder a
respetiva atribuicdo/atualizagdo no centro de custo.

Periodicamente, a SC, em coordenacdo com a DGP, deve efetuar uma andlise ao
cadastro do trabalhador para verificar se o seu centro de custo esta correto.

Artigo 103.2 - Trabalhos para o préprio municipio

Por trabalhos para o préprio municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza
para si mesma, sob sua administragado direta, aplicando meios préprios ou adquiridos
para o efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.

No final do ano devera ser efetuada uma listagem das obras executadas por
administracdo direta analisando os seus valores, considerando grande reparagdo ou
imobilizado mediante anadlise técnica, avaliando a necessidade do seu reconhecimento
como trabalhos para a prépria entidade.

Artigo 104.2 - Relatério e apresentacdo de resultados

Cabe a SC a emissao de relatério da Contabilidade de Custos o qual deverd integrar o relatdrio
de gestao.

1.

CAPITULO X - Outras Disposicdes da Area Financeira

Artigo 105.2 - ReconciliagBes de contas correntes de terceiros

Compete ao responsdvel da DAGF designar um ou mais trabalhadores para efetuar as
diversas reconciliagGes de contas correntes de devedores e credores.

Trimestralmente deve ser efetuada reconciliagio de contas correntes de clientes e
fornecedores sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os
registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

Trimestralmente serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de Outros Devedores e
Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.
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Trimestralmente sdao efetuadas reconciliagdes as contas dos empréstimos bancarios
com instituicdes de crédito e ao controlo do cdlculo dos juros.

Podem ainda ser realizadas reconciliagGes recorrendo ao método de amostra com
vista ao apuramento de eventuais divergéncias.

Nas reconciliagdes referidas nos numeros anteriores devem ser utilizados mapas
contabilisticos retirados das aplicacdes informaticas que devem ser arquivados junto
das mesmas em dossier préprio.

Artigo 106.2 - Circularizagao

O procedimento de circularizacdo de devedores e credores é um método de auditoria e

controlo de gestdo através do qual o Municipio procura validar os saldos das suas rubricas de

terceiros através da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios.

1.

O envio das cartas de circularizacdo deve ser efetuado na totalidade, ou por
amostragem de clientes e outras entidades devedoras, fornecedores e outros
credores, que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como
materialmente relevante para o Municipio.
Aquando do envio deve a SPM, elaborar folhas de controlo que permitam o resumo, a
analise das respostas obtidas na circularizacdo, e identifiguem as medidas corretivas
gue possam ter sido aplicadas.
A carta de circularizagao deve ser enviada sem indica¢do de saldos, no que respeita
aos fornecedores e credores e com indicagdo de saldos no que respeita aos clientes e
utentes.
Perante as respostas rececionadas, a SPM deve agrupa-las por dois grupos distintos:

a. Respostas Concordantes, validam a conta respetiva da contabilidade;

b. Respostas Discordantes.
No caso das entidades bancarias o documento de resposta deverad identificar saldos e
ainda apresentar, sempre que possivel, o mapa financeiro dos empréstimos realizados
pelo Municipio.
Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliagao dos saldos,
analisar os valores em aberto e, consoante o caso, proceder a reconciliagdo
contabilistica dos mesmos e/ou realizar os movimentos retificativos e guardar a
informacdo da discordancia controlando-a periodicamente.

Artigo 107.2 - Reportes a entidades terceiras

Compete a DAGF proceder ao reporte da informagdo financeira a fornecer as
entidades externas a que o Municipio estd obrigado.

Na elaboragdo dos reportes, referidos no nimero anterior, os servigos que contenham
informacdo especifica das respetivas areas colaboram com a DAGF nos reportes a
remeter através da plataforma do SIIAL ou outras.

Os reportes relativos a contratacgdo publica sdo da responsabilidade da SCA.

Os reportes relativos ao IVA s3ao da responsabilidade da DAGF-SC e a faturagao e
contratos de abastecimento de dgua sdo da responsabilidade da DAGF-SR.
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5. Os reportes de natureza financeira dirigidos a Entidade Reguladora de Aguas,
Saneamento e Residuos (ERSAR), sdo da responsabilidade da DAGF, enquanto os
reportes de natureza técnica e qualidade do servico sdo da responsabilidade da DOM.

Artigo 108.2 - Limite da divida total e equilibrio orcamental
1. Compete a DAGF proceder ao controlo dos limites da divida total de operagdes
orcamentais, tal como prevista no regime financeiro das autarquias locais e entidades
intermunicipais, através da elaboracdo de relatdrios trimestrais contendo informacao

sobre:
a. Empréstimos;
b. Contratos de locagao financeira;
c. Quaisquer outras formas de endividamento junto de instituicdes financeiras;
d. Outros débitos a terceiros decorrentes de operacdes orcamentais;

e. O limite fixado para a divida total previsto na Lei.

2. Sempre que surjam alteracdes que o justifiguem, quer no que se refere as condicoes
ou montantes, a DAGF elabora e apresenta relatério de avaliacdo da situacdo e
eventuais impactos tendo em atencao os limites legalmente fixados.

3. Compete ainda a DAGF a elaboracdo trimestral de um mapa que apresente o total da
receita corrente bruta cobrada e da despesa corrente bruta paga e que faca a
demonstracdo da situacdo da autarquia em termos de equilibrio orcamental.

Artigo 109.2 - Subsidios

1. Os subsidios e outras formas de apoio sdo atribuidos mediante deliberacdo do 6rgao
executivo devendo-se ter sempre em consideracdo as atribuicdes e competéncias
constantes das disposicdes legais vigentes, e/ou constantes nos regulamentos
municipais respetivos, as quais devem ser exercidas no respeito pelo quadro legal
vigente para a administragdo local.

2. Compete as unidades organicas responsaveis pela atribuicdo de subsidios:

a. Comunicar a SC a relagado dos subsidios atribuidos, previamente para efeito de
cabimento e apds a respetiva aprovac¢do pelo drgdao competente;

b. Promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem, na sua area
de atuagdo, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma
a assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o
fim para que foram atribuidos;

c. Assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades subsidiadas, dos
documentos necessarios para a sua atribuicdo;

d. Publicitar os subsidios atribuidos de acordo com as disposicGes legais vigentes.

3. Compete a SC:

a. Proceder ao processamento das ordens de pagamento relativas aos subsidios
atribuidos, apds informacdo expressa das unidades organicas proponentes de
gue os subsidios se encontram em condi¢des de ser pagos, juntando a essa
informacdo os respetivos elementos comprovativos;

b. Remeter, trimestralmente, as diversas unidades organicas responsaveis pela
atribuicdo, a relacdo dos subsidios pagos.

Artigo 110.2 - Outras formas de apoio
1. As outras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie, a
utilizacdo de pessoal e equipamentos do Municipio no ambito da ag¢do social, cultural,
desportiva e outras.
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2. O processo de utilizacdo destas formas de apoio deve ter sempre em conta as
atribuicdes do Municipio e deve ser iniciado com o pedido de apoio feito pela entidade
que o solicita, instruido com justificacdo plausivel e outros documentos que venham a
ser considerados convenientes e/ou constantes dos regulamentos municipais
respetivos, quando aplicavel.

3. A utilizacdo destas formas de apoio deve ser considerada em sede de Contabilidade de
Custos.

CAPITULO XI - Recursos Humanos

Artigo 111.2 - Disposigdes Gerais

1. Compete a DGP proceder anualmente ao levantamento das necessidades de recursos
humanos do Municipio e a planificacdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em funcdo da dindmica interna, das opcbes do plano e de novas
atribuicées conferidas aos municipios e aos seus érgaos.

2. A admissdo de trabalhadores, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de
autorizacgdo prévia da Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente.

3. Qualquer admissdo de trabalhadores, fica condicionada a existéncia de cabimentagao
orcamental.

4. As admissOes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma
de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

5. Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e
atualizado, que assumirad a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do
necessario.

6. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do prdprio ou seu
mandatario com poderes para tal, o Presidente da Camara, os responsaveis pela DAP e
da DGP e os trabalhadores da DGP designados para esse efeito.

7. A mobilidade interna deve ser sempre realizada com interven¢do da DGP, ouvidos os

trabalhadores e mediante despacho do Presidente da Camara Municipal.

8. A DGP, segundo orientagdes superiores, prepara e submete aos érgdaos municipais, os
documentos necessarios a autorizacdo da abertura de procedimento concursal, para
preenchimento de postos de trabalho do mapa de pessoal;

9. Compete ainda a DGP:
a. Proceder ao controlo dos limites e das despesas com trabalho extraordinario e

em dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos
suplementares, devendo numa Oética de gestdo partilhada e de
responsabilizacdo, fornecer a cada responsavel por unidade organica
auténoma, trimestralmente, um mapa com os custos imputados aos
respetivos servigos;

b. Assegurar, em articulagdo com os responsaveis por unidades organicas, que
ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a realizacdo de
trabalho extraordinario.

c. Assegurar o controlo do cumprimento dos limites legais de despesas com
pessoal;
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d. Definir regras relativas ao acesso a formacdo profissional dos trabalhadores,
dando-lhes publicidade, nomeadamente na intranet;

e. Elaborar o balango social e proceder ao envio para as entidades externas a que
o Municipio esta obrigado;

f. Efetuar o controlo mensal de horas, dos funciondrios com o estatuto de
trabalhador-estudante;

g. Efetuar a reconciliagdo mensal entre os totais dos registos do sistema de
ponto e dos mapas de producao.

Artigo 112.2 - Acumulagao de fungdes
1. A acumulacdo de funcbes poderd ocorrer, nos termos da lei, mediante autorizacdo do
Presidente da Camara ou do Vereador em quem tenha sido delegado tal competéncia.
2. Compete aos dirigentes assegurar que nenhum funciondrio se encontra em situacao
de incumprimento relativamente a acumulacdo de func¢des ou outras situacdes de
incompatibilidade previstas na lei.

Artigo 113.2 - Processamento e pagamento de remuneracdes

1. Compete a DGP o processamento da despesa relativa aos trabalhadores do mapa de
pessoal.

2. A DGP elabora, mensalmente, uma folha de remunera¢des e suplementos (ou
vencimentos), com indicacdo relativamente a cada trabalhador dos valores e
descontos processados, uma listagem que inclui o nome, o nimero de identificagdo
bancaria e o valor liquido pago a cada trabalhador, e um ficheiro para efeitos de
transferéncia bancdria.

3. Com base na folha de remuneragdes e suplementos, a SC emite uma ordem de
pagamento, na qual consta toda a despesa, dividida por rubrica de classificacdo
organica e econdémica.

4. A TES, na posse do ficheiro, e das Ordens de Pagamento procede as transferéncias
bancarias.

5. As folhas de processamento de remuneragdes e Ordens de pagamento devem ser
assinadas pelos responsaveis do DAP/DGP, TES e pelo Presidente da Cadmara
Municipal.

6. Mensalmente, com o processamento das remuneragdes e suplementos, a SC processa
os encargos da entidade, de modo a garantir plenamente o principio da especializagcdo
do exercicio.

7. As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento dos trabalhadores sdao formalizadas
exclusivamente através de modelo préprio, sendo assinado pelo trabalhador, visado
pelo responsavel competente da unidade organica e despachado pelo Presidente da
Camara.

8. As deslocagBes em viatura prépria sé poderdo ser efetuadas apds prévia autorizacao,
dada pelo Presidente da Camara, acompanhada do boletim itinerario.

9. A contabilizagdo do trabalho extraordindrio, em dias de descanso complementar ou
feriados, devidamente autorizado pelo presidente da Camara, deve ser registado em
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impresso proprio, a entregar na DGP-SVA até ao dia 5 (cinco) do més seguinte aquele

em que foram efetuadas.

CAPITULO XIl — OUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO

INTERNO

SECCAO | - Documentos Oficiais

Artigo 114.2 - Tipos de documentos oficiais

1. Documentos sdo os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades
integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos devem ser produzidos preferencialmente em formato eletrdnico
devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato.

3. Consideram-se documentos oficiais:

a.

b.
c.
d

o

~T — @ o

r
S.
t.
u

A norma de controlo interno;

Os regulamentos municipais;

As atas das reunioes da CM e da AM;

Os despachos do Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncias
delegadas ou subdelegadas;

As comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos Vereadores com
competéncias delegadas ou subdelegadas;

As procuracgGes da responsabilidade do Presidente da Camara;

Os editais e avisos;

As ordens de servico;

O orcamento municipal e as op¢des do plano;

O relatdrio e contas do municipio;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do POCAL;

Os protocolos celebrados entre o municipio e entidades terceiras, publicas ou
privadas;

. As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notario e pelo oficial

publico;

Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

Os programas de concurso e cadernos de encargos;

As atas dos juris dos concursos de admissdao de pessoal, de fornecimento de
bens, locacdo e aquisicdo de servigos;

As atas das comissGes de abertura e de andlise das propostas dos concursos de
empreitadas de obras publicas, informagGes internas inter-servigos;

Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;

Os autos de recegao provisdria e definitiva das obras;

Os alvaras;

As licengas;
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v. As autoriza¢des administrativas;

w. As comunicagdes internas efetuadas por pessoa competente;

X. Os oficios, e o correio eletrénico enviados para o exterior, desde que
subscritos ou enviados (no caso do correio eletrénico), por quem detenha
competéncia para o efeito;

As certidOes emitidas para o exterior;

z. Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento legal.

Artigo 115.2 - Organizagao dos documentos

1. A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior
obedecem as seguintes regras:

a. A norma do controlo interno e suas alteracGes, em suporte papel, devera ser
arquivada na DAGF e devera ser colocada na Intranet;

b. Os despachos e comunicagdes internas, mencionados nas alineas d) e e) do n.¢
3 do artigo anterior sdo arquivados nos servigos emissores;

c. As procuragoes ficardo a guarda do servico interessado, sendo que devera
existir uma cdpia arquivada na DJ.

d. Os documentos previsionais e o relatdrio e contas do municipio, alineas i) e j)
do n.2 3 do artigo anterior deverdo ser arquivados na DAGF, durante 5 anos,
apods o que serdo remetidos ao Arquivo, devendo constar no sitio do municipio
durante, pelo menos cinco anos;

e. Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL sdo
numerados sequencialmente pelas aplicagdes que os emitem. Todas as
numeragdes sdo relativas a anos econémicos;

f.  Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem como as
atas dos juris dos concursos mencionados nas alineas o), p) e q) do n.2 3 do
artigo anterior, sdo arquivadas nos processos respetivos. Os documentos sao
organizados e arquivados na DAGF-SCA,

g. Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sdo
organizados e arquivados na DGP-SAP;

h. Das licengas mencionadas na alinea u) e, em particular, as de construgdo assim
como as certiddes, referidas na alinea y) do n.2 3 do artigo anterior, deverdo
ser arquivadas copias no servigco emissor;

i. Os oficios, e outros documentos a enviar para o exterior, mencionados na
alinea x), sdo elaborados no sistema de gestdo documental, a fim de serem
criados e registados sequencialmente e automaticamente no sistema
eletrénico de gestdao documental.

Artigo 116.92 - Despachos e autorizagdes

1. Todos os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos da atividade financeira e patrimonial do municipio, os despachos e
informacgdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e restantes
trabalhadores que o subscrevem, bem como a qualidade em que o fazem.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das
delegacdes e subdelegacdes de competéncias, quando existam, mencionando neste
caso, em cumprimento do CPA, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento
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em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdao de competéncias quando
correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

3. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCl sdo praticados de forma
eletrénica e desmaterializada, devendo a comunicacdo com entidades publicas
externas ao municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao
abrigo da legislacdo em vigor.

Artigo 117.2 - Emissdo e rececdo de correspondéncia

1. Os servicos emissores de correspondéncia devem, ao inserir o numero de saida no
sistema de gestdo documental, e apds assinatura digitalizar o documento expedido e
anexar ao processo constante do sistema.

2. No caso de correio eletrénico, os servigos emissores devem guardar as comunicagoes
com a respetiva confirmacdo, seguindo quando aplicavel e com as devidas adaptacGes
o disposto no nimero anterior.

3. A correspondéncia a ser expedida via postal deve ser entregue diariamente nos
servicos de expediente.

Artigo 118.2 - Recec¢do de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia recebida é obrigatoriamente registada com aposicdo, no caso
de suportes de papel, de um nimero de registo do qual constard o numero e a data de
entrada. Toda a correspondéncia recebida em suporte papel deve ser digitalizada e
inserida no sistema de gestdao documental para posterior distribuigao.

A forma de recegdo faz -se:
a. Via postal;

Via fax;

Em mao;

Via correio eletrdnico;

Outra forma de comunicacdo que permita a transmissdo de dados e/ou

documentos.

2. Compete a SGD, a execucdo das tarefas de “registo de entrada”, classificacdo dos
documentos e a sua distribuicdo pelos servicos.

3. Os documentos entregues no Balcdo Unico sdo imediatamente digitalizados e enviados
ao servico a que se destina, podendo ser dado um comprovativo ao requerente, se
este o solicitar.

®m oo o

Artigo 119.92 - Dados em suporte de papel
Os dados em suporte de papel sao datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou,
sendo a sua distribuicdo, se aplicavel, registada em documento, devendo ser digitalizados,
registados e inseridos no sistema de gestao documental.
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SECCAO Il - Organizacdo, Tramitacdo, Circulacdo e Arquivo de Processos

Artigo 120.2 - Organizacdo de Processos

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos do Municipio em suporte papel, ou
outro ndo eletrdnico, devem ser organizados por areas funcionais, temas e assuntos
especificos, constituidos por pastas, em cujas capas se devem mencionar, sempre que
nao contradiga o previsto no Regulamento Geral da Protecdo de Dados, pelo menos,
os seguintes elementos:

a. Municipio de Evora;

b. Designacdo da unidade organica;

c. Numero atribuido ao processo e indicagdo do ano a que diz respeito;
d. Designa¢do do tema/assunto que contém;

e. Designacdo da entidade requerente se for caso disso.

2. Cabe a cada unidade organica ou servico organizar os respetivos processos de forma
adequada até a sua conclusao.

3. Cada unidade organica ou servico, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos
processos administrativos, sendo apenas permitido aos técnicos designados pelo
responsdvel da unidade organica extrair deles a informacdo requerida por terceiros
mediante autorizacdo superior, nos casos aplicaveis.

4. Cada servico municipal deve organizar os respetivos processos (constituicdo do
arquivo corrente), adaptando estas normas de acordo com a natureza dos mesmos.

5. Tendo em conta a natureza dos processos, os assuntos e respetivos documentos que o
constituem, podem eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro das
respetivas pastas ou dossiers.

6. As folhas que constituem o processo devem, sempre que justificdvel, ser numeradas
sequencialmente.

7. 0 arquivo corrente fica em cada servico emissor para consulta permanente durante a
vigéncia do processo.

8. 0O arquivo histdrico é constituido por todos os processos encerrados.

Artigo 121.92 - Tramitacdo e circulacao de processos

1. Quando seja necessaria a circulagdo dos processos pelos servicos que necessitem de os
consultar, estes movimentos serdo efetuados criando uma ficha para cada processo
onde sdo registados os respetivos movimentos de circulagdo interna.

2. A ficha de circulagdo de processos referida no nimero anterior deverd ser assinada
com letra bem legivel pelos trabalhadores intervenientes (na entrega e na rece¢do) do
processo ou dossier, seguido da data respetiva.

3. Para evitar o eventual extravio, cabe aos responsaveis de cada servico acompanhar a
circulagdo e tramita¢do dos processos.

Artigo 122.2 - Manuseamento e arquivo de processos

1. Os processos devem ser arrumados em lugar adequado. Quando passem de arquivo
ativo para inativo, poderao ser enviados para o arquivo municipal.

2. No que respeita ao arquivo permanente devem ser respeitadas as disposicdes de
arquivo municipal.
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SECCAO Ill - SISTEMAS DE INFORMACAO

Artigo 123.2 - Disposi¢des gerais

1. O desenvolvimento e implementacio de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informagdo processada e armazenada informaticamente sdo
assegurados pela UTII, através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores,
de acordo com os perfis adequados as fun¢des desempenhadas.

2. A UTIl é responsdvel pela administracdo do sistema informatico e de comunicacgées.

3. Sempre que se verifigue a mudanca de servico de trabalhadores, esse facto é
comunicado, expressamente, aos servigos de informatica para que o perfil informatico
seja atualizado em conformidade com as novas fungdes atribuidas.

4. No caso de detecdo de irregularidades, a UTIl procede a sua correcdo junto dos
respetivos servigos.

5. As diversas unidades organicas indicam a UTIIl, as suas necessidades na darea de
informatica, aquando da realizacdao da proposta de Orcamento para o ano seguinte, a
fim de possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta area para todo o
municipio.

Artigo 124.9 - Controlo das aplicacdes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementacdio de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informacdo processada informaticamente, designadamente a
informacdo contabilistica, sdo assegurados pela UTII, através da atribuicdo de acessos
e permissdes aos utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso e
menus atribuidos a cada utilizador, conforme solicitado e indicado pelos responsaveis
das unidades organicas.

2. 0 acesso a dispositivos de entrada e saida de dados ndo estd barrado, no entanto, é da
responsabilidade dos utilizadores a sua ma utilizagdo.

3. O acesso a internet e a gestdo de caixas de correio eletrdnico institucionais sdo
assegurados pela UTIL.

4. As copias de seguranca da base de dados e suas configuragdes, que asseguram a
integridade dos dados, assim como dos ficheiros existentes nas partilhas de rede, sdo
efetuadas pela UTII, que é também responsavel pelas configuracdes iniciais de cdpias
de seguranca.

5. Anualmente, e findo o processo de prestagdio de contas, serd encerrado
informaticamente o ano contabilistico do ano anterior e os utilizadores ficam apenas
com acesso a consulta da informagdo. Existindo necessidade de realizar alguma
operacdo relativa a informagao, a mesma sé podera ser efetuada com autorizagao do
responsavel da DAP e com conhecimento prévio do Presidente da Camara.

6. A protecdo do sistema informatico, incluindo programas de antivirus, antipublicidade
(spam) e as firewalls, é assegurada pela UTII.

7. Ndo é permitido aos utilizadores instalar software alheio ao municipio em
equipamentos deste.

8. O uso de freeware ou shareware s6 é permitido para propodsitos da atividade do
municipio, devendo ser providenciado e instalado pela UTIL.

9. Todo o software, informacdo e programas desenvolvidos para ou em nome do
municipio, por trabalhadores, permanecem sua propriedade.

10. Em relagdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informdtico, tais como PC’s, impressoras, portdteis, telemdveis ou afins, atribuidos
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pela Cdmara Municipal para a realizagdo das suas fun¢des, devem promover a entrega
antes da data efetiva da saida.

Artigo 125.2 - Seguranga

1. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-
chave Unicos, ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada
regularmente.

2. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais nao tenham autorizacgao.

3. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores ndo devem
deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida.

4. Somente a UTIl estd autorizada a fazer alteracdes e configuracdes de equipamentos
ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

Artigo 126.2 - Encarregado da prote¢ao de dados

1. Compete a Camara designar o Encarregado da Protecdo de Dados do Municipio, para
efeitos do cumprimento do Regulamento Geral da Protecao de Dados.

2. As fungdes do Encarregado de Protecdo de Dados do municipio sdo as constantes no
Regulamento referido no nimero anterior.

CAPITULO XIII - Disposices finais e transitdrias

Artigo 127.2 - Infragdes

Os atos ou omissGes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade
funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de drgdos, dirigentes,
coordenadores e trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados
no exercicio das suas funcées.

Artigo 128.2 - Normas Supletivas

1. Em tudo o omisso no presente Regulamento aplicar-se-do as disposicOes legais
previstas no POCAL e na restante legislacdao em vigor, aplicaveis as autarquias locais.

2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem duvidas na sua aplicacdo,
compete ao Orgdo Executivo a resolugdo de qualquer situacdo ndo prevista neste
Regulamento.

Artigo 129.9 - Alteracdes

A NCI é objeto de alteracGes, aditamentos ou revogacGes, adaptando-se, sempre que
necessario, a eventuais altera¢des de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem como
as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas
pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas
competéncias e atribuicGes legais, quando razdes de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.
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Artigo 130.2 - Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente norma é revogada a NCI atualmente em vigor, bem como
todas as disposi¢cdes que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 131.2 - Entrada em vigor

1. A presente norma de controlo interno entra em vigor no primeiro dia Gtil ao més
seguinte da sua aprovacgao pelo érgdo executivo.
2. Esta norma deve ser publicada no sitio Intranet e Internet da Camara, apds a sua
aprovacdo pela Camara.
3. A CM remete ao Tribunal de Contas e Inspecdo Geral de Financas, copia da NCI no
prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.
Aprovacio / Publicitacdo / Envio a Entidades Externas / Entrada em Vigor
Data da Aprovacado (Reunido de Camara) 12 de setembro de 2018 (art? 1312, n2 1)
Data da Publicitacdo 18 de setembro de 2018 (art? 13192, n2 2)
Data de Envio ao Tribunal de Contas 18 de setembro de 2018 (art? 13192, n2 3)
Data de Envio a IGF 18 de setembro de 2018 (art2 1319, n2 3)
Data de Entrada em Vigor 01 de outubro de 2018 (art? 1319, n2 1)
Alteragoes Posteriores
Reunido de Camara Entrada em Vigor Publicitagao Envio Entidades
/___/ [/ [/ [/
[/ [/ [/ [/
[/ [/ [/ [/
[/ [/ [/ [/
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