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MODELO 8.2 - Caraterizacdo da entidade (AL)

CARATERIZAGAO DA ENTIDADE

1. IDENTIFICAGAO
Designagéo Municipio de Evora
NIPC 504828576

Natureza Autarquia
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2. Trabalhadores de outros servigos autorizadosae  xercer fungdes na entidade
CARGOS ACUMULADO NAENTIDADE
SERVICO DE ORIGEM ~ .
Nome ¢ FUNCOES PUBLICAS E/OU PRIVADAS
. ~ Cargo ou Data de Formade  Vencimento ~ ~ Data do Regime de Remuneracéo (a)
Designagéo ~ ) - S Observacdes Cargo ou Fungéo B — -
funcéo provimento  provimento iliquido anual despacho de acumulacdo  Valor iliquido Periodo a que reporta




12.1. Sintese das Reconciliagbes Bancarias
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Modelo 12.1 - Sintese das Reconciliagdes Bancarias

ENTIDADE
Periodo de relato: DD-MM-AAAA a DD-MM-AAAA

Saldo certificado pela ‘ Operagdes em transito

instituicao A adicionar A subtrair

() 8)

e = L]

Deposito ‘ Banco ‘ Numero da conta

12.2.2.07 CGD 2033016359530 32651,22 1916,52 12 314,70 22253,04
12.2.2.08 ‘CGD 2033017690530 55,94 55,94
12.2.2.09 CGD 2033021513730 0,74 147423 134378 131,19
122210 CGD 2033021542300 103 983,08 17 411,36 58 307,01 63 087,43
122211 CGD 2033021525030 440,76 440,76
122212 CGD 2033021541230 642,14 642,14
122213 ‘CGD 2033021549830 905,49 905,49
122214 CGD r 0297066966730 264,94 264,94
12.2.3.01 Millennium BCP r 0000003955427 674 367,15 298 665,77 664 863,23 308 169,69
12.2.3.02 Millennium BCP r 0007480215669 14 829,12 14 829,12
12.2.3.03 Millennium BCP ¢ 0000009955242 36 097,75 36 097,75
12.2.3.04 Millennium BCP r 0000179766221 161510 20 581,52 22 196,62
12.2.3.05 Millennium BCP r 0045443101455 16 943,22 168 306,54 80 981,74 104 268,02
12.2.4.01 Novo Banco r 0226001634500 2921,09 241,48 316257
12.2.4.02 Novo Banco 2260025290000 134,65 112,06 246,71
12.24.03 ‘Novo Banco r 0044238431223 807,86 127,18 935,04
1225 MG r 0031991001614 220 371,33 35 121,61 34 164,51 22132843
12.2.6 BPI r 0000010239101 146 763,95 146 763,95
1227 CCAM 6180402043833 61 926,41 32 466,03 72 267,71 2212473

Total de equivalentes de caixa




13. Entidades relevantes para efeitos da divida tot  al
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MODELO 13 - Entidades relevantes para efeitos da divida total *

MUNICiPIO DE EVORA

Periodo de relato: 01-01-2023 - 31-12-2023

ENTIDADES

Divida
(Balango)

Exceto Op.
Tesouraria

Participagao /
quota parte 2

Divida Total




14. Divida Total — Apuramento da divida total
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MODELO 14 - Divida total - Apuramento da divida total




15. Limite da Divida Total
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MODELO 15 - Limite da divida total

MUNICIPIO DE EVORA
Periodo de relato: 01-01-2023 a 31-12-2023




16. Transferéncia de competéncias do Estado para 6r gé&os das
autarquias locais e das entidades intermunicipais
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MODELO 16 -Transferéncia de competéndias de orgaos do Estado para 6rgaos das quias locais e das

ENTIDADE
Periodo de relato: 01-01-2023 a 31-12-2023

Transferéncia de competéncias Recursos

Previsio Execugdo

Znsl mals Annin da | e ‘ ol




18. Mapa de Empréstimos






30. Mapa dos passivos e ativos contingentes
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Modelo 30 - Mapa dos passivos e ativos contingentes

ENTIDADE
Periodo de relato: 01-01-2023 a 31-12-2023

Estimativa do Momento possivel




31. Mapa das provisdes
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Modelo 31 - Mapa das provisdes

ENTIDADE



CERTIDOES DE RECEITA



DCAL
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&

NLCAT -CORA S DAS
LTARZUIAS LOCAIS

CERTIDAD DE RECEITA
Ano de 2023

A Diregao-Geral das Autarguias Locais declara que, durante o ano de 2023, transferiu parz o Municipio de

EVORA, por conta do capitulo 12 do Orgamento dos Encargos Gerais do Estado, 35 seguintes importincias:

oassiRcacko BMADNTANTE
e ECONGMICA | eamros) .
Camente 04,050 BOLAZ 10 456 526,00 1=32a?
Municipio (2] S414513.52 2
Senvign Maconsl de Salde [b) 1 187,15 E]
AML [c] 0,00 P
Transferenca de Competendcias d] 550 435,73 5
Fundo de Equikbrio artres 7] 2 5
Financern FAM [g] 0,00 7
Capital 02.05.04.BO AL 1 161 £36,00 E=f9al2
Municipio 1 151 535,00 9
Servigo Naconel de Salde [b) 0,00 10
Transferenca de Competendcias [d] 0,00 1
Curtros =] 0,00 13
: .| Toksl 04.05.0. BOLAL 1 ZES 196,00 13- 14
Funio Socisl Municipal = =
Funita Social Municipsl 1 255 795,00 14
Total 04.05.04.B0 A% 3 715 257,00 15=F 16a 30
Municipic (] 3715 15700 18
o Senvign Macionsl de Salde [b) o000 17
ParticipagBo no IRS e = =
Transferenca de Competendcias [d] 0,00 19
Oaurtros (=] 0,00 0
Total 04.05.04. BOLAG 331 651,91 =3 2alE
Municipio 331 651,91 1
e g Seriign Nacional de Salide |b] 0,00 ]
Participscao no IVA AML[E] 2 5
Transferenca de Competendcias d] 0,00 =
Daurtros ] 0,00 %
Total 08.05.01 BOLAS 1 510 £56,00 7= Al
Excedente [n2 3 da Punicipic 1210 285,00 "
:;;;f::;"u Rniprinﬂ:lﬂdesﬁdfih} 0.00 =
— Transferenca de Competencias [d] 000 30
Curtros =] 000 M
o . Funia de _n-p.m:- unq:- 04.05.01.BOLA3 0o Er)
Cooperaghio Temnica e Financeire | 08.05.04.B0 A2 -1 ] -]
— 'rul_nl . 04.05.04. 6 678 E24,00 34=7 ¥ 38
Financiarmentn da Agno Sooal 325 55000 el
Descentralizagio Cultura 0,00 ]
[mrt= 552 da Lesi n® 24~ m 5 TEF 525,00 )
Dvzazz] Selide 554 578,00 ]
TOTAL O RECEITA [Capitule 12} 5 580 136,31 ’,, ""'M"'l = "M"
Operagoes Extra-Orgamentais
FEF corrente |2021} (1} 04.05.0 B0 &7 oo | @
FEF corrente {2022} (1) 104,050 BOLAZ 000 | 4l
TOTAL 75 540 136,91 | 47 =394 400 41
(] Wi Ireclud & enaeviarhe Peda aa abrige do rthge THS da Ll que sstabelecs o Pegime: T dich dastargpalas ocals & etidedes Imermunicipas (L n®

TA3013, S 3 de seinbio, fa sud alual redaglo] pof inCUsprifema dos divenes de informagcs & DEAL

4 R B puar a0 S N
) Ritangles b abiign do wtige LER @ & 053003 L
[ ————— P .

| chir St (artigey 1646 s L mf J4-Dy0000, de 30 e chieasinibns - LOE/003).
Ak 1400032, de 30 de dezemibro).
para os drglon das fragueslas (0L n@ 573019, de 30 de wbil).

Tel:213 133000 Fax: 213528177

D3AL | Run Tenenbe Expanc, n 22 - 1050-223 Lishos

E-masil: comanicacoes fvdmal sov.pt  weew. portalauta nquico. dga Loy, pk
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PreambuldNota justificativa

O POCAIt Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Deereté
54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagao atual, visa criar as condi¢cOes pasgracao
consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos ntongabilidade publica
moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias
Definindo,nos termos do ponto 2.9, a necessidade de implementacdo pelas Autarquias Locais
de um sistema de controlo interno,ug englobaa, designadmente, 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 eiaite, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencdo e detecdo de situacdes 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 revogageio DL n°® 192/2015, de 11 de setembro (SNG,
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 modificagfes do orcamento.

Considerando quea norma de controlo interno @ Municipio de Evora, aprovada em 2008, ja
nao se mostra adequada a nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer pelas
significativas alteracdes legislativas, quer pelas mudangas na estrutura organica, quer pelo
cada vez maior acervo de atnigbes das autarquias e competéncias dos seus 0Orgaos,
impondo-se, pois, uma profunda alteracdo que a adeque ao atual contexto organizativo da
autarquia e as circunstancias que hoje estéo subjacentes a gestédo autarquica.

Deste modo em cumprimentadas regra gerais constantes do referido ponto 2.9 do PQCAL
elaborouse o0 presente documentoque consubstancia um instrumento de regda do
sistema de controloniterno do municipio, com vista a agilizacdo dos procedimentos internos,
no cumprimento dos principgoda legalidade e da transparéncia da acdo administrativa.

Nos termos das disposi¢cdes conjugadas das alineas i) e k) do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo | a
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e na sequéncia de proposta formulada pelo Senhor
Presidente da Camara, no exercicio da competéncia prevista na alinea9)ldgonartigo 35.°
daquele diploma, compete ao 6rgdo executivo do municipio a aprovdgd®dorma de
Controlo Interno.
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Lista de Siglas e Abreviaturas

AM t Assembleia Municipal

AMR- Atividades mais relevantes

CCPt Cadigo dos Conttas PublicogDecretalLei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua
redacao atual)

CIBEt Cadastro de Inventario e Bens do Esté@ortaria n.° 671/2000, de 17 de abril, na sua
redacao atual)

CIVAt Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado

CM CamaraMunicipal

CPAt Cddigo do Procedimento Administrativo

CPV-Vocabulario Comum de Contratos Publidd®egulamento (CE), n.° 213/2008 da
Comisséo, de 28 de novembro de 2007

CPPT Cddigode Procedimentce Processdributario(DL n.° 433/99, de 26 de Outuhroa sua
redacao atual)

DAGF Divisdo de Administracdo Geral e Financeira

DAP- Departamento de Administragéo e Pessoal

DGP- Divisao de Gestéo de Pessoal

DJ- Divisdo Juridica

DL- DecretolLei

DSO Departamento de Servigos Operacionais

GAM t Gabinete de Auditoria e Moderniza¢B&oganizacional

GOP- Grandes Opc¢0es do Plano

LCPA Lei dosompromissos €agamentos enftraso (Lein.? 8/2012, de 21 de fevereire
DecretelLei n°® 127/2012, de 21 de junho, ambos na sua redacgéo)atual

LEG Leide Enquadrament®rgcamental

LGTt Lei Geral e Tributéria (DL n.° 398/98, de 17 de Dezembro, na sua redacao atual)
LOE Lei do Orgamento de Estado

NCI- Norma de Controlo Interno

POCALPlano oficial de contabilidade das autarquias lofaecretclei n.° 54A/99,22 de
fevereirg na sua redacéo atual)

PPI- Plano Plurianual de Investimento

RFALEIRegime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermurflaipais
73/2013, de 3 de setembro, na sua redacéao atual)

SC Seccaale Contabilidade

SCA Seccao de Compras e Aprovisionamento

SGD Seccao de Gestao Documental

SR- Seccédo de Receitas

SPAt Seccdo de Parque Auto

SPMt Secc¢éo de Patriménio Municipal

TESSeccaale Tesouraria

UTII- Unidadede Tecnologias da Informacéo e Informatica
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CAPITULOtIDISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°- Objeto

1. A presente NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras do plano de
organizacdo de métodose procedimentosde controlo interno, que permitam
assegurar o desenvolvimento das atividades relativas & evolugé@o patrimonial, de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, prevencdo e detecdo de
situacBes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilsticos e a preparacdo oportuna de informacéo financeira fiavel.

2. Com a presente NCpretendese, igualmente, assegurar o cumprimento das
disposi¢cbes legais e das normas internas aplicaveis as atividades municipais e a
verificacdo da organizagéo dos respetivos processos e documentos.

3. Em cumprimento do disposto no POCAL, os métodos e girneatos de controlo
visam 0s seguintes objetivos:

a. A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracéo,
execucdo e modificagdo dos Documentos Previsionais, a elaboragdo das
demonstragfes financeiras e ao sistema contabilistico;

b. O cumpnmento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisbes dos respetivos
titulares;

c. A salvaguarda do patrimonio;

d. A aprovacéo e controlo de documentos;

e. A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como, a garantia da
fiabilidade da informacé&o produziga

f. O incremento da eficiéncia das operacdes;

g. A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncéo de encgos, incluindo o seu enquadramerra existéncia de fundos
disponiveis;

h. O controlo, reducdo e eliminacdo dos pagamentos @&naso, do nivel de
endividamento e da divida total, bem como do cumprimento dos limites na
sua evolucao;

i. O controlo do equilibrio orcamental;

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

k. O controlo das aplicag6es e do biente informético;

|. A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

m. O registo oportuno das operacdes pela quantia correta nos documentos e no
periodo contabilistico a que respeitai, feito de acordo com as decisdes de
gestao e no respeaitdas normas legais.

Artigo 2.° - Ambito de aplicacde acompanhamento
1. A NCI é aplicavel a todos os servicos da Camara Municipal de Evora e vincula todos os
titulares dos 6rgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaloves do Municipio
de Evoranoambito das suas funcdes e competéncias
2. A todos os trabalhadores, em funcdes neste 6rgdo autarquico, compete zelar pelo
cumprimento daNCle dos preceitos legais em vigor.
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3. Compete adepartamento de Administracdo e Pessoal (DAP)
a. Acompanhar, monitorizar @valiar a execu¢do da NCI, devendo recolher as
sugestdes e contribudas outras unidades organicas;
b. Proceda a avaliacdoda NCIle apresentar sugestbes e propostas de
aperfeicoamento a submeteéraprovacdo d&Camara Municipal.

Artigo 3.°- Normasgerais

1. Toda ainformacao financeira a preparar pela DAG&vera ter como referéncia
fundamental as normas, principios e critérios consagrados no POCAL, bem como os
gue decorram de outros preceitdegais relativos a cobranga de receitas e realizagéo
de degpesas publicas, donde se destaca, entre outros, o RAHATPA e o CCP.

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

3. A presente NCileve adaptaise, sempre que necessario as eventuais alteracdes de
natureza legalue, entretanto,entrem em vigor, de aplicagdo as autarquias locais,
bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas
pelos 6rgdos municipais, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

4. Na definicdo das funcfes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve
atenderse:

a. A identificacio das responsabilidades funcionais;

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

c. Ao cumprimento dos principios da segregacado das funcdes de acordo com as
normas legais e os principios de gestdo, nomeatde) para salvaguardar a
separacdo entre o controlo fisico e 0 processamento dos spordentes
registos, utilizando,na medida do possivel, trabalhadores distintos para
tarefas distintas.

d. Promocdo, sempre que possivel, do principio da rotacdo de trathatbs
dentro de um servigo.

5. Os documentos escritos que integram 0s processos administrativos internos, todos 0s
despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos
do sistema contabilistico devem identificar okei®s, dirigente, trabalhadorese

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

CAPITULO tIDOCUMENTOS PREVISIONAIS
SECCAOtIDisposicdes Gerais

Artigo 4.° - DocumentogPrevisionais
Os documentos previsionais a adotar pela autarquiacsd@nunciados no POCAheRFALEI
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Artigo 5.° - Grandes Opcdes do Plano

As Grandes Opcbes do Plano sdo documentos previsionais nos quais se definem as linhas de
desenvolvimeny estratégico do Municipie incluem, designadamente, Bano Plurianual de
Investimentos de horizonte mével de quatro anas,asAtividadesMais Relevantes da gestao
autarquica.

Artigo 6.°- Quadro Plurianual de Programacéo Orcamental

O Quadro Plurianual de Programacéo Orcamehtaldocumento quelefine os limitepara as
despesas do municipio, bem como para as projec6es da redmsitaiminando as provenientes
do Orcamento de Estado e as cobrageeo Municipio, numa base movel que abranja os
quatro exercicioseguintes.

Artigo 7.° - Orgamento
1. O Orcamento é o documentjue reflete a previsédo de todas eceitas e despesas do
Municipio para um determinado ano de acordom o quadroe codigo de contas
definido na ¢i, do qual faz partetegrante o mapa de pessoal.
2. E composto por dois mapas:

a. Mapa resumo das receis e depesas da autarquja
b. Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificagédo
econdmica.

SECCAD t Preparacéo e Aprovacao

Artigo 8.° - Preparacao

1. Competeaoresponsavetio DAP coordenar o processo de preparagdo dos documentos
previsionais por forma a cumprir 0s prazos estabelecidos.

2. Competeao responsavel daDAGF, a preparacdo dos documentos previsionais de
acordo com o estabelecido na legislagcdo em vigomeadamente, LB LEQ RFALEI,
POCAL eCPA.

3. Os responsaveis pelodiversos servicos devem proceder ao levantamento das
necessidades de despesa para 0 ano seguinte ou seguintes, preencher o mapa
fornecido pela DAGFE procedendo a sua devolucdno 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 elaborammapa de pessoal, nos termos @& ¢ dar conhecimento do
mesmoao responsavedaDAGF, no prazoportunamente fixado

6. Os restantes encargos de funcionamento s&do apurados pelos servicos que o0
responsavel d®AGF designar.
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Artigo 9° - Aprovagéao

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgdo executivo ao
6rgao deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro do
ano a que respeita, exceto nas situacdes previstdsina

2. Compete ao responsavel daDAG- assegurar a remessa dos documentos
acompanhados pela copia da ata da respetiva deliberagdentidades determinadas
por lei, e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente previstas.

3. Ap6s a entrada em vigor os documentpsevisionaise as respetiva aas da
deliberacdo de aprovacgéo devem ser arquivados PA&F

Artigo 10° - Modificagbes

1. Aindicacao da necessidade de proceder a modificac6es nos documentos previsionais é
da responsabilidade da DAGF, de acordo com as necessidades dos dieersms,
devidamente fundamentadas.

2. Osresponsaveis dosliversos servicos devem enviarDAGFRuma proposta com as
rubricas a alterar e as respetivas contrapartiddaborando um mapa resumo com
indicagdo dasmesmaspara ser submetido a analiseo respongvel da DAGF e
autorizacdo do Presidente da Camara, sendo posteriormente sujeita a aprovagdo do
6rgao competente.

3. Apos aprovagdos documentos sdo assinados e devidamente arquivados, devendo ser
entregue uma copia né&SC que procede ao registo da alteracdwm aplicagéo
informatica.

CAPITULO IDOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS

SECCAOtIDisposicdes Gerais

Artigo 11° - Documentogde Prestacdo de Contas

1. Os documentos de prestacdo de contas sdo os enunciados no POQARFAIEI
abrangendo:
a. Obalanco;

A demonstracao de resultados;

Os mapas de execugdo orcamental;

Os aexos & demonstracdefnanceirss,

Notas ao balanco e demonstracdes financeiras;
O inventario;

O relatério de gestao;

O parecer do Revisor Oficial de Contas.

Se@ o oo0CT
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Artigo 12° - Mapasde execugéo orgamental
1. Osmapas de execuc¢do orcamentalimpreendem
a. A execucao anual do plano plurianual de investimentos;
Os mapas de controlo orcamental da receita e da despesa,;

c. Os fluxos de caixa;
d. As operacdes de tesouraria;
e. Eventualmente outros quegenham a ser exigidos pelo POCAL ou por outras

instituicbes que tenham por missao fiscalizarem as contas do Municipio.

SECCAO tIPreparacéo e Aprovacao

Artigo 13° - Preparacéo

1. Competeao responsavel@bDAPcoordenar o processo de elaboragcdo dos documentos
de prestagéo de contgsor forma a cumprir 0s prazos estabelecidos.

2. Competeao responsavel d®AGF aelaboracdo ds documentos de prestacdo de
contas submisséo os mesmosa parecer do revisor oficial remessa para o Tribunal
de Contas e para outras entidadesgaem legalmente a deva remeter, a sua
publicitacdo pelas formas legalmente previstas, e ainda o cumprimento da deliberacao
aprovada, nomeadamente no que concerne a aplicacdoResultado Liquido
Exercicio.

3. Competea SPMa elaboracdo das amortizagdes, especializacao dos financiamentos e
encerramento da conta na aplicacao de patriménio apds a respetiva reconciliagdo com
aSC

4. A SPMé ainda responsavel pelo registo atualizado da afetacdo do p&tromaos
bens, servicos e funcdes que garantam a adequada imputacdo a contabilidade de
custos.

5. Compete & DAGFa elaboracdo da contagem, reconciliagdo e valorizacdo das
existéncias finais.

6. O servico de Armazém é ainda responsavel pelo registo de todasidess sde
materiais.

7. Competed SPAO registo de todos os movimentos de maquinas e viaturas e da
conferéncia dos mesmos na contabilidade de custos

8. Compete a DGP registo de bdos os movimentos de pesspassim como a
atualizac@o anual dos custos unitaraescada funcionario.

9. Compete a ada unidade orgénica ou servico autonomelaboragéo do relatorio de
atividade correspondente a sua area de intervencao.

Artigo 14.° - Aprovacgao
1. Os documentos de prestacdo de contas devem ser remetidos pelo érg@ativo ao
6rgao deliberéivo no periodo previsto na lei.
2. Apdsa sua aprovacao, compete RAGF fazea sua publicitacdo ® seu envioas
diversas entidades, nos termos da lei.
3. Osdocumentosoriginaise respetivasatas da delibera@esde aprovacaalevemser
arquivadosna DAGF.

MUNICIPIO DE EVORMorma de Controlo Interno



CAPITUO IVt Disponibilidades

SECCAOtITesouraria

Artigo 15.°- Disponibilidades
1. As disponibilidades de caixa e depésitos em instituicdes financeiras sdo expressas
pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldododas as contas de
depositos, respetivamente.
2. As disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas no balanco final do
exercicio ao cambio em vigor na data a que ele se reporta.

Artigo 16.° - Numerario em caixa

1. A importancia em numerario existenem caixando deve ultrapassar 0 montante
adequado as necessidades diarias do Municipegpeitando um maximo de
10XiiiUii X

2. Sempre gue no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o
mesmo devera ser depositado em contamncarias tituladas pelo municipio no dia util
seguinte.

3. Compete ao responsavel daEE ou seu substituto, assegurar o depdésito diario em
instituicdo bancéria.

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

5. Em termos de pagamento, o Municipio da preferéncia as tea@iscias bancarias por
viaeletrénica.

Artigo 17° - Valores em caixa

1. Em caixa, na€bBouraria, podem existir 0s seguintes meios de pagampotderceiros
em moeda nacional oestrangeira:

a. Notas;
b. Moedas metalicas;
c. Cheques;

d. Vales postais.
2. E expressamente proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a. Cheques prélatados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancérias;
c. Vales a caixa.
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Artigo 18° - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

1. Os trabalhadores da TESo0 responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda.

2. O responsavel dAESesponde diretamente perante o 6rgéo executivo pedmjunto
dasimportancias que lhe samonfiadas.

3. Os dema trabalhadores em servico na TESspondem perante o respetivo
responsavel pelos seus atos e omissfes que se traduzam em situacdes de alcance,
qualquer que seja a sua natureza.

4. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo € imputivedsponsavel exceto
se, no desempenho das suas funcbes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com dolo.

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

6. As chaves e o0 digo do cofre encontrarse na posse do Tesoureiro e do trabalhador
da TES que o substitui.

Artigo 19° - Conferéncia diaria

Diariamente a TES confere os movimentos de entradas e saidas de caixa.

2. E, ainda, efetuada a conferéncia do total disponibilidades na Tesouraria e 0s
movimentos de débito e crédito de documentos. Esta conferéncia é efetuada através
da folha de caixa, resumo de tesouraria € movimentos das contas de ordem.

=

Artigo 20° - Balanco a Tesouraria

1. O Balanco a Tesouraria € wlos métodos e procedimentos de controlo utilizado para
assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacdes de ilegalidade,
a fraude e/ou erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos.

2. O Balanco a Tesouraria é efatlo napresenca do tesoureiroatravés da contagem
fisica do numeréario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por dois
trabalhadores a designarelo responsavel dBAGF, 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 6rgédo 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 sao 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 peldesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do n.° 2 do presente
artigo, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na ajrd@n.° 2 do
presente artigo.

4. As diferengas apuradas deverdo ser explisguelo responsavel da TE®los titulares
do fundo de maneio e fundos de caixa e pelo responsavel pela reconciliagdo bancéria.
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SECCAO tlinstituicbes Bancarias

Artigo 21° - Abertura e movimento de contas bancarias

1. Compete a Camara Municipal, sob proposta do presidente, decidir s@irertura de
contas bancérias, devendis mesmas ser tituladas pelaiMcipio de Evora

2. A movimentacdo das contas bancarias referidas no numero anterior € feita,
simultaneamente, peloesponsavel da TES (ou seu substituto legai¢lo Presidete
da Camargou seu substituto legal, nas auséncias e impedimentos).

3. Apoés aprovacao pela CM dev@BSnserir na aplicacdo informética a nova conta, no
plano de contas da classe 1. No caso da conta se destinar a projetos financiados ou
cofinanciados, devera informarresponsavel pelacompanhamentalo projeto.

Artigo 2.° - Emissao guarda de cheques outros valores

1. Os cheques sao emitidosa Tesourariae assinados pelos responsaveis com
competéncia para o efeito.

2. Os cheques devem ser sempre objeto do adequado cruzamento.
3. Os chequesao preenchidos estdo a guarda @esouraria.
4. Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissao, ficam a guarda d

Tesouraria,e sdo arquivados sequencialmente, apos inutilizag&s assinaturas
(quando as houver)

5. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir da

data de emissdo) esponsavel da TE®ve proceder ao respetivo cancelamento junto

da instituicdo bancaria

E proibidaa assinaturale cheques em branco e/ou ao portador.

5. Os cheques devem ser assinados na presenca dos documentos que 0S suportam,

devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.

As copias dos cheques emitidos devem ser arquivadasswuraria.

8. No ato do pagamento, é aposto o carimbo na Ordem de Pagamento com a designacao

"W P} U E P]*S v} } u-eu}l $u%} } viu vS] v E]
cheque na referida ordem de pagamento.

9. As Caug0es es originais dasarantias Bancariaspmeadamente as respeitantes a
empreitadas.encontramse depositadas na TE&Os o registo na respetiva conta de
ordem.

10. Sempre que, da realizacdo de pagamentos resultem retencfes para rederco
caucles, cabe a THEfarantir a movimentacdo das Operacods Tesouraria para

Depdsito Bancério especifico

o

N

Artigo 23.° - Cartbes de débito

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

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 € autorizada a utilizacdo dos
referidos cartdes.
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3. Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando ndo seja possivel
utilizar qualqueroutro meio de pagamento.

Artigo 24.° - Investimentos financeiros de curto prazo

1. Investimento financeiro de curto prazo é aquele que poderapidamente realizavel,
normalmente com duragao inferior a um ano. Estes investimentos integram a classe 1
v disponibilidades, e estdo sujeitos aos seus critérios de valorimetria.

2. Sempre que haja disponibilidade temporéaria de liquidez e para uma boa g#stdo
ativos municipais deve dJunicipio, por proposta do responsavela DAGF,
devidamente autorizada pelo 6rgdo competente, efetuar aplicacdes financeiras,
consultando vérias instituicdes de créditafenta a relagdo custo/beneficio da
operacéo.

3. E proibidaa realizagdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mencgéo
constar das propostas das instituicbes consultadas.

Artigo 25° - Reconciliacdo Bancéria

1. A TESdeve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a
todas agnstituicbes bancérias onde se encontrem contas do municipio.

2. A SPMdeve efetuar a reconciliagdo bancaria numa base mensal e a sua elaboracédo
nao deve ir além dos quinze dias subsequentes relativamente ao més a que reportam,
através de um trabalhador, degiado para o efeito peloesponsavel da DAGEue
ndo tenha acesso a movimentacao das respetivas contas correntes.

3. Para além destas reconciliagbes devem ser efetuadas outras com carater aleatorio, a
realizar por untrabalhadora designar pelo responsaveh DAGF

4. De todas as reconciliagbes 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 séo averiguadas, prontamente regularizadamunicadas ao dirigente.

6. Os movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente discriminados,
devendo o trabalhador responsavel pela reconciliacdo apor na parte da
Koo @A HlipeSI(] 0 }_ ) & epu} & }v]o] } de E] U } S]
documento e a data em que procedeu a correcao.

7. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancérias sdo visadasgpelnsavel da
DAGF e os suportesm papel arquivados sequencialmente em pastagsia por
instituicAo bancériacom os extratos de contaorrente dosbancos e o extrato de
conta respetivo daontabilidade

SECCAO HtIFundos de Maneio

Artigo 26° - Fundos de Maneio
Os fundos de maneio sdo oljede Regulamento préprio, nos termos do ponto
2.9.10.1.11. do POCAL.
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SECCAO IW#undes de Caixa

Artigo 27.°- Fundos de Caixa
Os fundos de caixa sdo ofgede Regulamento proprio, nos termos do ponto
2.9.10.1.11. do POCAL.

CAPITULO-RECEITA

SECCAOtIDisposicdes Gerais

Artigo 28° - Ambito de aplicacdo
As normas seguintes definem @socedimentos de liquidagédo, notificagdo, cobranca
voluntéria e arrecadagéo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia
para cobranga contenciosa e coerciva.

Artigo 29° - Elegibilidade
A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscrigdo
orcamental adequadgyodendo, no entantoser cobrada para além dos valores inscritos
no orcamento, competindo aos respetivos servicos emissores a verificagdopadgeci
destes requisitos.

Artigo 30° - Contabilizacao e arrecadacao de receitas
1. O processo de contabilizacdo da receita compreende dois momentos distintos:
a. Ligquidacao, que consiste na determinagdo do montante exato que a autarquia
tem a receber de terceig)
b. Cobranca, que consiste na entrada, nos cofres da autarquia, das receitas.
2. Toda e qualquer receita emitida pela Camara Municipal de Eyaeampre, objeto de
emisséo daorrespondentedocumento dereceita.
3. E proibida a arrecadac&o de quaisquer receitasicipais sem o registo da respetiva
liquidacéo.
4. Os documentosle receita objeto deeporte fiscal séo classificasl@omo faturas e séo
objeto deregisto com.® sequencial, de acordo com as normas inereaie&Fatura.

5. Os servigcos emissores de receiant acesso a aplicacdo POCAL para emissdo dos
documentcs de receitacompetindcelheso controlo da respetiva arrecadacéo.
6. Compete a TES proceder a arrecadacado das receitas municipais mediante documentos

emitidos locumento de receitdatura) pelos servigosmissores de receita.
7. Os documentos de receita sdo emitddem duplicado, tendo os seguintes destinos:
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a. O original fica na posse da entidade que pagou, depois de validaiabada
pela TES;
b. O duplicado fica na posse dervico emissor

8. Os valoresdiariamente recebidos na TES deveer slepositados em Instituicbes
bancéarias no proprio dia ou, por motivos fundamentados, no dia seguinte e, a titulo
excecional.

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

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

somatorio dos documentos cobrados. Para tal, deveoafiemar o duplicadodos
documentos de receita rececionasldos servicos emissore®m valores recebidos e
com a numeracao sequencidbs mesms para verificar se existemiocumentos de
receitaque nao foranrecebidos

11. Apoés o que deverd extrair da aplicac@forméatica a folha de caixa e o resumo diario
de tesouraria, procedendo a assinatura no campo respetivo e remetendo para o
trabalhador designado peloresponsavelda DAGF, queapoOs verificacdo dos
movimentosos submetera a assinatura do Presidente da &am

Artigo 31° - Confrontacdo dos dados da Receita

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

2. A TES deve enviar diariamente e no final do més informacdo com o total dos
recebimentos e pagamentos do més para a DAGF, para que esta cruze os valores com
0s mapas de controlo orcamental e com os saldos e lancamentos contabiligticos.
verificaremse discrepancias, estas deverdo ser prontamente retificadas apos
apuramento dos motivos e respetivas responsabilidades.

Artigo 32.° - Formas de recebimentos

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

2. Os recebimentos em numerario referentes a transacdes de qualquer natureza nao
podem excederos valores previstos no artigo €3 dalLGT,alterada pela Lei n°
92/2017, de 22 de agosto.

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

a. O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente ao
documento qudhes correspondedpcumentode receita/fatura);

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

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

Deve ser aposto no verso o humero do documenie lhe corresponde;

Caso o pagamento segdetuado por entidade diferente do titular, para além

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

entidadepagadora.

©caoo

MUNICIPIO DE EVORMorma de Controlo Interno



Artigo 33.° - Valoresrecebidospor correio

O servico que rececione qualquer valor por correio, dévesendo cheques nao

cruzados proceder ao seu cruzamengogle seguidaenviar para o respetivo servigco

emissor de documentaode receita.

2. Apoés a rececdo dos valores em causa, 0 servico emissor da nedaiteo respetivo
documento e remete para a TESparrecadacdo da receita.

3. A TES, apoés efetuar as operacbes menciosiada alineas anteriores, entrega o

original do documento ao servico emisgdfica responsavebelo envioa entidade que

pagou

=

Artigo 34.° - Valores recebidos por Multibanco

1. Os valores recebidos através Mliltibanco deverdo ser objeto de reconciliagéo diéria,
a realizar por unou maistrabalhadoesa designar pelo responsavel da DAGF.

2. Diariamente devep servico emissor procedero encerramento ddMultibanco, esta
operacgao caresponde a transmissao da informacgéo e ao crédito respetivo na conta.

3. Ao trabalhador responsavdh TES devem ser enviagddiariamenteos documentos de
receita cuja liquidagéo foi efetuada panultibancg e que procedegd a consulta do
extrato bancérigpvaldando a entrada do valor no banoespetivo.

Artigo 35° - Postos de cobrancga pelos servicos municipais externos

1. Os postos de cobranca sé&o extensdes da tesouraria municipal que ndo assumem a
natureza de servicos emissores de receita e que, nesses termos, procedem apenas a
cobranga de valores que devem ser depositados em conta bardamdunicipio ou
entregues na Tearariasemanalmente.

2. Haveré postos de cobranca nos locais em que se considere (til para os utentes e
justificavel na otica do interesse municipal, mediante prévia ag@vada CM, sob
proposta do responsavela DAGF.

3. A extingdo dos postosedcobranca é proposta pelo responsédalDAGF, precedida de
parecer dos servicos em causa, devendo ser aprovado pela CM.

4. Sem prejuizo de outros locais que venham a ser aprovados, considerars termos
do n.° 1, os seguintes postos de cobranca:

Piscina Municipas;

Posto deTurismo;

TeatroGarcia de Resende;

Arenade Evora

Balc&o Unicp

Seccao de Receitas

Aerddromo de Evora

Cemitérios

Canil

j. PITE

5. A entregadiariade receita naTES obrigatoriamente acompanhada de documentos
de recata emitidospelos servicos emissores.

6. Para os efeitos do disposto no ndamero anterior, cada local de cobranca tem um
responséavel pela boeobranga e prestagdo de contas, que elaborara um mapa resumo
diario, tendo por base os documentos de receaitaitidos.

TT@moo0 T
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Artigo 36° - Devolucédo de cheques

1. Caso se verifique a devolucdo de cheques por parte das instituicbes bancarias, por
falta de provisdo ou outro motivay responséavel pela TE®ve informar, por escrito,
tal facto ao seu superior hierarquico e dar conhecimento ao responsavel pelo servico
emissor da receita, contactar a entidade emissora e, sendo caso disso, devera
proceder de acordo com as regras previstas no Regime juridicachdmpies sem
provisao.

2. Caso a situacdo nao seja regularizada de imediatogsponsavel da TE&evera
elaborar informacao de forma a ser extraida certiddo 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.° - Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Todo e qualquer valor monetério creditado em contas bancérias do municipio, cuja
proveniéncia nao tenha sido possivel identifid@ve a SR mediante informacédo da
TES, promover o registo de entrada das mesmas como um adiantamento,
contabilizando em paralelo uma entrada de fundos por operacdes de tesouraria.

2. Se trimestralmentendo se conseguir identificar a que diz respeito a verbditada, a
mesma sera contabilizada como uma receita orgamental, afetando o orcamento na
rubr ] AKUSE « E ]85 'meli@@ autdrizagdo doesponsavel da DAGF e
Presidente da Camara

Artigo 38.° - Inutilizacdo de documentos

1. Os documentosle receita/fatura devemser inutilzados no dia da sua emissao, pelo
servico emissor com fundamento em erro devidamente identificado e justificado
U%} "} « EA + «  lu }vZ ]Ju v3}dojseéRigo%o}ve A 0

Artigo 39° - Anulagéo de receita

1. Atendendoao principio da segregacao de funcdes, ndo podem 0s servicos emissores
anular os documentos de receita que emitem.

2. A anulacdo de determinada receita € da competéncia da Camara Municipal, sob
proposta do Presidente, assente em informagéo devidamente fundéade, de facto
e de direito, pelo servico responsavel pela proposta de anulagéo.

3. O documentode anulagédo da receita émitido e conferidopelo(s)trabalhadofes)
designado(spelo respetivo dirigente.

Artigo 4Q° - Restituicdo da receita

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

2. Compet ao servico emissor da receifadevidamente recebidaprestar informacéo
fundamentada, de facto e de direito, ao Presidente da Camara sobre os motivos da
arrecadacao indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituicao.

3. Apoés a autorizacdo referida no ndmero anterior, 0 servico emissor daveter a

informacdo aSCpara que esta proceda a restituighsaso seja por ordem de
pagamento. Se a restituicAo da receita for efetuada por estorno a receita, a
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informacdo deve ser remetida ®PM para emissdo do estorno e posterior
recebimento na Tesoure.

Artigo 41.° - Responsabilidades

1. A responsabilidade por situacdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que
procedem a cobranca da receita devendoesponsavel da TE8So desempenho das
suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das impoiddrentregues.

2. A responsabilidade por situacBes de alcance € imputdveteaponsavel da TES
quando, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, e concluir ter procedido com dolo.

SECCAO tlProcesso de Execuc&iscal

Artigo 42.°- Instauracao de processo de cobranca coerciva

1. E da responsabilidade da DAGF promover a analise dos saldos devedores e enviar a
respetiva entidade, comunicacdo, com a informacédo das datas a partir das quais
comecam a correr juros de mee tem inicio o processo de cobranga coerciva.

2. Nos termos do BPT, quando ndo ocorra 0 pagamento das taxas e outras receitas
municipais, a DAGF procede a elaboracéo de:

a. Certidbes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a
instrucdodo processo de execucao fiscal pelo servico competente;

b. Relatérios de divida da receita de natureza nao fiscal, a fim de remeter a DJ
para ser intentada acgéo judicial.

Artigo 43.°- Citacao
1. A citacdo é emitida pela DJ e corresponde aodsstinado a dar conhecimento ao
executado de que foi proposto contra ele determinada agéo.
2. O aviso de citacdo contém, nos termos da lei, 0 prazo para pagamento da divida, com
informacédo de que o mesmo € acrescido de juros de manastas, calculados a gt
da data da emissao da citacao.
3. O aviso de citacao refere, ainda, que o executado pode:
a. Apresentar oposi¢cao escrijta
b. Requerer o pagamento em prestacoes;
c. Requerer a dacdo em pagamento.

Artigo 44.° - Gobrancga coerciva

1. Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os
procedimentos de pagamento da divida desenvohgamos termos do previsto na
presente NCI, devendo o funcionario ou agente em servigo na TES cobrar os respetivos
juros de mora ecustas do processo executivo, e fazer a anotacdo da cobranca na
respetiva guia de débito, entregand@ o original ao executado, remetende o
duplicado a DAGF.

2. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos
termosda lei, fundamento para suspender a sua execugao, 0 processo prossegue a sua
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tramitacdo legal, designadamente, penhora de salérios, contas bancarias e demais
diligéncias previstas no CPPT.

CAPITULOI\M{ DESPESA E CONTRATACAO PUBLICA

SECCAOtIDESPESA

Artigo 45.° - Principios e Regras para a realizacdo da despesa

1. Na execugdo do orgamento da despesa devem ser respeitadas as regras e 0s principios
definidos no POCAL na LCPAe ainda nas normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios a aplicacdamzsma

2. O Orgamento prevé as despesas a realizar com vista a concretizagdo dos objetivos
definidos no &mbito das atribuicbes da Camara Municipal, obedecendo aos t@gjuisi
da legislagédo em vigor.

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

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

5. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo ¢stitabil
designadamente:

a. Cabimento;

b. Compromisso;
c. Processamento
d. Liquidacao;

e. Pagamento.

6. E possivel efetuar o cabimento prévio de verbas a pedido dos servigos 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 numerade compromisso valido e sequencial que é refletido na
nota de encomenda e requisicdo externa;

c. Verificadaaexisténcia de fundos disponiveis.

8. Para que um compromisso possa ser efetuadobrigatoria,além dos valres da
despesa e respetivo CPaflisponibilizacdo dos seguintes dadmome 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 paonta das verbas adequadas do orcamento 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 requisicdes exterm@ara aquisicdo de bens e servicos.
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Artigo 46.° - Tipos de despesa e tramitacao

1. Considerarrse as seguintes tipologias de despesa:
a. Despesas relativas a transferéncia de verbas e/ou subsidjamatureza seja
corrente ou de capital,
b. Despesas corampreitadas de obras publicas;
c. Despesas com a aquisi¢do de bens e senvilgosatureza corrente ou capital;
d. Locacdo de bens mdveis e imoveis.
2. As despesas mencionadas na alinea a) do nimero anterior sdo aprovadas pelo 6rgao
executivoe tramitadas nos term®do POCAL e da NCI
3. As despesas mencionadas em b), c))es@baprovadas pelo 6rgdo competente e
tramitadas nos termos do CCP, POCAL e NCI.
E, obrigatoriamente, utilizada a plataforma eletronica no casoaeursos publicos
5. Compete &CAa tramitacdo nglataforma eletrdnica.

»

Artigo 47° - Conferéncia e registo da despesa

1. Todas as faturas ou documentos equivalentes ggstados no sistema de gestdo
documental ede imediato encaminhados para SCque procedera ao seu registo
inicial u faturas em@E } }v( E!v ] _X

2. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o
namero de requisi¢cao externa e consequente nimero de comprorassdocumento
gue serviu de suporte a adjudicacédo. Caso existam faturas recebidanaisnde uma
via, é aposto nas coépias, de forma clara e evidente, um carimbdugdicado .

3. A SCSCAprocedan ao envio dasfaturas para confirmacaalos responsaveis dos
servigos requisitantes.

4. Os servigos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validad8Cno prazo
méximo de 8 dias Uteis contados a par@r sla rececéo

5. Se o0 servicaequisitante detetar alguma incorrecdo, nomeadamente se ndo for o
responsavel pela despesa, deve devolveatara com a indicagdo do erro observado.

6. Da conferéncia deve constar informacédo clara e precisa da rececdo dos bens e sua
localizacdo inequivoca, ou da prestacdo do servico, a data de confirmagdo do
documento, a assinatura, o cargo e a identificacao é&giw trabalhador que procede
a sua conferéncia.

7. Para efeitos da validacdo das faturas, os servicos devem confrarfttura com o
auto de medicéo de trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso
de bens adquiridos, com o documento quepsrtou a entrega e com a requisicao
externa ou os documentos de aquisicdo externa ou, quando se justifique, copia do
contrato associado a requisigao.

8. A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto. No caso deaturas eletronicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e
registos diretamente no documento, estas menc¢des sdo colocamascampos
proprios do processo.

9. Apds processamento da fatureompete a SC

a. Informar aSPM 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 movimentacao toek sv
gerada pelo movimento;

d. Arquivar
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Artigo 4.° - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1. As faturas, ou documentos equivalentes, que ndo cumprirem 0s requisitos legais
deverdo ser devolvidos.

2. Canpete aSC ouao servico requisitantecontactar os fornecedores para que estes
procedam a correcao das desconformidades ou proceder a sua devolucéo.

3. Todas as devolucbes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio e/ou
correio eletrénico, o qual é objeto de registm sistema de Gestdo Docunieh
digitalizacdo e associacao a processo eletrénico.

Artigo 49.° - Tramitac&o do processo de liquidacdo/pagamento

1. Compete a SC, a emissédo de relatdriensalcom despesa a pagaidentificando
todos os documentos credores que se encontram, ou venhamcantrar em atraso
no decurso desse mépor forma a definir o plano de pagamentesa 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 responsavel DA ou da DAGEob orientacdo do
Presidente da Camara, se:

a. Afaturase encontraprocessada,

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

c. Quando se justifique,saordensde pagamentodevemser a&aompanhada de
Protocolos/Acordos/Contratos t Programa, devidmente aprovados e
assinados;

d. Tiver sido comprovada a regularizacdo da situacdo declarativa e contributiva
perante a Administracdo Tributéria e as Instituicdes da Seguranca Social, nos
termos dalegislacdo em vigor.

3. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite e pelo
responsavel pel&C visadagelo responsavel dBAGF e autorizadas pelo Presidente
da Camara ou por quem tenha competéncia para o efeito.

4. Sempre que opagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitida p&sS,
apensoa respetiva ordem de pagamenéoassinado pelo Tesoureiro e pelo Presidente
da Camara ou por quem tenha competéncia para o efeito

5. As ordens de pagamento, depois de cumpridas as foramisl referidas nos nimeros
anteriores, sdo remetidas a TE&a pagamento.

6. Nos documentos de base da despesa em suporte de papel, dénabalhador da
tesourarial v} ulu v8} } % P u v3}U %} E (JEuU ppPB_N o } E]
com a respetiva data, anfi de evitar que 0s mesmos possam ser aprgados
novamente a pagamento.

7. No caso de documentos em suporte eletronico serdo adotados os correspondentes
procedimentos legais.

8. Compete aTES informar 8Cno sentido degarantir a emissdo atempada de ordens de
pagamento cujo pagamento seja processado automaticamente, nomeadamente no
gue diz respeito a amortizacdo de empréstimos, prestacfes de Leasing, factorings,
encargos de cobranca e outros cujo processo de pagamento automatico tenha sido
previamente autorizeo.

9. ATES confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o somatorio das
ordens de pagamento, apds o que deverd extrair da aplicacdo informatica a folha de
caixa e o resumo diario de tesouranapcedendo a assinatura no campo respetivo e
remetendo para otrabalhador designado pelo responsadel DAP ou d DAGF, que

apos verificacdo dos movimentos 0s submetera a assinatura do Presidente da Camara
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10. Compete a SC arquivo dos documentos de despesa em sup@a@el gue deve ser
efetuado em pastas por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento

Artigo 5Q° - Meios de pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancérias eletrénicas ou por ordentanca

2. Em numeréario apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessério, até ao montante maximo por destinataridg@®00 |. Sendo
que, no que se refere a despesas financiadas por fundos comunitérios, o limite
anterior pock ser reduzido atendendo a especificidade das regras em vigor.

4. Os pagamentos em numerdario referentes a transacdes de qualquer natureza nao
podem excederos valores previstos no artigo 63.° da LGHKerada pela Lei n°
92/2017, de 22 de agosto.

3. O pagamert das remuneracbes e abonos dos membros dos Orgdos, dos
trabalhadores e dos demais colaboradores do Municipio serda sempre efetuado por
transferéncia bancaria, exceto em situa¢gdes pontuais, devidamente fundamentadas e
autorizadas pelo Presidente €@maraou por quem o substitua.

4. Compete aSC aquando da elaboracdo das Ordens de Pagametdon vista aos
pagamentoszelar pelo cumprimento das normas legais no que diz respeito a validade
das declaracdes de nao divida.

Artigo 51.° - Regras de execuc@ontabilistica (més de dezembro)

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

SECCAO tiContratacdo Publica

Artigo 52.° - Planeamento e Organizacao

1. No desenvolvimento das suas atividades, o municipio assegura 0 cumprimento dos
principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimergosssarios
com vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos
publicos previstos na legislagéo vigente.

2. As aquisicdes de bens e servicos necessarias a atividade do municipio devem ser
planeadas aguando dagparacéo do @&amento, tendo por base uma avaliagéo clara
e objetiva das necessidades, a fim de que possam integrar convenientemente o
or¢camento.

3. A autorizagdo para a realizagdo de despeaajge decorre deel em vigor.

4. Para cada procedimento e/ou projeto do municipiovelm os servicos identificar o
respetivo gestor do contratajue tem afuncdo de acompanhar permanentemente a
execucao destajos termos previstos no CCP.
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Artigo 53.° - Garantias de concorréncia

1. Nos procedimentos por ajuste direto, os servicos devem consultar, preferencialmente,
trés entidades para apresentacao de propostas.
2. Excecionanse do disposto ho himero anterior as seguintes situacoes:
a. Contratacdo com recurso a acoraggadro ou centrais € 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.° - Processo de aquisic@&Controlo

1. As aquisi¢cbes sao regra geral asseguradas sob o ponto de vistaspadqeslaSCA a
guem também cabe identificafual o procedimento adequado a adotar de acordo
com alegislagéo em vigor

2. Compete ao servigo requisitante:

a. Garantir, nas situa@s em que o procedimento tenha reflexos em mais do que

um exercicio econémico, a respetiva reparticdo da despesa através de
informacgdo de cabimentacdo para exercicios seguintes, bem como garantir a
existéncia de prévia autorizagdo para encargos plurianeia@ssua inscricdo

nos documentos previsionais, quando esta € exigida.

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

3. Periodicamentea SCA deve proceder ao controlo por cruzamento entre a verificagdo
das notas de encomenda por movimentar e a analise das requisicdes externas
contabilisticas sem faturacao das requisi¢cdes externas emitidas e ainda ndo satisfeitas,
efetuando as diligénciasug achar convenientes junto dos servigo requisitante e/ou
fornecedor.

Artigo 55° - Ajuste direto simplificado

1. Entendese por ajuste direto simplificado a aquisigimbens ou servicos, cujo valor de
aguisicao sejgual ouinferior a 5000 euros, excetd/A.

2. A aquisicdo de um bem ou um servi¢co pode surgir a partir da identificagdo de uma
necessidade por parte dos servigos, ou pode surgir por indicagdo dos membros do
executivo.

3. No caso da necessidade de bens ou servicos que ndo possam seitesitiselos

servicos municipajgievera o servigo requisitante solicitar ao Presidente da Camara ou

a quem tenha competéncia delegada, preferencialmente através do sistema de gestédo

documental, autorizacéo para a realizacéo da despesa.

A autorizagdo anterior é condlimada a existéncia de cabimento e fusdtisponiveis

5. ApOs obtencdo da autorizacdo para realizacdo da despesa, 0 servico requisitante
enviaa a SCA juntamente com ura requisicdo efetuadana respetiva aplicacédo
informética.

6. Os documentos referidos naimero anterior tém, obrigatoriamente, que especificar
as quantidades, as especificidades dos objetos a adquirir e o preco base.

7. No caso da aquisicdo de servicos, 0 procedimento devera verificar 0 previsto em
legislacdo especifica, designadamente n&f la exemplo do parecer prévio, se
aplicavel.

8. Cabe a SCA solicitar & SC a emissao do cabimento

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

10. Mediante a autorizacdo e a requisicao intera&CAelabora a nota de encomenda e
requisicao externa contabilistica.

11. A requisicdo externa € assinada pelo PresidenteC@mara, substituto legal ou por
quem tenha competéncia para o efeito.

12. A nota de encomend& assinada peloesponsavelda DAGF, apés a assinatura da
requisicao pelo Presidente da Camara ou substituto legal.

13. Anota de encomenda € enviade fornecedor, ficando o restante processo arquivado
na SCA até a rececao da fatura devidamente visstaoposteriormente remetido a
SC.

Artigo56.° - Aquisicao 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 servigos técnicos do municipio, ou pode spagirindicacdo dos
membros do executivoque da instrucdes ao servico para o desenvolvimento do
procedimento concursal.

2. No caso da necessidade deusicdo de um bem ou um servigoe ndo possam ser
satiskitos pelos servicos municipaisievera o servico ppiisitante solicitar ao
Presidente da Camara ou seu substituto legal, preferencialmente através do sistema
de gestdo documental, autorizacdo para a realizacdo da despesa.

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

4. Ap6s obtencdo da autorizacdo para realizacdo da despesa, 0 servico requisitante
enviaa a SCA, juntamente com uma requisicdo efetuada na respetiva aplicagéo
informatica.

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

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

Cabead SCAoicitar aSCa emisséo do cabimento.

8. Se néo for possivel efetuar o cabimentoSCAnforma o servigo requisitante desse
facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

9. ApOGs a existéncia de cabimento, compete SCAa elaboragdo das pecas
procedimentais, designadamente: caderno de encargos, convite ou programa de
concurso e informacéo de abertura.

10. As pecas procedimentais, devidamente assinadas pelo Presidente da Camara
representante legh ou Vereador com compet&ia delegada sdo enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestdo documental responsavelda SCApara
efeitosde tramitacdo do procedimento, nomeadameragesubmisséo na plataforma de
contratacao publicaguando aplicavel

11. Compete ao gestor doontrato, a gestdo e o acompanhamento das varias fases dos
procedimentos, sendo da responsabilidadeSi2Aa tramitacdo dos procedimentaos
plataforma de contratacao publica

12. Competed SCA nos termos do artigo 127° do CCP, proceder a publicitacdo dos
contratos através dos relatérios de formacao e de execucado de contrato, no Portal dos
Contratos Publicos (BaseGov).

13. O acompanhamento da execucdo dos contratos cabgestor do contrato

N
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Artigo 57.° - Empreitadas

1. A realizacdo de uma empreitada pode surgirpartir da identificacdo 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 matedaliza
na elaboracdo de uma justificacdo da ne@dmde, da responsabilidade do servico
requisitante, a submeter ao Presidente da Camara ou substituto legal.

3. Competeao servi¢co requisitante verificar previamente ao procedimento de realizacdo
da despesa, através de consudaSPM se os bens objeto dantervencdo sao
propriedade do municipio e estdo devidamente inscritos nas respetivas matrizes e
registo predial.

4. Apb6s o cumprimento do referido sonUmercs anteriores 0 servico requisitante

remete 0 processo a SCA, assegurando a existéncia da seguiatemaigéo:

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.

Cabe a SCA solicitar & SC a emisséo do cabimento

6. Se ndo for possivel efetuaraabimento, a SCA informa o servi¢o requisitante desse
facto, ficando o processo a aguardar modificacdo aos documentos previsionais.

7. ApO0s a existéncia de cabiment@ SCAdesenvolve as pecas procedimentais
necessarias a contratacdo que, depois de assingads O6rgdo competente, séo
enviadas, preferencialmente pelo sistema de gestdo documeatakesponséavel da
SCA para efeitos de tramitagdo do procedimento, homeadamente a submissédo na
plataforma de contratacao publica, quando aplicavel.

8. Compete ao gestoralcontrato, a gestdo e o acompanhamento das varias fases do
procedimento de uma empreitada, sendo da responsabilidad8@éa tramitacdo dos
procedimentos na plataforma de contratacao publica

9. Compete aSCA,nos termos do artigo 127° do CCP, proceder alipitacdo 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
medicao dos trabalhos executados a DAGF acompanhados de dedaformacdes
gue tenham implicacdo contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente
daquelas informagbes os trabalhos a menos, erros e omissdes, trabalhos a mais e
revisdes de precos.

11. Com a conclus@oadempreitada, a DOM enviaSPMpara efeitos denventariacdo, os
autos da rececédo provisoria e a respetiva conta final.

12. Competeao DSOa comunicacéo do relatério final de obra no Portal dos Contratos
Publicos (BaseGhwo 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 402° do CCP.

o

Artigo 58.° - Caugéo/ garantia

1. Sempre que seja exigida a prestagiouma caucdo, o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislacdo em vigor e envia o respetivo doocoment
comprovativo para 0 municipio.

2. Nas empreitadas, caso exista lugar a retencdes no ato de pagamento, que revistam a
natureza de caucgao,sorespetivos valores sdo depositados p&€ESem instituicdo
bancéria em nome do prestador, & ordem do municipio e registados em "Operacdes de
Tesouraria”.
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3. Para efeitos da liberacdo parcial ou total da caucdo, 0s servicos técnicos que
acompanham o procediemto apresentam proposta fundamentada ao 0Orgao
competente para autorizar, remetenel a SCpara efetuar as respetivas operacdes
contabilisticas.

4. No caso das empreitadas, para que seja efetuada a liberacdo parcial ou total da
caucdo/ garantia, 0S servicosesponsaveis pelo acompanhamento devem
disponibilizar os seguintes documentos:

a. Auto de recec¢do provisoria,;

b. Auto de rececao definitiva;

c. Conta final da empreitada;

d. Certidao e inquérito adimistrativo, no caso de existir.

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

Artigo 59.° - Elaboracao 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 sdarquivados nos respetivos dossiedo procedimento
concursal, sendo simultaneamente digizalilos 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 colaboragcdo com o servigo requisitantBAGE remeter ao Tribunal de
Contas a dasmentacgdo de suporte necessaria, de aaodm a legislacédo aplicavel.

4. As aquisicOes de bens ou de servicos de montante infex@ limite indicado no
namero anterior devem ter o correspondente processo devidamente organizado e
disponivel para apreciacdo pelo Tribunal de Contas em sede de fiscalizacdo
concomitante ou de fiscalizacdo sucessiva.

SECCAO HEndividamente crédito

Artigo 60.° - Endividamento eagimede crédito

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

2. A proposta de decisdo sobre a contracdo de empréstimo a ser submetida a apreciacao
dos 6rgaosexecutivos e deliberativo é acompanhada de um mapa demonstrativo da
capacidade de endividamento do Municipio, bem como de relatério de avaliacdo das
propostas recebidagystificando os critérios e a razdo da opcao.

3. Compete a DAGF manter, em suporte adatpuae devidamente atualizado, um
processo por cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os
documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancaria para reembolso
e comprovativos da aplicacdo dos fundos libertos no objeta paqual 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 pelesponsavel dBDAGF, nomeadanée na componente dos
juros, antes de emitida a respetiva ordem de pagamento.
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5. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdaajstal ou juros deve
procederse a reconciliacdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancario.

Artigo 61.° - Provisdes
1. O municipio constitui provisdes definidas na lei para situagdes de risco com evidente
relevancia material.
2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada ano, devem o0s servicos competentes
reportarao DAP/DAGE seguinte informac&o:
a. A DJ informa acerca deementagem de risco associada a cada processo
judicial em contencioso que se encontre em curso;
b. A DAGKservicos com armazénfornece a informacao necesséria ao célculo
das provisfes para depreciagdo de giisias, se aplicavel;
c. ADGPinforma os valores quearecem deser provisionados em resultado de
acidentes de trabalho e doencas profissionais.
3. Todos o0s movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as
demonstragdes financeiras.

CAPITUL®II- Existéncias

Artigo 62° - Ambito

1. Opresentecapitulodefine as politicas e procedimentos de controlo a implementar de
forma a assegurar 0s objetivos de controlo interno na gestdo de existéncias,
assumindo uma relevancia acrescida no desempenho operacional.

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

3. As existéncias podem assumir as seguintes classificacdes, consoante a sua/otgem e
aplicacao:

a. Mercadorias v 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 Autarguia, assim como os que, embora normalreaentrem no processo
produtivo, possam ser objeto de venda;

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

d. Desperdicios, residuos e refugusbens derivados do processo produtique
nao sejam considerados subprodutos;

e. Produtos e trabalhos em curse bens que se encontram em producgéo, ndo
estando em condi¢bes de ser armazenados ou vendidos;

f. Matériasprimas e subsidiariay incluem, respetivamente, os bens que se
destinam a ser ncorporados materialmente nos produtos finais, numa
propor¢do dominante, e 0s bens necessarios a producdo cuja percentagem de
incorporacdo no produto final, ndo é materialmemédevante.
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Artigo 63.° - Critérios de valorimetria das existéncias

1. Asexisténcias sdo valorizadas ao custo de aquisi¢cdo ou de producdo, sem prejuizo das
excecdes adiante consideradas.

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

a. Considerase custo de quisi¢cdo, a soma do respetivo pre¢co de compra com 0s
gastos suportados direta ou indiretamente para o colocar no seu estado atual
e no local de armazenagem;

b. Considerase como custo de produgda soma do custo das matérpemas e
outros materiais @tetos consumidos, da méade-obra, dos custos variaveis e
fixos necessérios 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 ndo séo
incorporaveis no custo de producéo.

3. Seo custo de aquisi¢ao ou o custo de producdo for superior ao preco de mercado, sera
este o utilizado.

4. Quando na data do balanco haja obsolescéncia, deterioracao fisica parcial, quebra de
preco, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado aioritéferido no
namero 3.

5. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sao valorizados, na falta de critério
mais adequado, pelo valdiavenda realizavel liquido.

6. Entendese como o preco de mercado o custo de reposi¢cdo ou o valor realizavel
liquido, ®nforme se trate de bens adquiridos para a producédo ou de bens para venda.

7. Entendese como custo de reposi¢cdo de um bem o que a entidade teria de suportar
para o substituir nas mesmas condic¢des, qualidade, quantidade e locais de aquisi¢éo e
utilizacao.

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

9. Relativamete as situacdes previstas nos numer@se 4 do presente artigo, as
diferencas serdo expresspsla provisdo para apreciacdo das existéncias, a qual sera
reduzida ou anulada quando deixarem 0s motivos que a originaram.

10. O método de custeio a adotar nas saidas de Armazém € o doroasioponderado.

11. Nas atividades de carater plurianual, designadarmaeempreitadas, 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 ®lmorresponde ao seu nivel de execugéo
global e é dada pela relagéo entre o total dos custos incorridos e a soma destes com 0s
estimados pea complementar a sua execucao.

Artigo 64.° - Documentos e registos

1. A ficha de existéncias do POCAL constitui docwon®brigatério de registo do
inventario das existéncias.
2. Aficha de existéncias deve conter a seguinte informacao:
a. ldentificacdo da Autarquia;
b. Designacdo do bem e cddigo de classificacdo do bem;
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c. Dados referentes a valorizacdo e registo do bem, nomeadtmetata,
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 informagdes que se considerem adequadas.

Artigo 6.° - Controlo dasexisténcias

A gestdo fisica das existéncias € diapeténcia do responsavel pelomazém.
N&o é permitido aos servicos constituirem stocks proprios, devendo para o efeito
proceder de modo continuo a realizacdo de devolucbesramzém sempre que se
verifiguem sobras na sua utilizacéo.
O Armazém deve proceder a emissdo de todos os documentos de devolugdo de
existéncias ndo sO para garantir a fiabilidade das existéncias, como parairgarant
igualmente a fiabilidade da Contabilidade destos quanto aespetiva imputacédo das
mesmas.
As fichas de esiéncias devem ser movimentadade forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente abens fisicamente existentes ermaazém.
Os registos nas fichas deigi®ncias sao feitos por trabalhadorgsie, senpre que
possivel, ndo procedam ao manuseano fisico das existéncias elimazém.
As situacdes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que a
aplicacdo informatica de gestéo de existéncias, deve dispor de um sistema de alerta
gue se basia na definicdo de niveis de seguranca.
O responsavel pelo Armazém deve proceder a avaliacdo periddica das condiges fisicas
das existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de
deterioracdo fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rufleraxisténcias.
Compete ainda ao responsavel pelo Armazém

a. Zelar pelas condicGes de armazenagem e seguranca das existéncias

b. A conferéncia das guias de remessa correspondentes a cada entrada de

existénciano Armazém

Compete aofuncionario que realize aeslocacdo de bengarantir a existéncia da
respetiva guia de transporte e pela sua prévia comunicagdo a Autoridade Tributéria,
sempre que a sua existéia seja exigida nos termos @ |

Artigo 6.° - Operagdes de controlo

Os métodos e procedimentos deontrolo das existéncias permitengesignadamente,
assegurar que:

1.

2.

A cada local de armazenagem de existéncias corresponda um responsavel nhomeado
para o efeito;

O Amazém apenas faz entregas mediante solicitagdo e a qual tera sempre suporte
documental (pedido interno) ou informético (pedidéormulado na aplicagéo
correspondentg¢ devidamente autorizado pelo responsavel do servico requisitante,
devendo do mesmo constar obrigatoriamente indicacdo, de forma clara, completa e
com o maximo rigoindicacdo do bem ou servico (a que se destina a requisicao de
material) e fundamentacdo da necessidade tendo por finalidade uma correta
imputacdo e conseqnte apuramento de custos pela Contabilidade dstGs.

As existéncias séo periodicamente sujeitaisneentariacdo fisica, podendo utilizae
testes de amostragem, procedende prontamente as regularizacdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades, quando for o caso.
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4. As regularizacBes referidas no nidmero anterior, apenas podem ser efetuadas com
autorizacdo do responsavel com competéncia paraefeito, e apdsterem sido
efetuadas todas as diligéncias necessarias para a identificacdo das causas das
divergéncias encontradas.

Artigo 67.° - Inventéario de existéncias

1. Por inventério entendese oprocesso de validagdo das fichas de existéncias através da
inspecéo fisica dos ativos subjacentes.

2. O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pe$ponsavel da
DAGF, de acordo com o nivel de risco associado ao processo de gestastéiasiaxi

3. E obrigatério a realiado de um inventario geral agraazém no final do exercicio
econdmico, sem prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no namero
anterior, bem como envio das respetivas listagens dos bens classificados, quarttificado
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 0 seu grau de
rotacao.

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

Artigo68.° - Responsabilidade pelo inventario

1. A coordenacdo da inventariacao fesideve ser assegurada peksponsavel d®DAGF
ou, por um trabalhador expressamente designado para o efeito.

2. Compete ao coordenador nomeado a constituicdo das equipas necessdarias para
efetuar o inventério, tendo em atencéo a impossibilidadeinclusdao daesponsavel
pelo Amazém.

Artigo 69° - Planeamento do inventario

1. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagdo devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer
movimentagdes de existénciase a sua concluséo.

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

3. Todas as existéncias excluidas do ambito do inventario devem ser identifieadas
devidamente separadas das restantes.

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

Artigo 7Q° - Inventariacao fisica

1. Durarte o processo de inventariacdo, as equipas devem registar eventuais deficiéncias
no estado de conservacdo dos bens inventariados e outras observacbes
complementares, consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens nédo
previstos nas fichas de invemtacao

2. O Coordenador do inventario deve efetuar algumas verificages 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 agifieacdes de teste e o inventario inicial devem ser
esclarecidas de imediato.

Artigo 71.° - Apuramento de resultados

1. Ap6s a conclusdo do inventario, o Coordenador de inventério deve solicitar o registo
das quantidades inventariadas no programa de ges@@xisténcias, de modo a que
sejam emitidas as listagens das diferencas.

2. Quaisquer diferengas significativas, entre os resultados da inventariacéo fisica e as
fichas de existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessério, deve ser
efetuada mva inspecéo fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de
erros no processo de inventariagao.

Artigo 72.° - Procedimentos finais

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

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

3. Apos aprovacgdo do relatorio de, o responsavel pelos registos na aplicacdo suporte a
gestdo de existéncias, proceder ao registo das regularizacdes necessérias nas fichas de
existéncias e emitir o inventario definitivo.

CAPITULO Viilmobilizado

Artigo 73.° - Ambito da aplicacéo

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentesAuwtarquia com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, penodo superior a um ano, e que
ndo se destinem a ser transformadosi vendidos, no decurso normal das suas
operacoes.

2. Oinventario e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compregndes os bens
de dominio privado, disponivel e indisponidd, que o Municipio é titular e todos os
bens de dominio publico de queeja responsavel pela administracdo e controlo,
estejam a nao afetosa sua atividade operacional.

3. Sao igualmente objeto de inventariacdo e cadastro os bens acprapdem o
imobilizado corporeo e incorpdreo e os investimentos financeiros.

4. Para efeitos da presente NCI considergsn

a. Bens de dominio privadwv bensimdveis, méveis e veiculos g@stdo no
comércio juridiceprivado e que o Municipio utiliza paradesempenho das
suas funcdes ou que se encontram cedidos temporariamenigdo estdo
afetos ao uso publico geral;

b. Bens de dominio publice os bens do Municip ou sob administracédeste,
gue estdo afetos ao uso publico e estdo, por natureza, tracomércio
juridico-privado insuscetiveis de apropriacdo individdalido a sua utilidade
coletiva desde que qualquer norma juridicactesssifique como coisa plt,;
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c. Imobilizado corpéreov os bens materialmente acabados quepesuma ter
vida (til superior a um ano, ndo se destinem a ser vendidedidos ou
transformados no decurso normal da atividade municipal, cagam da sua
propriedade ou estejam sobre sadministracdo e controlo;

d. Imobilizado incorpéreov o0s bens intangiveis, nomeadamentkreitos e
despesas de constituicdo, arranque e expansdo. Semprsajustifique, deve
ser efetuado o registo no ambito da propriedauelustrial, designadamente
quantoa logdipos, marcas e patentes.

5. Estdo sujeitos a inventario e cadastro os bens referidosnaogeros anteriores e 0s
investimentos financeiros.

Artigo 74.° - Objeto

1. Considersse gestdo patrimonial umaorreta afetacdo dos bens face as atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a adeaquada utilizagéo,
salvaguarda, conservagdo e manutencdo de malogarantirem o seu bom
funcionamento e a sua seguranca.

2. Para efeite de gestéo patrimoni@ntendese por:

a. Inventario v relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizakbo
Municipio devidamente classificados, valorizados e atualizadesa&o com
os classificadores e critérios de valorimetria definidoPLCAL;

b. Cadastro v relagdo dosbens que fazem parte do ativo imobilizadm
Municipio, permanentemente atualizado de todas as ocorrénciasegistam
sobre estes desde a aquisicdo ou producado até ao seu abate.

3. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimorgiibprads e
mantidos atualizados mediante suporte informatico, séo:

a. Fichas de Inventario;

b. Mapas de Inventario;

c. Outros considerados convenientes pela CM.

SECCAG Processo de Inventéario e Cadastro

Artigo 75° - Fases de inventério

A gestdo patrimoniatompreende o registo da aquisicdo, da administracao e do abate.

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

3. O inventéario dos bens adquiridos obedece aos seguintesegimentos:

a. Classificagdeagrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas
e classes, tendo por base a legislacdo em vigor;

b. Registo: descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas
das caractesticas técnicas, medidasyr, qualidade, quantidade, entre outros,
de modo a possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

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

d. Identificacdo @ bem como propriedade do Municipio e seu numero de
inventaro v procedimento de etiquetagem corresponde a colocacdo de
etiqguetas de cédigo de barras geradas pela propria aplicagdo, colocacdo de
placas metalicas ou colocagdo de marcos nos bens invesdariaonforme se
trate de bem movel ou imovel, respetivamente;

=
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e. Verificacdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmacdo do
responsavel e com os documentos que determinam a propriedafieor do
Municipio.

4. A cada bem corresponde uma ficha individuaslada com base numa fatura, escritura
ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informacéo estipulada na
legislacdo em vigor.

5. A administragdo compreende a afetagdo, a transferéncia interna, a conservagéo e
atualizacdo de dados na fica cadastro, até ao abate do bem.

6. Compete a SPM manter atualizada a aplicacdo informatica Patriméniopm
identificacdo dos bens, em bom estado de conservacdo que possam ser afetos a
servigos/unidades organicas.

7. O abate consiste na inoperacionalidade dorb

Artigo 76.° - Identificacdo do imobilizado

1. Os bens do imobilizado corpéreo séo identificadmslo ndmero de inventario e
namero de ordem (sequencial na base didos), codigo de compartimento (espago
fisico), organica, codigo deiBE.

2. Os kens moveisdoaindaidentificados com a designagéo, medideferéncias, tipo
de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidest®y e valor da aquisicéo,
producao ou avaliagdo ou outrasferéncias

3. Osbens imoveis sdaindaidentificados por georrefemciacdo do distritoconcelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confrontagfes, denominaigomével, se a tiver,
dominio (publico ou privado), espé@dipologia do imovel (urbano, ristico ou terreno
para construcdo)natureza dos direitos de utilizag, caracterizacdo fisica (areas,
namerode pisos, estado de conservagao), ano de construcéo das edificaggier,ao
matricial e descricdo no registo predial e, custo de aquisid@a;orstrucdo ou valor
de avaliagao.

4. Os veiculos sacainda identificados pelos elementos constantes do Livretel do
Documento Unico Automével, consoante o caso.

Artigo 77.° - Regras gerais de inventariacao

1. Asregras gerais de inventariacdo sdo as seguintes:

a. A dentificacdo de cada bem é efetuad@s termos do disposto no artigo
anterior, devendo a etiqueta de cddigo de barras, a que corresponde o
namero de inventario, ser afixada nos proprios bens sempre no mésrab
Para cada bem etiquetado, o registo no inventéefetuase através do
preendiimento de uma ficha inicial de identificacdo, em supanfermatico,
prevista no POCAL;

b. Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizat@mw,seja
possivel a afixagdo da etiqueta de identificagdo, sdo atribuidaseros de
inventario e catrolados por suporte informatico;

c. Os bens iméveis devem conter, afixada ou colocada, uma placa com a inscri¢cao

«Camara Municipal de Evoramuimero de inventario

d. Os bens mantérse em inventario desde o0 momento da sua aquisig@oao
seu abate,prolongandese em termos de histérico cadastrgdelo que o
namero de inventario, apos o abate, ndo sera atribuido a dogro.
2. Cada prédio, rustico ou urbano, da origem a um processo irdentario,
preferencialmente eletrénico, que inclui, deliberagcdesspachosgscritura, auto de
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expropriacdo, certiddo do registo prediahderneta matricial, planta de localizacdo e
do imével (no caso de edificios).

3. Os prédios mistos, compostos de parte urbana e rustica, mego® descritos
unitariamente na matriz e régfo predial, devem ser autonomizades termos de
fichas do inventario, tendo em vista a contabilizacBas adequadas contas
patrimoniais.

4. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, h& longos anos, airada ndo inscritos a
favor do Municipio, devem ser o de inscricdomatricial e registo predial e,
posteriormente, inventariados.

5. Em caso de aquisi¢cdo de edificio, para o qual se descomhea®r do terreno, este
deverd ser registado numa ficha de inventdrcipal por 25 % do valor da aquisic¢ao,
sendo o edificio registadauma 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 provisorio, em caso de empreitada ou de
relatério de concluséo, ewaso de administracdo direta.

SECCAO-ISuportes Documentais

Artigo 78° - Fichas e mapas de inventério e outros elementos

1. Os suportes documentais sdo criados e margtida aplicacdo informética especifica
para o respetivo registo patrimonial e respetiva reconciliagdo a@e

2. As fichas de inventario sdo as previstas no POCAL, constituem documentos
obrigatérios de registo de bens e devem mardersempre atualizadas.

3. Osmapas de inventario sdo elementos com informacao 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 obrigatorios previstos no POCAL, devem-g8lizinda,
0s seguintes documentos, cuja informacdo deve constar do registo na aplicagéo
informatica:

a. Folha de carga (que corresponde ao documento onde séo inscritos todos 0s
bens existentes em cada espaco fisico).

b. Auto de transferéncia;

c. Auto de cesséao;

d. Auto deabate.

SECCAO #lValorimetria, Amortiza¢des, Grandes Reparagbes
Desvalorizacoes

Artigo P.° - Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionaisomplementares, deve
ser valorizado ao custo @ejuisicdo ou ao cusie produgéao.

2. Quando os respetivos elementos tiverem uma vida util limitdidam sujeitos a uma
amortizacdo sistematica durante esse periodo, sewejuizo das excecdes
expressamente consignadas.
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3. Considersse como custo de aquisicda dim ativo a soma doespetivo preco de
compra com 0s gastos suportados, direta e indiretamepi@a o0 colocar no seu
estado atual.

4. Considersse como custo de producdo de um bem a soma datos das matérias
primas e outros materiais diretos consumida® méao-de-obra direta e de outros
gastos gerais necessariamente suportagasa o produzir, os custos de distribuicéo,
de administracdo geratendo que, os financeiros ndo sdo incorporaveis no custo de
producéao.

5. Quando se trate de ativos do imobilizadotidbs a titulo gratuitodevera considerar
se o valor resultante da avaliacdo ou o vaghatrimonial, definido nos termos legais
ou, caso nao exista disposic@plicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo
critérios técnicos quee adequem a naturezgesses bens. Caso este critério ndo seja
exequivel,0 imobilizado assume o valor zero até ser alvo de uma grande reparacao,
assumindo entéo o valor desta.

6. No caso de inventariagdo inicial de ativos cujo valor de aquisigate producdo se
desconhega, aflase o disposto no numero anterior.

7. No caso de transferéncias de ativos entre entidades abrangidks POCAL ou por
este e pelo POCP ou plano sectorial, o valor a atriberié o valor constante dos
registos contabilisticos da entidade degem, desdeque, em conformidade com os
critérios de valorimetrisestabelecidos no POCAL, salvo se, existir valor diferente do
fixado nodiploma que autorizou a transferéncia ou imputados a compra e producéo
das mesmas, durante o periodo em que elas estiverem em cdesole que, isso se
considere mais adequado e se mostre consisteste,a construcdo for por partes
isolaveis. Logo que cada parte estivampleta e em condicbes de ser utilizada,
cessara a imputacao dagos a ela inerentes.

8. Quando nao seja possivell@ar os critérios de valorimetria dousto de producéo e
aquisicao, deverdo ser adotados métodos alternatibaseados na avaliagdo segundo
critérios técnicos que se adequemnatureza desses bens por parte da comissao de
avaliacdaconstante da presentBlCl.

Artigo 8Q° - Amortizacdes e reintegracdes

1. A amortizagédo de bens do imobilizado obedecera ao dispastOIBE

2. Sé&o objeto de amortizacao todos os bens méveis e im@ueisidao tenham relevancia
cultural constantes no CIBE, bem coasograndes repacdes e beneficiacdes a que os
mesmos tenham sidsujeitos e que aumentem o seu valor real ou a duracao provavel
dasua utilizagéo.

3. O método para o célculo das amortizacées do exercicial@soquotas constantes e
baseiase na estimativa do periodo de viddil, estipulado na lei e no custo de
aquisicdo, producdo ou valor devaliacdo deduzido do valor residual, devendo as
alteracdes a estaegra serem explicitadas nas notas ao balanco e a demonstracao de
resultados.

4. Os bens em bom estado de conservacdcamlo totalmenteamortizados, deveréo
ser, sempre que se justifiqgue, objeto de avaliapéo parteda comisséo de avaliacéo,
sendolhes fixado um novo periodie vida util.

5. Para efeitos de amortizagéo dos bens adquiridos em estadsaleleve a comissao de
avaliacao atribuir o periodo da sua vida util.dSgeriodo de vida util for diferente do
legalmente estabelecido, a quoédeterminada pelo 6rgéo deliberativo sob proposta
do 6rgédo executivaje acordo com o ponto 2.7.2 do POCAL.

6. Em regra, sao totalmentamortizados no ano de aquisicdo @uoducdo os bens
sujeitos a depreciagdo em mais de um ano econongofns valores unitarios ndo
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ultrapassem 80 % do indice 100 da escafdarial das carreiras do sistema
remuneratorio da funcéo publica, awutro indicalor semelhante.

7. Os movimentos contabilisticos referentes as amortizag@es irdobilizado sé&o
realizados pel&PM

Artigo 8L.° - Grandes reparagdes e conservacoes

1. Sempre que sejam solicitadas reparacdes nas maquinas e viaiypagjdo interno é
acompanhado de uma informacéo por pade trabalhador especializado que ateste o
valor acrescentado real ouduragao provavel da viatura apés a reparacéo.

2. Para os restantes bengm caso de duvida, considerss®a grandeseparacdes ou
beneficiagbes semprgue o respetivo custo exceda 30d valor patrimonial liquido
do bem.

Artigo &.° - Desvalorizacfes excecionais

Sempre que ocorram situa¢des que impliguem a desvalorizagdo exded@®bans, devera a
mesma ser comunicada no prazo de cid@s aSPM para efeitos de atualizacdo da respetiva
ficha, previamenteprovada pelo Presidente da Camara.

SECCAO IMCompeténcias

Artigo 8.° - Competéncias gerais dos servigos

1. Além das competéncias previstas no Regulamento de Organizixsa&ervicos do
Municipio de Evora devem osservicos municipais e todos os colaboradores, no
ambito do POCAL:

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

b. Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a d@ltarga dos
bens pelos quais sdo responsaveis;

c. Informar obrigatoriamentea SPMde quaisquer alteracdes a foltde carga
referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéngiéernas, abates
e recebimento de novos bens;

d. ASC deve informar 8PMsobre a existéncia de faturas de aquisici#&obens,
para a devida triagem einventariacdo dos bens suscetivede tal
procedimento.

Artigo 8.° - Outras competéncias

1. Compete &SPMcriar, classificar e atualizar as fichas individuais dos bens pertencentes
ao municipio, devendo os demais servicos intervenientes no processo de aquisicao e
gestdo de bens imdlveis reportar ao servico toda a informacdo necessaria a
inventariacdo, com deatjue para os indicados de seguida, tendo presente a sua
especificidade:

a. Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessédo, doagéo) e
dos contratos que impliguem disposicdo ou oneracdo de bens imdveis, bem
como coépia dos acordos ou sentencadacionadas com expropriacbes e
indemnizacoes;
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2.

3.

b. Copia dos alvaras de loteamento acompanhada de planta de sintese onde
constem as areas de déncia para o dominipublicoe privado do municipio;
c. Autos de rececao provisorioapos a conclusédo de empreitadas i@latério de
concluséo, em caso de administracao direta.
Competeainda aSPM
a. Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienagédo de bens que
0s servigos entendam dispensaveis nos termos da lei;
b. Enviar & SC, no ambito da prestacdo de contagcardentacdo que esta lhe
solicitar.
Compete a DEP, no caso da obtenc¢éo de financiamentos externos, nomeadamente de
fundos comunitarios, a identificacdo e reporte do respetivo financiamento, assim
como dosbens objeto desse financiamentoSPMpara, apds registo do contrato de
financiamento, proceder a sua associagdo aos respetivos bens e proceder ao corte do
financiamento para garantir o principio da especializacdo na proporgédo da respetiva
amortizacao dos referidos bens.

Compete ainda, especificamie a cada um dos responsaveis didgersos servicos municipais,
comunicar &PM

1.

2.

As alteragbes dos contratos de arrendamento ou de outras fordeasocacdo nos
diversos edificios municipais;

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

A existéncia de demoligBes ou alteragbes na estrutura de construgiesnpliguem
atualiza¢des no cadastro do patrimonio municipalymetriz e no registo predial;

Os autosde rececdo proviséria e definitiva das obras efetuagas empreitada,
acompanhado dos respetivosanexs € demais documentos necessarios a
inventariacdo, designadamente, as respetivalantas (localizacdo e edificio) ou
comunicacgao e acesso ao procesigironico da empreitada;

O duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos comegsetivos anexos, bem
como informacdo dos valores de caucdo dpsojetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, aguas, esgoteguipamentos entre outros), ou
comunicacgao e acesso ao processetronico do loteamento;

A informacaosobre as areas de cedéncjaer ao dominio publicquer ao privado do
Municipio, no ambito da aprovacdo do licenciamerde obras particulares e
loteamentos, acompanhada de certidade @déncia, de planta sintese ou de
implantacdo, de onde constem @seas de cedéncia, ou comunicacdo e acesso ao
processo eletronico dprocesso de licenciamento de obras;

A informacéo sobre os equipamentos e outros bens produzidosfi@asas municipais
e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 85° - Comisséo de avaliacéo
A Comissdo de Avaliacdo de Inventario e Cadasuesignada pelo Presidente da
Céamara Municipal.
Compete a esta Comissado entre outros:

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

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

Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comissdo, devem 0s seus membros ser
escolhidos em namero impar.
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4. O relatério a elaborar pela comissadeve ser assinado por dos os elementos
intervenientes, pode conter justificacbes de vote submetidoao Presidente da
Cémara.

SECCAO-\Alienacéo, Abate, Cesséo e Transferéncia

Artigo 86.° - Alienacéo

5. A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras
previstas na legislagdo que estabelece o quadro de competéncias e regme
funcionamento dos 6rgaos dos municipios.

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

7. A alienacdo de bens moveis podera ser feita por hasta publica ou por nggmcia
direta.

8. A inexisténcia de registo de bens a ele sujeitos por lei implica a impossibilidade da sua
alienagéo.

9. Compete aSPMcoordenaro processo de alienacdo dos bens municipais sgj@m
considerados dispensaveis e o registo de abate dos.bens

Artigo87.° - Abate

1. Sa&o situacdes suscetiveis de originar o auto de abate, as alienagdes, permutas,
doacdes e informagfes de inaptiddo operacia@bem.
2. O auto de abate s6 serd processado ap0s informagéo dos servigos com competéncias

para tal e despachdo Presidente da Camara.
3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigliagatoria prévia ao

abate do bem e posterior participacdo a seguradpeaa ressarcimentoatuar de
acordo com artigo 90.°.

Artigo 83.° - Cesséo

1. No caso decedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de
cesséo, devendo este ser dapessabilidade d&SPM

2. SO poderdo ser cedidos bens mediante deliberacdo da Camara Municipal ou
Assembleia Municipal, consoante os valores em caadantas as disposi¢oes
legalmente aplicaveis.

Artigo 8.° - Transferéncia

A transferéncia de bens mdveis depende de prévia informac&P® que elaborard o
respetivo auto e remetera ao servigo a folhaadega atualizada.
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SECCAO WFurtos, Roubos, Incéndiogxtravios

Artigo 90.° - 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 defurto, roubo ou extravio promover a participagdo do facto as
autoridades policiais;

b. Informar a SPM do sucedido, descrevendo e identificando o0s objetos
desaparecidas

2. O abate s6 devera ser efetuadapds se ter esgotado todas as possibilidades de
resolucaomterna do caso.

SECCAO MiBeguros

Artigo 91.° - Seguros

1. Compete aDAGFgerir a carteira de seguros relativamente as necessidades do
Municipia

2. Para esse efeito, dever4d possuir, devidamente atualizado, o0 registo,
preferencialmente, em suportimformatico, de todas as apolices existentes e respetiva
movimentagao.

3. Oresponsavel da DAGfevera nomear drabalhadorou trabalhadores responsaveis
pelo acompanhamento da carteira de seguros do Municipio.

4. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a segbratorio, poderéo igualmente ser
segurados mediante proposta autorizada.

5. Os capitais seguros deverao estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta DAGFEF

6. Na base de dados de Inventario devera constar, relat@rde a cada bem e sempre
gue aplicavel, a identificacdo do numero da apdlice e outros dados relevantes.

7. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade @SPAem articulagdo cona DAGFEF

8. Sempre que ocorraim acidente de trabalho com os trabalhadores da autarquia, o
processo € iniciado por comunicacdo do respetivo dirigente sendo os restantes
procedimentos tramitadosa DGP

9. Os elementos relativos a participacdo de sinistros devem ser comunicados no prazo de
dois dias Uteis a entidade seguradora, sendo que a participacdo de sinistros deve ser
sempre avaliada em funcdo das condi¢cdes da apolice, nomeadamente, no que a
franquia diz respeito.

10. Sempre que das informagfes constantes de um processo de sinistroadeacpela
negligéncia ou qualquer outrdacto associadod ndo intervengdoatempada dos
servigos, (por exemplo, deficiente estado de conservacéo, reparacdo ou sinalizagcdo 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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CAPITULKX t CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo @.° - 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 @s custos das funcdes e dos custos subjacentes a
fixacdo de tarifas de bens e servigos;

c. Facilitar a elaboracéo e avaliagdo dos orcamentos;

d. Atribuir maior rigor ao nivel da informacéo a fornecer aos 6rgdos autarquicos.

2. O sistema de contabilidade de custosvd proporcionar informagédo sustentada da
avaliacdo da performance econémica da atividade autarquica, nos seguintes dominios:

a. Da estrutura de custos da unidade orgéanica;

b. Das atividades e projetos municipais;

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

d. Do custo com maquinas e viaturas.

Artigo 93.° - Ambito
1. Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos apéicam
todos os servicos do municipio.
2. Devem ser criados e adequadamente mantidestros de custos e critérios objetivos
de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do municipio.

Artigo 94° - Tipos de Custos

1. Os custos dos bens, servicos e funcdes, corresponae apuramento dos custos
diretos e indiretos relacionados com toda atividade produtiva, distribuicéo,
administracéo geral e financeira.

2. Classificanse como custos diretos a bens endgcos os custos cuja incorporagdo sao
facilmente observaveigara algum bem ou servico, e que sdo, obviamente, também
diretos a funcéo gue o bem ou servico diz respeito, designadamente:

a. Matériasprimas;

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

3. Classificanse como ostos diretos a uma funcdo e indiretos a bens e servigos 0s
custos cuja incorporacdo nao é direta a bem ou servico, mas sim a funcdo, sendo
repartidos pelos bens e servicos das funcdes a que respeitam.

4. Classificanse como custos ndo incorporaveis os custos que pela sua natureza ou
causa ndo sdo imputaveis a qualquer funcdo, bem ou servicos@ddo por $so
considerados na Contabilidade dests.
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Artigo 95° - Valorimetria

Os custos diretos sdo imputados em funcéo das seguintes premissas:

1.

2.

Mé&o-de-obra dreta - Em fungéo das horas de trabalho despendidas para produzir um
determinado bem ou servigo e efungéoda valorizag&o pelo custo hora;
Matériasprimas- Em fungdo do consumo e em fungéo da valorizacdo a saida pelo
custo médod ponderado

Outros Custos DiretosEm funcéo do custo historico (de aquisigdo ou producao).

Artigo 96° - Métodos delmputacao

Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, 0s métodos de impuiacao
adotar pelo municipio consistem:

a. Imputacdo direta a bens e servigos;

b. Imputacéo direta a fungdes;

c. Imputacdo indireta a funcoes;

d. Nao incorporaveis.

Artigo 97.° - Imputacdo dos Custos Indiretos

A imputazdo dos custos indiretos efetts®, apds o apuramento dos custos diretos por
funcao, através de coeficientes.

O coeficiente de imputacdo dos custos indiretos de cada fungdo corresponde a
percentagem do total dosespetivos custos diretos no total geral dos custos diretos
apurados em todas as funcdes.

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

Os custos indiretos de cada fungéo resultam da aplicacdo do respetivo coeficiente de
imputacdo ao montante total dos custos indiretos apurados.

Os custos indirets de cada bem ou servigo obté&ma aplicando ao montante do custo
indireto da funcdo em que o bem ou servigo se enquadra o correspondente coeficiente
de imputacéo dos custos indiretos.

Artigo B.° - Documentos

Os documentos da contabilidade de custos, cujaeto minimo obrigatdrio consta
no ponto 2.8.3.6 do POCAlansubstancianse nas seguintes fichas:
Materiais;

Célculo de custo / hora da mdale-obra;

Mao-de-obra;

Célculo do custo/hora de maquinas e viaturas;

Magquinas e viaturas;

Apuramento de custos indiretos;

Apuramento de custos de bem ou servico;

Apuramento decustos diretos da funcao;

Apuramento de custos por funcao.

TT@Tmo o0 T
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Artigo 9.° - Procedimentos mé&ale-obraDireta

1. Todos os trabalhadores afetossarvicos com obrigatoriedade dereenchimento de
Fichas de made-obra, deverdo proceder ao seu preenchimento atordo com a
periodicidade e modelo definidos, ndo podendo exceder um més.

2. Aficha de maade-obra devera ser assinada pelo trabalhador que a elabora e aprovada
pelo responsavel pelo servico respetivo, 0 qual deve deixar evidéncia da sua
conferéncia eaprovacéo na propriddha de maede-obra.

3. As fchas mencionadas anteriormente deverdo ser entregues para lancamento na
aplicacdo informaticaespetivano prazo maximo de uma semana ap0s o periodo a
que respeita.

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

Artigo 10Q° - Procedimentos Maquinas e Viaturas

1. Todas as maquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicacéo
informatica do patriménio cuja informacdo € ansportada para a aplicacdo de
Maguinas e Viaturas.

2. O coédigo das maquinami viaturas constantes nas aplicagfes informaticas devera ser
0 mesmo, para facilitar eventuais conferéncias.

3. As maquinas e viaturas dem ter umcentro de custos na Contabilidade dest®s.

4. A responsabilidade pela inser¢do das maquinas e viaturas na aplicacdo é da
responsabitiade daSPA

5. Semestralmente devem ser efetuadas comparagdes entre os trés sistemas de
informac&o, para verificar a existéia de eventuais divergéncias.

6. As maquinas e viaturas s6 deverdo ser utilizadas depois de inseridas nas aplicacdes
informaticas.

7. Sempre que uma maquina ou viatura necessita de ser utilizada, devera ser preenchida
a folha de maquina e viatura, respeitand modelo definido para controlaos
quilémetros efetuados €as horas dgpendidas no servico efetuado, que sed@pois
consideradas na Contabilidade destbs para imputacdo ao bem ou servico.

8. Ao dispsto no nimero anterior aplieae com as necessariaglaptacdeso definido
no artigo anteior para as fichas de méase-obra.

9. A SGem o dever de:

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

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

c. Controlar ogastos com as maquinas e viaturas, nomeadamente 0S consumos
de combustiveis, seguros, pneus e pecas;

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

e. Comparar 0s gastos de uma maquina ou viatura com os gastos tidos com outra
maquina e viatura da mesma classe.
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Artigo 101° - Procedimentos Materiais

1. Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no
sistema informatico, proaendose a respetiva imputacdao bem/servico a que
respeita.

2. Deveraatenderse aos procedimentos para existéncias, se aplicg&edlefinidos na
presente NCI

Artigo 102.° - ProcedimentofRecursosHumanos

1. Todos os trabalhadores do municipio devem estar afetos a centros sdescau de
responsabilidade na Contabilidade Qastos.

2. Sempre que se verifigue a admissdo de um novo funcionario ou seja alterada a sua
afetacdo devera &GPefetuar a respetiva comunicacdo a SC, de forma a proceder a
respetiva atribui¢cdo/atualizacdo no centro de custo.

3. Periodicamente, a SC, em coordeéo com aDGP,deve efetuar uma andlise ao
cadastro do trabalhador para verificar se o0 seu centro de custo esta correto.

Artigo 1@.° - Trabalhos para o préprio municipio

1. Por trabalhos para o proprio municipio entende "SE o0Z}e <u vS] E
para si mesma, sob sua administracéo direta, aplicando meios préprios ou adquiridos
% & } (18} «p ¢ e8]v.u } e pJu} o]l }_X

2. No final do ano deverd ser efetuada uma listagem das obras executadas por
administracdo direta analisandos seus val@s, considerandgrande reparacdo ou
imobilizado mediante analise técnica, avaliando a necessidade do seu reconhecimento
como trabalhos para a prépria entidade.

Artigo 101.° - Relatorio e apresentacdo de resultados

Cabea SC a emissao de relatério dan@bilidade deQustos o qual devera integrar o relatorio
de gestéao.

CAPITULO-Outras Disposicbes da Area Financeira

Artigo 105.° - ReconciliagGes de contas correate terceiros

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

2. Trimestralmentedeve ser efetuada reconciliacdo de contas correntes de clientes e
fornecedores sendo para efeito confrontados os extratos de conta corrente com 0s
registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

3. Trimestralmenteserdo efetuadas reconciliacbes nas contas de Outros Devedores e
Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.
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4.

5.

6.

Trimestralmente sdo efetuadas reconciliacdes as contas dos empréstimos bancarios
com insttuicBes de crédito @o controb do célculo dos juros.

Podem ainda ser realizadas reconciliacbes recorrendo ao método de amostra com
vista ao apuramento de eventuais digéncias.

Nas reconciliacdesreferidas nos numeros anterioredevem ser utilizadosnapas
contabilisticosretirados das aplicagcbes informéaticgee devem ser arquivadganto

das mesmasm dossieproprio.

Artigo 106.° - Ciralarizagéo

O procedimento de circularizagdo de devedores e credores € um método de auditoria e
controlo degestdo através do qual o Municipio procura validar os saldos das suas rubricas de
terceiros através da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes pencipio

1.

»w

O envio das cartas de circularizacdo deve ser efetuadototalidade, ou por
amostragem de clientee outras entidades devedorasornecedores eoutros
credores que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como
materialmente relevante para Blunicipio.
Aquando do envio deve @PM elaborar folhas de controlo que permitam o resumo, a
andlise das respostas obtidas na circularizacéo, e identifiquem as medidas corretivas
que possam ter sido aplicadas.
A carta de circularizacdo deve ser enviada $eticacdo desaldos,no que respeita
aos fornecedores e credores e com indicacdo de saldos no que respeitheatss e
utentes.
Perante as respostas rececionada§RMdeve agrupdas por dois grupos distintos:

a. Respostas Concordantes, validam a coaspetiva da contabilidade;

b. Respostas Discordantes.
No caso das entidades bancéarias o documento de resposta devera identificar saldos e
aindaapresentarsempre que possiveb mapa financeiro dos empréstimosatzados
pelo Municipio
Relativamente as spostas discordantedeve procedeise a reconciliacdo dos saldos,
analisar os valores em aberto, &onsoante o casoproceder a reconciligio
contabilistica dos mesmos e/ou realizar os movimentos retificativos e guardar a
informac&o da discordancia contamido-a periodicamente.

Artigo 107.° - Reportes a entidades terceiras

Compete a DAGF procederoareporte da informagéo financeirea fornecer as
entidades externas a que o Municipio esta obrigado.

Na elaboracéo dos reportegeferidos no nUmero anterior, 0s servicos 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 contratacdo publica séo da responsabilida8€Aa

Os reportes relativos ao 1V#éo da responsabilidade da DAGE e daturacdo e
contratos de abastecimento de 4guaosda responsabilidade da DAGR
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5. Os reportes de natureza financeira dirigidos a Entidade Reguladora de Aguas,
Saneamento e ResidudERSAR), sada responsabilidade da DAGF, enquanto os
reportes de naturezé&cnica e qualidade do servico sda responsabilidade da DOM

Artigo 108.° - Limite da divida totag equilibrio orcamental

1. Compete a DAGF proceder ao controlo dos limitesddada total de operacfes
or¢camentais, tal como prevista no regime financeiro das autarquias locais e entidades
intermunicipais, através da elaboragcdo de relatérios trimestrais contendo informacgéo
sobre:

a. Empréstimos;

b. Contratos de locacéo financeira,

c. Quaisauer outras formas de endividamento junto de instituicdes financeiras;
d. Outros débitos a terceiros decorrentes de operacdes orcamentais;

e. O limite fixado para a divida totptevistona Lei.

2. Sempre que surjam alteracdes que o justifiquem, quer no que seeréfeicondicdes
ou montantes a DAGF elabora e apresenta relatério de avaliacdo da situacdo e
eventuais impactetendo em atengéo os limites legalmente fixados.

3. Compete ainda a DAGF a elaboracgéo trimestral de um mapa que apresente o total da
receita correte bruta cobrada e da despesa corrente bruta paga e que faga a
demonstragéo da situagéo da autarquia em termos de equilibrio orcamental.

Artigo 1(®.° - Subsidios

1. Os subsidios e outras formas de apoio sdo atribuidos mediante deliberacdo do 6rgéo
executivo devendose ter sempre em consideracdo as atribuicbes e competéncias
constantes das disposicbes legais vigentesu constantes nos regulamentos
municipais respetivgsas quais devem ser exercidas no respeito pelo quadro legal
vigente para a administragdocal.

2. Compete as unidades orgéanicas responsaveis pela atribuicao de subsidios:

a. Comunicar a SC a relacédo dos subsidios atribuidos, previamente para efeito de
cabimento e apds a respetiva aprovacao pelo érgdo competente;

b. Promover o acompanhamento da ativikadas 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 cadena das entidades subsidiadas, dos
documentos necessarios para a sua atribuicéo;

d. Publicitar os subsidios atribuidos de acordo @mdisposi¢cdes legais vigentes.

3. Compete a SC:

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

b. Remeter,trimestralmente, & diversasunidades organicasesponséaveis pela
atribuicdo, a relagédo dos subsidios pagos.

Artigo 11Q° - 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 &mbito da acdo sodiafal,
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 outlmsumentos que venham a
ser considerados convenientes o&/ constantes dos regulamentos municipais
respetivos, quando aplicavel.

3. A utilizagdo destas formas de apoieve ser considerada em sede de Contabilidade de
Qustos.

CAPITULO XRecursos Humanos

Artigo 111° - Disposi¢Oes Gerais

1. Compete aDGP procedeanualmente ao levantamento das necessidades de recursos
humanos do Municipio e a planificagcdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em funcdo da dindmica interna, das opcfes do plade eovas
atribuicdes conferidas aos municipios e aos seus 0rgaos.

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

3. Qualquer admisséo deabalhadores, fica condicionada a existéncia deroabtagcéo
orcamental.

4. As admissdes 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 indi@iddevidamente organizado e
atualizado, que assumira a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do
necessario.

6. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio ou seu
mandatario com poderes para tal, o Presidente da Canuaragsponsaveis pela DAP e
da DGP estrabalhadores ddGPdesignados para esse efeito

7. A mobilidade interna deve ser sempre realizada com intervencdo dadd@Bos os

trabalhadores e mediante despacho do Presidente da Camara Municipal

8. A DGPsegundaorientacdes superiores, prepara e submete aos 6rgdos municipais, 0s
documentos necessarios a autorizagdo 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 linéis e das despesas com trabalho extraordinario e

em dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos
suplementares devendo numa Otica de gestdo partihada e de
responsabilizacdo, fornecer a cada responsavel por unidade organica
autbnoma, trimestalmente, um mapa com o0s custos imputados aos
respetivos servicos;

b. Assegurarem articulagdocom osresponsaveis por unidades orgaricgue
ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a realizacdo de
trabalho extraordinério.

c. Assegura o controlo do cumprimento dos limites legais de despesas com
pessoal
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d. Definir regras relativas ao acesso a formacdo psinfiml dos trabalhadores,
dandolhes publiddade, nomeadamente na intranet;

e. Elaborar o balanco social e procedereawio para agntidades externaa que
0 Municipio esta obrigado;

f. Efduar o controlo mensal de horaslos funcionarios com o estatuto de
trabalhadorestudante;

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

Artigo 112.° - Acumulacéo de funcdes
1. A acumulacao de funcbes podera ocorrer, nos termos da lei, mediante autorizagcao do
Presidente da Camara ou do Vereador em quem tenha sido delegado tal competéncia.
2. Compete aos dirigentes assegurar que nenhum funcionario senelacem situacao
de incumprimento relativamente a acumulacdo de fungcbes ou outras situagbes de
incompatibilidade previstas na lei.

Artigo 113.° - Processamento e pagamento de remuneracdes

1. Compete aDGPo processamento da despesa relativa a@balhadores do mapa de
pessoal.

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

3. Com base na folha@e remuneracdes e suplementos, ZC emite uma ordem de
pagamento, na qual consta toda a despesa, dividida por rubricalassficacdo
organi@a eecondmica.

4. A TESna pose do ficheirpe das Ordens de Pagamento procedetramsferéncia
bancéria.

5. As folhas de processamento de remuneracdes e Ordens de pagamento devem ser
assinadas peb responsaveis @ DAP/DGP,TESe pelo Preslente da Céamara
Municipal.

6. Mensalmente, com o processamentagiremuneracdes e suplementa@sSC processa
0s encargos da entidade, de modo a garantir plenamente o prindg&specializacdo
do exercicio.

7. As ajudas de custo, deslocacbes e alojamento dalathadores sdo formalizadas
exclusivamente através de modelo préprio, sendo askingelo trabalhador, visado
pelo responsavecompetenteda unidade organice despachado pelo Presidente da
Cémara.

8. As deslocacBes em viatura propria s6 poderdo ser efetuags prévia autorizacao,
dada pelo Presidente da Camara, acompanhada do boletim itinerario.

9. A contabilizacdo do trabalho extraordinario, 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 HAGRSVAaté ao dia 5 (cincajo més seguinte aquele
em que foram efetuadas.

CAPITULOXIOUTRAS DISPOSICOES DE CONTROLO
INTERNO

SECCAGQG Documentos Oficiais

Artigo 114.° - Tipos de documentos oficiais

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

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

3. Consi@ram-se documentos oficiais:

A norma de controlo interno;

Os regulamentos municipais;

As atas das reunides da CM e da AM;

Os despachos daésidente daCamaraou dos Vereadores com competéncias

delegadas ou subdelegadas;

e. As comunicagOes internas deeBidente da Camaraou dos Vereadores com
competéncias delegadas ou subdelegadas;

f. As procuracgdes da responsabilidade destiente daCamarg

g. Os editais e avisos;

h

i

J

oo

As ordens de servigo;
O orcamento municipal e as op¢des do plano;
O relatdrio e contas dmunicipio;

k. Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do POCAL;

l.  Os protocolos celebrados entre 0 municipio e entidades terceiras, publicas ou
privadas;

m. As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notario e pelo oficial
publico;

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

0. Os programas de concurso e cadernos de encargos;

p. As atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal, de fornecimento de
bens, locacéo e aquisicdo de servicos;

g. As atas das consées de abertura e de analise das propostas dos concuesos d
empreitadas de obras publicaeformacdes internagter-servigs,

r. Os autos de consignacdo das empreitadas de obras publicas;

s. Os autos de recec¢do provisoria e definitiva das obras;

t. Os alvaras;

u. As licencas;
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As autorizacdes administrativas;

. As comunicac0fes internas efetuadas por pessoa competente;

Os oficios, e o0 correio eletrénico enviados para o0 exterior, desde que
subscritos ou enviados (no caso do correio eletrénico), por quem detenha
competénga para o efeito;

As certiddes emitidas para o exterior;

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° - Organizacao dos documentos

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

a.

b.

A norma do controlo interno e suas alteragbes, em suporte papel, devera ser
arquivada na DAGF e devera ser colocaditnanet;

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

As procuracdes ficardo a guarda do servigo interessado, sendo que devera
existir uma cépia arquivada na DJ.

Os documentos previsionais e o relatério e contas do municipio, alineas i) e j)
do n.° 3 do artigo anterior deverdo ser arquivados na DAGF, durante 5 anos,
apos o que serao remetidos ao Arquivo, devendo constar no sitio do municipio
durante, pelo menos coo anos;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL séao
numerados sequencialmente pelas aplicagbes que os emitem. Todas as
numeracdesao relativas a anos econdémicos;

Os originais dos programas de concurso e o caderno de encagosdmo as

atas dos juris dos concursos mencionados nas alineas 0), p) e q) do n.° 3 do
artigo anterior, sdo arquivadas nos processos respetivos. Os documentos sao
organizados e arquivados na DASEA

Os documentos dos concursos referentes a recrutamesgopessoal séo
organizados e arquivados DEGRSAP

Das licengas mencionadas na alinea u) e, em particular, as de construcao assim
como as certiddes, referidas na alinea y) do n.° 3 do artigo anterior, deverao
ser arquivadas copias no servigo emissor;

Os dicios, e outros documentos a enviar para 0 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 gestdo documental.

Artigo 116.° - Despachos e autorizacdes

1. Todos os documentos escritos ou em suporte digital que integram 0s processos
administrativos da atividade finaata e patrimonial do municipicgs despachos e
informagdes 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 despahos 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 publicach delegacdo ou subdelegacado de competéncias quando
correspondam a prética 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 pneseNCl 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 legislagédo em vigor.

Artigo 117.° - Emisséo e rececate correspondéncia

1. Os servicos emsores de correspondéncia devemao inserir 0 nimero de saida no
sistema de gestdo documental, e apds assinatura digitalizar o documento expgedido
anexarao processo constante do sistema.

2. No caso de correio eletrénicos servicos emissoreevemguardar as comunicacdes
com a respetiva confirmagéseguindo quando aplicavel e com as devidas adaptacdes
o disposto no numero anterior.

3. A correspondéncia a ser expedida via postaledsgr entregue diariamente nos
servicos deexpediente.

Artigo 118.° - Rececéo de correspondéncia

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

A forma de rececao faze:

Via postal,

Via fax;

Em mao;

Via correio eletrénico;

Outra forma de comunicagdo que permita a transmissdodddos e/ou

documentos.

2. Compete asGDU £ u } e S E (- NE P]eS} vSE U
documentos e a sua distribuicdo pelos servigos.

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

cooow

Artigo 119.° - Dados em suporte de papel
Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou,
sendo a sua distribuicdo, se aplicavel, reglat em documento, devendo ser digitalizados,
registados e inseridos no sistema de gestdo documental.
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SECCAO-IDrganizacio, Tramitag&o, Circulacio e Arquivo de Processos

Artigo 120° - Organizagao de Processos

1. Os procesos administrativos e atossierdécnicos do Municipio em suporte papel, ou
outro ndo eletrénico, devem ser organizados por areas funcionais, temas e assuntos
especificos, constituidos por pastas, em cujas capas se devem mens@npre que
nao contradiga o previsto ho Regulant@ Geral da Protecdo de Dadgglo menos,
0s 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. Designacgéo do tema/assunto que contém;

e. Designacgédo da entidade reqesrte se for caso disso.

2. Cabe a cada unidade organica ou servi¢co 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 esqas permitido aos técnicos designados pelo
responsavel da unidade organica extrair deles a informacao requerida por terceiros
mediante autorizacao superior, nos casos aplicaveis.

4. Cada servico municipal deve organizar 0s respetivos processos (constitlocao
arquivo corrente), adaptando estas normas de acordo com a natureza dos mesmos.

5. Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que o
constituem, podem eventualmente ser criadas divisorias ou separadores dentro das
respetivagpastas ou dossiers.

6. As folhas que constituem o processo deyvesampre que justificaveser numeradas
sequencialmente.

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

8. O arquivo histérico éonstituido por todos os processos encerrados.

Artigo 121.° - Tramitagao e circulacao de processos

1. Quando seja necesséria a circulacdo dos processos pelos servigos que necessitem de 0s
consultar, estes movimentos serdo efetuados criando uma ficha pa@a matesso
onde séo registados os respetivos movimentos de circulagéo interna.

2. A ficha de circulagdo de processos referida no nimero anterior devera ser assinada
com letra bem legivel pelos trabalhadores intervenientes (na entregaregecao) do
processo ou dossieseguido da data respetiva.

3. Para evitar o eventual extravio, cabe aos responsaveis de cada servico acompanhar a
circulagéo e tramitacdo dos processos.

Artigo 12.° - Manuseamento e arquivo de processos
1. Os processos devem ser arrumadns lugar adequado. Quando passem de arquivo
ativo para inativo, poderédo ser enviados para o arquivo municipal
2. No que respeita ao arquivo permanente devem ser respeitadas as disposicbes de
arquivo municipal
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SECCAQ } SISTEMAS DE INFORMACAO

Artigo 123.° - Disposi¢Oes gerais

1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranca e

confidencialidade da informacédo processada e armazenada informaticamente sao

assegurados pela UTatravés da atribuicdo de acessos e permissdesiilgzadores,

de acordo com os perfis adeados as funcdes desempenhadas.

A UTI é responsével pela administracao do sistema informatico e de comunicacbes.

3. Sempre que se verifique a mudanca de servico de trabalhadores, esse facto é
comunicado, expressamestaos servigos de informatica para que o perfil informético
seja atualizado em conformidade com as novas fun¢des atribuidas.

4. No casode detecdo de irregularidades, @TIl procede a sua corregcao junto dos
respetivos servigos.

5. As diveras unidades organisaindicam aUTI| as suas necessidades na area de
informatica, aquand da realiza¢do da proposta degamento para 0 ano seguinte, a
fim de possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta area para todo o
municipio.

N

Artigo 121.° - Controlo dasaplicacdes e ambientes informaticos

1. O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessérias a seguranga e
confidencialidade da informacdo processada informaticamente, designadamente a
informacé&o conabilistica, sdo assegurados p&lal] através da atribigdo de acessos
e permissf@es aos utilizadores dos programas, de acordo com os perfis de acesso e
menus atribuidos a cada utilizador, conforme solicitado e indicado petgp®nsaveis
das unidades organicas

2. O acesso a dispositivos de entrada e saida deslaélo esta barrado, no entanto, é da
responsabilidade dos utilizadores a sua mé utilizacéo.

3. O acesso a internet e a gestdo de caixas de correio eletrénico institucionais sao
assegurados pela UTI

4. As cOpias de seguranca da base de dados e suas configsirague asseguram a
integridade dos dados, assim como dos ficheiros existentes nathpartle rede, sdo
efetuadas peldJTI| que é também responsavel pelasnfiguracdes iniciais de cépias
de seguranca

5. Anualmente, e findo o processo de prestacdo dentas, sera encerrado
informaticamente o ano contabilistico do ano anterior e os utilizadores ficam apenas
com acesso &onsulta da informacdo. Existindeecessidade de realizar alguma
operacao relativa a informacéo, a mesma so podera ser efetuada camzagéo do
responsavel d®AP e com conhecimento prévio do Presidente da Camara.

6. A protecdo do sistema informatico, incluindo programas de antivirus, antipublicidade
(spam) e as firewalls, é asseguradaapé&Tl

7. Nao é permitido aos utilizadores instalaoftware alheio ao municipio em
eguipamentos deste.

8. O uso de freeware ou shareware sO é permitido para propdsitos da atividade do
municipio, devendo ser providenciado e instalado pela UTII.

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

10. Em relagdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
JV(}EuU S] }U § ] }u} W [+U ]uht@emavdBou @firks, adEFiidog «
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pela Camara Municipal pararealizacdo das suas fun¢des, devem promover a entrega
antes da data efetiva da saida.

Artigo 15.° - Seguranca

1. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra

chave Unicos, ndo devendo ser partilhados, devendpakavrachave ser alterada

regularmente.

Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para 0s quais ndo tenham autorizacao.

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

4. Somente a UTlestd autorizadaa fazer alteracdes e configuragbes de equipamentos
ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

N

Artigo126.° - Encarregado da protecdo de dados

1. Competea Camaralesignar o Encarregado daotecdo de Dadodo Municipio,para
efeitos do cumprimentao Regulamento Geral da Protecdoldados.

2. As funcbes dorearregado deProtecdode Dadosdo municipio séo as constantes no
Regulamento referido no numero anterior.

CAPITULO KI Disposicdes finais e transitorias

Artigo 127° - Infracdes

Os atos ou omissdes que contrariem o dispostoNt podem implicar responsabilidade
funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de 6rgaos, dirigentes,
coordenadores e trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados
no exercicio das suas funcoes.

Artigo 128.° - Normas Supletivas

1. Em tudo o omisso no presente Regulamento aplgsedio as disposicOes legais
previstas no POCAL e na restante legislacdo em vigor, aplicaveis as autarquias locais.

2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem davidas replmagao,
compete ao Orgdo Executivo a resolucdo de qualquer situacdo ndo prevista neste
Regulamento.

Artigo 129° - Alteragdes

A NCIlé objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacfes, adaptasjosempre que
necessario, a eventuais alteracdes de natureza legal aplicaveis as Autarquiakotamno
as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas
pela Céamara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas
competéncias e atribui¢cdes legais, quando razdes de eficiéncia e eficicia assim o justifiquem.

MUNICIPIO DE EVORMorma de Controlo Interno



Artigo 130.° - Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente noréneevayada a NCI atualmente em vigor, bem como
todas as disposi¢cbes que a contrariem ou has partes em que a contrariem.

Artigo 131.° - Entrada em vigor

1. A presente norma de controlo interno entra em vigar primeiro dia util ao més
seguinte da sua aprovac@elo 6érgdo executivo.

2. Esta norma deve ser publicada sdio Intranet e Internet da Camara, apés a sua
aprovacgédo pela Camara

3. A CM remete ao Tribunal de Contas e Inspecdo Geral de Financas, copia da NCI no
prazo de 30 dias ap6s a sua aprovacao.

Aprovacéo /Publicita@o / Envio a Entidades Externa€ntrada em Vigor

Data daAprovacdo(Reunido de Camara) 12 de setembro de 201@rt° 131°, n°1)
Data da Publicitacao 18 de setembro de 201@rt° 131°, n°2)
Data de Envio ao Tribunal de Contas 18 de setembro de 2018art°® 131°, n°3)
Data de Envio a IGF 18 de setembro de 201@rt® 131°, n°3)
Data deEntrada emVigor 01 de outubro de 201@&rt° 131°, n°1)

AlteracdesPosteriores
Reunido de Camarg Entrada em Vigor Publicitacao EnvioEntidades
/ / / / / / / /
/ / / / / / / /
/ / / / / / / /
/ / / / / / / /
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PLANO DE SANEAMENTO FINANCEIRO-15.°
RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUCAO



15.° RELATORIO SEMESTRAL DE EXECUQAO DO PLANO DE
SANEAMENTO FINANCEIRO DO MUNICIPIO DE EVORA — dezem bro 2023
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