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MUNICIPIO DE FREIXO DE ESPADA A CINTA

CAMARA MUNICIPAL

Norma de Controlo Interno

Capitulo I - Disposicdes Gerais

Artigo 1° - Objecto R
A presente Norma de Controlo Interno, adiante designada abreviadamente por NCI, visa
estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de
controlo, na Cémara Municipal de Freixo de Espada a Cinta, que contribuam para:

a) Assegurar o desenvolvimento das actividades inerentes 2 evolugdo
patrimonial e orcamental, de forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos activos, a preven¢dio e detecgio de situacSes de ilegalidade,
fraude e erro, a integridade (totalidade, exactiddo e validade) dos registos
contabilisticos e a prepara¢do oportuna de informacdo financeira e or¢amental
fidvel, conforme a legislagio em vigor.

b) Assegurar a manutengio de um Sistema de Contabilidade Analitica
abrangente, compativel e integrado, que contribua para a prossecucio dos
seguintes objectivos especificos, no quadro de um sistema de Procedimentos de
Controlo Interno que consta de documento anexo mas fazendo parte integrante
da presente Norma:

I - Delimitar o custo das func@es, actividades e projectos municipais;

2 - Quantificar os custos e os proveitos, quando aplicavel, dos servigos prestados e bens
produzidos pelo Municipio;

3 - Determinar os custos das intervengdes por administragio directa;
4 - Quantificar a estrutura de custos das unidades orgénicas;

5 - Quantificar o custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario/valor e
em espécie);

6 - Delimitar o custo com méquinas e viaturas (céleulo do custo hora/maquina e custo
km/viatura).

Artigo 2° - Ambito de Aplicacio
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1. A NCI ¢ elaborada em conformidade com as disposi¢gdes constantes do Dec. Lei
n°54-A/99, de 22 de Fevereiro, diploma que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade
das Autarquias Locais — POCAL, e respectivas alteragdes introduzidas pela Lei n®
162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n® 315/2000, 2 de Dezembro, e Decretos-Lei n°

26/2002, de 14 de Fevereiro e n.° 84-A/2002, de 5 de Abril.

2. A presente Norma € aplicavel a todos os Servigos da Cadmara Municipal de Freixo de
Espada a Cinta. "

Artigo 3° - Competéncias para a Implementacfo

1. Compete ao Presidente da Camara, no uso da competéncia delegada pelo drgédo
executivo, aprovar € manter actualizada a NCI, assegurar o seu acompanhamento ¢ a

avaliagcdo permanente, conforme o disposto no ponto 2.9.3. das consideragdes técnicas
do POCAL.

2. Compete, ainda, ao Presidente da Camara remeter a Inspec¢io-Geral de Finangas ¢ a
Inspeccdo-Geral da Administragdo do Territorio copia da NCI, e de todas as suas
alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagio, de acordo com o ponto 2.9.9. das
consideragdes técnicas do POCAL.

3. Compete aos Chefes de Divisiio e outros responsaveis pelos Servigos, dentro da
respectiva unidade orgéanica, implementar o cumprimento das normas definidas na
presente NCI e dos preceitos legais em vigor, bem como e efectuar propostas de
melhoria ou de alterac@o.

4. Cabe aos Chefes de Diviso e outros responsaveis pelos Servigos, dentro da
respectiva unidade orgéanica,

a) Propor, apds audicdo dos servigos, as revisdes e actualizacdes da NCI que considere
necessarias;

b) Assegurar a difus@o e divulgacéo generalizada da NCI.

Capitulo II - Contabilidade Patrimonial / Or¢camental
Artigo 4° - Criacdo e manutencio de plano de contas

1. A criagdo de novas contas elementares do plano patrimonial ou orgcamental, ou a
alterag@o de informacio j4 existente, deve ser:
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a) Devidamente documentado;

b) Total e correctamente actualizada no sistema, encontrando-se o acesso restrito aos
elementos com perfil de “responsével pela contabilidade”, devidamente autorizados
pelo Chefe de Divisdo responséavel pela Administragdo e Finangas;

a

c) Validada pelo Chefe de Divis#o. .

2. Todo o processo de criag;ﬁo/alteraé:ﬁo deve ser divulgado pelos elementos dos
servigos de contabilidade com responsabilidade pela movimentagdo das novas contas,
assegurando unidade no critério de contabilizacio. ;

Artigo 5° - Lancamentos contabilisticos
1. Tratamento documental

a) Todos os documentos que suportam de forma directa ou auxiliar o langamento e
registo contabilistico, deverfo ser devidamente recepcionados e distribuidos pelos
responsaveis pelo tratamento dos mesmos;

b) Se os servigos de contabilidade recepcionarem facturas ou documentos equivalentes
com mais de uma via, deve ser aposto nas cdpias, de forma clara e evidente, um
carimbo “Duplicado”;

¢) Os servigos de contabilidade devem efectuar um controlo de todos os documentos
sujeitos a registo contabilistico.

2. Lancamentos manuais

a) Os proveitos e os custos deverdo ser reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
devendo ser incluidos nas demonstra¢des financeiras no periodo a que respeitam;

b) Os langamentos manuais efectuados sfo da responsabilidade da secgfio financeira e
deverdo ser conferidos e validados através de amostragem por colaborador designado
pelo chefe da Divisdo Administrativa, Financeira e Social;

c) Deve ser garantido o lancamento até ao dia 15 do més seguinte de todos os
documentos, devidamente justificados, conferidos e aprovados, recepcionados nos
servigos de Contabilidade.
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3. Todos os lancamentos autométicos provenientes de outras aplicagbes deverdo ser
devidamente:

a) Actualizados nos registos contabilisticos;

b) Controlados quanto  sua totalidade e exactidio em termos de codificacfo e valor.

4. A responsabilidade pela reconciliagio entre a contabilidade e a informacéo
proveniente de outros sistemas de informagio independentes é da secgfio financeira —
servicos de contabilidade;

5. Os servicos que fornecem a informagdo contabilistica sio responséveis pelo
carregamento atempado da mesma em sistema, nos respectivos modulos, assegurando a
totalidade e exactiddo do registo.

Artigo 6° - Contabilizacido de movimentos de especializacio

1. Deve ser assegurado o cumprimento do principio da especializacio dos exercicios —
“os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos,
independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas
demonstragées financeiras a que respeitam”.

2. E responsabilidade da Secgfio Financeira — servigos de Contabilidade assegurar o
diferimento e acréscimo de todos os custos e proveitos (subsidios, seguros, rendas,
encargos financeiros, ou outros), e o controlo dos mesmos.

3. Deve ser garantido que no final de cada exercicio, todas as transaccdes que dizem
respeito ao periodo em questio foram registadas.

Artigo 7° - Apuramento e contabilizacio de provises para cobranca duvidosa

1. Os saldos de devedores devergo reflectir as perspectivas do Municipio em termos de
cobranga dos saldos em divida, tendo em conta o principio da prudéncia.

2. Os créditos que se encontrem em mora hd mais de seis meses desde a data do
respectivo vencimento devem ser enviados para contencioso, pelo servico que liquidou
a receita.

3. No final do ano todos os saldos de clientes a provisionar devem ser analisadas pela
Diviso Financeira, sendo efectuados os ajustamentos necessarios.
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Artigo 8° - Regularizacio de existéncias

1. Deve ser assegurado que o conteudo das contas de existéncias se encontra conforme
as politicas, principios e critérios contabilisticos adoptados.

2. As regularizacdes efectuadas destinam-se a servir de contrapartida ao registo de
quebras, sobras, saidas e entradas por ofertas, bem como a quaisquer outras variagdes
nas contas de existéncias nio derivadas de compras, vendas ou consumos.

3. Cabe aos Servigos de Contabilidade a responsabilidade pela regularizagao
contabilistica de existéncias. Deve ser efectuada uma reconciliagdo dos mapas
recepcionados nos Servicos de Patriménio e Aprovisionamento com 0S valores
contabilisticos, a qual deve ser validada pelo Chefe de Divisao da érea financeira.

Artigo 9° - Trabalhos para o proprio Municipio

1. Por trabalhos para o proprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza
para si mesma, sob sua administrado directa, aplicando meios proprios ou adquiridos
para o efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.

2. Nos casos de imobilizagdes em curso efectuadas por administragdo directa, o
montante dos respectivos custos, obtidos do Sistema de Contabilidade Analitica, serd
contabilizado na conta de “Imobilizacdes em curso”, por contrapartida da respectiva
sub-conta de “Trabalhos para a propria entidade”.

Artige 10° - Encerramento de exercicio

1. Os exercicios contabilisticos deverdo ser adequada e oportunamente fechados apos 0
encerramento contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais lan¢amentos em
periodos errados.

2. Apenas os colaboradores designados pelo chefe dos servicos de contabilidade devem
ter acesso ao Sistema de Contabilidade Autdrquica para proceder 4 aberfura e
encerramento dos exercicios.

Artigo 11° - Declaracdes fiscais e legais
1. A prestagio de contas deve ser efectuada pelos servigos de contabilidade de acordo

com a legislacio em vigor. Para o efeito devera, enviar os documentos necessarios a
essa prestacio de contas a todas as entidades legalmente previstas, nomeadamente:
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b) Comissdo de Coordenagio e Desenvolvimento Regional;
¢) Direcgdio Geral das Autarquias Locais;
d) Instituto Nacional de Estatistica;

e) Direcg@o Geral do Orcamento. §

2. O envio periddico das demais informagdes & Direcgdio Geral das Autarquias Locais

¢ Direcgiio Geral do Orgamento, a que por lei o Municipio estd obrigado, deve ser
efectuado pelos Servicos de Contabilidade, cumprindo os requisitos legais.

3. O preenchimento e entrega das declaragdes periddicas de IVA, de retengdes de IR ¢
Imposto de Selo, de Seguranga Social e ADSE s#o da responsabilidade dos Servigos de
Contabilidade, a qual deve assegurar que, antes do apuramento do valor do imposto, s&o
efectuadas reconciliacdes das contas que a elas se referem, com vista a determinar com
exactidao o respectivo valor.

Capitulo IIT - Contabilidade Analitica

Artigo 12°

1. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo, centros de proveitos
¢ critérios objectivos de reparticio adequados as necessidades e estrutura do Municipio.

2. Todos os custos incorridos e proveitos obtidos devem ser correctamente alocados
pelos diversos centros.

Capitulo IV - Regras de Execu¢dio do Orcamento e das Grandes Opcdes do Plane
(GOP)

Artigo 13° - Orcamento

1. Na elaboracdo e execugio do orgamento da CAmara Municipal de Freixo de Espada a
Cinta

devem ser seguidos os principios orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e
régras de execucdo orcamental do POCAL.
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2. A aplicacio do disposto no numero anterior deve conduzir a obten¢do de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugédo
orcamental da Cadmara Municipal.

Artigo 14° - Execu¢dio Orcamental

1. A execuciio orcamental compreende a préatica de todos os -actos que integram a
actividade financeira desenvolvida pelos servigos municipais na prossecugao das suas
atribuigdes.

2. Os servicos municipais sio responsdveis pela gestdo do conjunto dos meios
financeiros afectos as respectivas areas de actividade e tomardo as medidas necessarias
4 sua optimizacdo e rigorosa utilizagio, em obediéncia as medidas de gestdo orgamental
definidas pelo Orgdo Executivo, devendo proceder mensalmente a analise do respectivo
balancete e posicdo actual do orgamento da despesa. Os servigos deverdo reportar
superiormente a justificagfio dos desvios e respectivas propostas de correcgdo.

Artigo 15° - Execuc¢do Orcamental da Receita

1. Na execucdo do orgamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e
regras: :

a) Liquidag@o de receitas

1) Todas as receitas liquidadas e ndo cobradas ate 31 de Dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobrancga
se efectuar;

2) Todas as liquidagdes de receitas para cobranca diferida (facturacdo) devem ser
exclusivamente efectuadas pela Secgio de Contabilidade. Para efeitos de controlo de
cobranga, aquela Divisdo devera remeter uma copia da factura emitida a4 Unidade
Organica respectiva;

3) Os elementos para facturagio devem ser remetidos pelos servigos a Seccdo de
Contabilidade no prazo de 3 dias Uteis apés a prestagdo do servigo ou, no c€aso de

facturas globais, até ao 3.° dia util ap6s o termo do perfodo a que respeitam.

h) Cobranca de Receitas
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1) Os servicos municipais devem remeter & Secgdo de Contabilidade, copia de todos os
contratos, protocolos, acordos, deliberagBes, concessdes, ou quaisquer outros que
acarretem receita para o Municipio e dos respectivos pedidos de pagamento, com
informac8o da data previsivel de recebimento.

2) A Os servicos de contabilidade deve proceder ao registo correcto, de toda esta
informacédo e proceder mensalmente ao seu controlo; - I

3) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de
inscrigdo orgamental adequada;

4) A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efectuada para além dos valores inscritos
no orcamento.

2. Os servicos municipais sfio responsaveis pela correcta arrecadacdo das receitas, bem
como pela sua entrega atempada na Tesouraria da Camara.

2.1. Sempre que se efectuem acordos de pagamentos em prestagdes, os mesmos devem
ser aprovados pelo Presidente ou Vereador com competéncia delegada e obter despacho
favoravel do Presidente ou Vereador competéncia delegada na area financeira.

2.2. Exceptua-se do referido no ponto anterior os acordos de pagamento em prestagdes
celebrados pelo Servigo de Execugdes Fiscais e pela Secgio de Contra-Ordenagoes.

3. A cobranca de receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro carece da
competente autorizaciio e é efectuada através da emissio de documentos de receita, com
numeragdo sequencial e indicacfo do servigo de cobranga.

4. Os documentos de receita previstos nos numeros anteriores, correctamente
numerados, devem ser:

a) Emitidos a partir de aplicacio informatica apropriada e uniforme a instalar pelos
Servicos de Informatica. Esta aplica¢io informatica nfio deve permitir apagar ou editar
qualquer registo uma vez guardado, sem prejuizo da possibilidade de anular;

b) Para os servigos que nio disponham de meios informaéticos, os documentos de receita
serdio pré-impressos com o respectivo valor, que deve ser unico por documento. Estes
documentos devem ser requisitados & secg¢do de Patrimdnio e Aprovisionamento.
Quando ocorra alteragio de pregos, os documentos desactualizados devem ser
devolvidos 4 Secgio de Patriménio e Aprovisionamento para destruigéo.
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¢) Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no art.® 36° do
codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA).

5. Mensalmente a Divisio responséavel pela area Financeira deve:

a) Analisar a sequéncia numérica dos diversos documentos de receita. Todas as
incorrecedes devem ser investigadas e corrigidas (qualquer ntimero ‘em falta ou em
duplicado); .

b) Analisar que todos os documentos de receita foram registados na aplicacio
informatica de contabilidade — Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA).

6. Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem dar entrada na
Tesouraria no final do préprio dia de cobranga, através da emissdo do competente
documento de receita emitida pelo servigo recebedor. Quando se trate de servigos
externos, a entrega deve ser efectuada nos trés dias ateis seguintes, mediante documento
de receita assinado pelo responsavel do servigo municipal que cobrar directamente as
receitas. Havendo dificuldade no cumprimento destes prazos, e ponderada a
fundamentagfo para a excepgdo, o prazo de entrega das receitas sera fixado caso a caso,
por despacho do Presidente da Camara sob proposta do responsével do Servigo.

7. Os servigos emissores devem apresentar diariamente:

a) O “Mapa Geral de Guias Emitidas por Situagdo”, ou mapa equivalente, emitido
através da aplicacfio informatica referida na al. a) do n.° 4 do presente artigo. O mapa
deve ser conferido e assinado pelo funcionario responsavel pelo servigo emissor,
devidamente identificado;

b) Uma guia de recebimento corresponde & totalidade das receitas cobradas no dia, que
deve indicar a numeracéo e o tipo de bilhetes a que se refere, quando ndo disponham de
meios informdaticos para emissdo de documentos de receita;

¢) Os documentos referidos nas alineas anteriores devem ser entregues na Secgdo de
Contabilidade até as 16:00 horas (no caso dos servigos cuja receita ¢ cobrada pela
Tesouraria) ou em simultdneo com a entrega na Tesouraria das receitas cobradas (no
caso dos servigos externos).

8. A existéncia de guias em situagio de “emitida” (isto é que nfio tenham sido pagas)
implica a extingdo do procedimento, nos termos do Regulamento de Taxas, Licencas ¢
outras Receitas Municipais.
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9. A anulacgo de documentos de receita deve ser pronta e devidamente justificada e,
sempre que aplicavel, deve-se indicar o numero do novo documento.

10. A anulacdo de receita liquidada e/ou cobrada e a efectivagio das respectivas

restituices deve ser autorizada de acordo com as competéncias previstas nesta Norma
para a autorizag@o de despesas.

L=

10.1. As restitui¢cdes efectuadas no mesmo exercicio econémieo €m que OCOITEU 0
registo da receita devem ser tratadas como abate a receita.

10.2. As restituices efectuadas em exercicio posterior aquele em que ocorreu o registo
da receita devem ser consideradas como despesa or¢amental.

11. A anulacio de despesa. incorrecta ou excessivamente processada e paga deve
corresponder a respectiva reposicdo, que sera considerada como:

a) Abate 3 despesa quando o pagamento originario tenha ocorrido no mesmo exercicio
orgamental;

b) Receita (reposi¢io ndo abatida aos pagamentos), quando o pagamento Originario
tenha ocorrido em anos or¢amentais anteriores.

Arﬁgo 16° - Execucdo Orcamental da Despesa

1. Na execucdo do Orcamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principios
e regras

a) Todas as despesas s6 podem ser efectuadas quando:
1) O facto gerador da obrigacio de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

2) A despesa em causa disponha de inscri¢do no or¢amento e, se for o caso, nas GOP,
tenha cabimento na respectiva dotagio e esteja adequadamente classificada,

3) A despesa em causa satisfaga os principios da economia, da eficiéncia e da eficécia.

b) As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua
realizac@o, tendo em conta as eventuais modifica¢des orcamentais;

Norma de Controle Interno do Municipic de Freixe de Espada 2 Cinta
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¢) O cabimento consiste na cativagio de determinada dotagfo visando a realizagdo de
determinada despesa e ¢ feito com base no encargo provavel a suportar pelo orgamento
do ano:

1) No caso de despesas de funcionamento associadas a contratos (seguranca, limpeza,
assisténcia, ou similares) e ainda nas remuneracdes certas e permanentes (classificagdo
econoémica 0101) o cabimento deve ser efectuado pelo encargo total-estimado até ao fim
do ano ou até ao fim do prazo do contrato (se inferior); -

2) Relativamente aos abonos varidveis e eventuais (classificagdo econémica .0102) o
cabimento para o més seguinte deve ser solicitado até ao dia 20 do més anterior;

3) Tendo em conta a execugio orcamental o vereador com competéncias delegadas das
na area financeira pode adoptar, a qualquer momento, um regime de autorizagdo prévia
de cabimentos acima de determinado montante, bem como para a autorizago prévia de
COMpPromissos.

d) Apenas podem ser assumidos compromissos de despesa apOs os servigos de
contabilidade exararem informagdo prévia de cabimento no documento de autorizagéo
da despesa em causa, ficando os dirigentes dos servigos responsaveis pela assungéo de
encargos com infracciio das normas legais aplicdveis. O cabimento afere-se pela rubrica
de nivel mais desagregado da classificagdo econémica respeitando, se for o caso, o
cabimento nas GOP’s (as propostas de cabimento devero claramente identificar os
encargos provaveis para o ano em curso e para cada um dos anos seguintes);

e) O registo do compromisso s6 deve ser feito em termos especificos com base na
assun¢do de responsabilidades perante terceiros traduzidos por requisi¢do externa, nota
de encomenda, protocolos, contratos ou equivalentes ou delibera¢do do Executivo.

f) N#o sfo permitidos compromissos globais por montantes estimados, salvo no caso de:

1) Despesas associadas a contratos plurianuais — em que deve ser feito o compromisso
pelo montante estimado até ao final do ano;

2) Despesas com pessoal a que alude o ponto 1 da alinea ¢) do presente artigo, sendo
neste caso, 0 compromisso registado numa base mensal aquando do processamento de
vencimentos € com base no Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP);

g) As despesas a realizar com a compensa¢do em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

Norma de Controlo Interno do Municipic de Freixo de Espada a Cinta
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h) Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano, devem
corresponder a divida e aos compromissos transitados do ano anterior;

No final do exercicio, a Secgdo de Contabilidade deve efectuar a anulacdo das
cativacOes existentes.

j) Com base nas actas das respectivas reuniSes, a Secgdo de -Contabilidade deve
proceder ao registo regular de compromissos resultantes de deliberagdes do Executivo,
em especial dos apoios financeiros, subsidios e comparticipacdes;

k) Todos os servigos devem remeter aos servigos de contabilidade copias de contratos,
protocolos ou notificagdes de adjudicaces de obras ou de aquisigdo de bens e servigos,
para o registo dos respectivos compromissos, sempre que Os mesmos incluam
responsabilidades financeiras assumidas pelo Municipio;

1) Trimestralmente os servigos de contabilidade devem emitir listagens da posicdo dos
compromissos por unidade orgénica para actualizagfio, por parte destas, no prazo de 5
dias tteis, dos valores dos saldos dos compromissos que podem ser anulados;

m) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até
essa data ser processado por conta das verbas adequadas do or¢amento que estiver em
vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

n) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea m) no prazo
improrrogével de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

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

2. a) A competéncia para dar inicio ao procedimento de celebragdo de qualquer
contrato, “decisdo de contratar”, a que se refere o artigo 36° do Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP), Decreto-Lei n° 18/2008, de 29 de Janeiro, € concedida nos seguintes
limites, com as alteracdes introduzidas pelo Dec-Lei n® 40/2011, de 22 de Marco, desde

que assegurada a existéncia de dotagdo disponivel na respectiva rubrica orgamental e/ou
das GOP’s

- Camara Municipal — sem limite;
Se delegar no Presidente: 1.500.000 euros oun 2.500.000 se for obra publica urgente

Norma de Controle Interno do Municipic de Freixo de Espada a Cinta
12



MUNICIPIO DE FREIXO DE ESPADA A CINTA

CAMARA MURNICIPAL

- Presidente da CAmara — até € 300.000 euros ou 900.000 se for obra puiblica urgente.
Se delegar num vereador: 300.000 euros

A Delegacio de competéncias para a decisdo de contratar néo implica a delegagdo das -
demais competéncias, conforme n.° 3 do art.® 109° do CCP.

b) A competéncia para “autorizagio de despesas” apenas pode ser concedida, apds o
necessario registo de cabimento aposto sobre a requisigio interna (no caso de bens
méveis ou de servigos) ou sobre a respectiva proposta de autorizagdo (no caso de.
empreitadas), de acordo com os limites incluindo os pontos 2.1., 2.2., 2.3

- A escolha do procedimento ¢ feita nos termos do artigo 19° desta NCI, (art.® 38° do
CCP);

- A aprovagdo das pecas procedimentais (art.” 40° do CCP);

- A designagio do juri do procedimento, que deve sempre integrar um representante da

Divisio de Patriménio e Aprovisionamento no caso de aquisi¢io de bens e servigos
(art.° 67° do CCP);

- A adjudicagio (art.® 73° do CCP);

- A aprovacio da minuta do contrato reduzido a escrito e a representagdo do Municipio
na outorga do contrato (artigo 98° do CCP) mantém-se na competéncia do Presidente da
Camara, a quem devem ser presentes pelo Responsaveis das Divisdes.

¢) Bxcluem-se da alinea b) os ajustes directos enquadréveis no Regime Simplificado
previsto no art.’ 128° considerando-se, nestes casos, que a decisdo de autorizagdo de
contratar esta implicita na decisfio da despesa (art.” 36° do CCP), desde que efectuado o
respectivo do CCP, promovidos pelas entidades nela referidos,

2.1 Dependem de autorizagio do Presidente da Camara:

a) Os encargos com aberturas de concursos para contratagio de pessoal ou a celebragdo
de novos contratos de pessoal, incluindo contratos de tarefa e avenga apos autorizagdo
concedida pela Camara Municipal em funcéo da proposta fundamentada do Presidente;

b) Os encargos com a inscri¢do de trabalhadores em ac¢des de formacéo.

2.2. Dependem de autorizagio do Presidente ou do Vereador com competéncias
delegadas na area financeira:
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a) A aquisi¢io de material de transporte (classificagio economica 070106), de
equipamento e software informatico (classificagdo econémica 070107 ¢ 070108) e de
equipamento administrativo (classificagao econdémica 070109);

b) A assunciio de compromissos de montante superior a € 50.000 com incidéncia em
exercicios econémicos seguintes (contratos, protocolos, adjudicacdes, ot outros).

2.3. A contratagio de novos servicos de estudos e consultadoria, publicidade e
marketing devem ser autorizados pelo. Presidente da Cémara ou pelo Vereador com
competéncias delegadas na érea financeira.

2.4. Em casos excepcionais e devidamente fundamentados, o Presidente pode autorizar
a realizagdo de despesas inadidveis ¢ urgentes que sujeitard posteriormente a ratificacdo
da Camara.

3. Os servicos de contabilidade devem verificar o cumprimento dos limites de
competéncia referidos no n.° 2 do presente artigo.

4. A autorizaco para a realizagdo de pagamentos € concedida nos seguintes limites e
condigdes:

_ Presidente da Camara - Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas e
autorizadas de acordo com as deliberagbes da Camara Municipal e as competéncias
proprias e delegadas (sem limite de valor).

- Vereador com competéncia delegada e subdelegada em matéria financeira - Autorizar
o pagamento das despesas orgamentadas e autorizadas de acordo com as deliberagBes da
Camara Municipal, despachos do Presidente da Camara € competéncias delegadas e
subdelegadas (sem limite de valor);

Artiga 17° - Concessdo de Apoios, Subsidios e Comparticipacoes

a) A concessfo de apoios, subsidios e comparticipa¢des, a entidades e organismos
legalmente existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, devem
obedecer aos requisitos dos Regulamento de Atribuigdo de Subsidios e deve ser
autorizada pela Camara Municipal, nos termos das disposi¢Bes constantes no art. 64° da
Lei 169/99, de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n® 5-A/2002, de
11 de Janeiro, ficando sujeitos a cabimentagdo prévia no Orgamento;
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b) Os pedidos devem ser apresentados até 15 de Outubro do ano anterior ao da execugéo
de forma a permitir a sua inscri¢8o atempada nas GOP e Or¢amento do Municipio;

¢) Exceptua-se do disposto na alinea anterior os pedidos de natureza excepcional que
podem ser apresentados a todo o tempo pelas entidades interessadas;

d) Todos os apoios, subsidios, ou comparticipagdes devem ser concetiidos mediante a
celebragdo de “Protocolos™ e “contratos programa”, quando se destinem a apoiar acgdes
de Investimento ou revistam caracter regular para a mesma finalidade ou quando a lei
expressamente o determine;

e) A documentaciio e os requisitos que devem ser observados na constituicdo de
processos de concessdo de apoios, subsidios e comparticipagdes, sdo os indicados no
Regulamento e devem ser comprovados pelo servigo responsavel pelo procedimento e
remetidos aos Servigos de Contabilidade.

f) As entidades beneficidrias devem organizar autonomamente a documentagdo
justificativa da correcta aplicagdo do apoio/subsidio/comparticipacio, reservando-se ao
Municipio através do servigo proponente ou sec¢do financeira, o direito de, a todo o
tempo, solicitar a sua apresentagdo para comprovar a sua correcta aplicagao;

g) O incumprimento do programa, do plano das contrapartidas ou condigdes
estabelecidas constitui justa-causa de rescisdo, podendo, mediante deliberacdo do
Executivo, implicar a reposi¢do total ou parcial dos pagamentos ja efectuados e
condicionar a atribui¢do de novos Subsidios/apoios;

h) As ac¢des apoiadas quando publicitadas ou divulgadas por qualquer forma devem
obrigatoriamente fazer referéncia & comparticipag@o do Municipio de Freixo de Espada
a Cinta” e respectivo logotipo.

1) Apos deliberacio da Cémara e com base na respectiva acta, os Servigos de
Contabilidade devem proceder ao registo do compromisso;

j) A Contabilidade deve manter actualizada uma lista de todos os dirigentes com
competéncias proprias, delegadas /subdelegadas para a realizaco de despesas ou para a
autorizagdo de pagamentos;

k) O Municipio reserva-se o direito de solicitar as entidades requerentes documentos
adicionais, quando os considere essenciais para a devida instruc@o e seguimento do
processo;
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1) Todos os valores recebidos a titulo de donativo a favor de outras entidades, através de
iniciativas promovidas ou com o apoio do Municipio de Freixo de Espada a Cinta,
devem ser devidamente registadas como recebidas e pagas a favor de terceiros.

Artigo 18° - Descabimentacio

Para as propostas de realizagdo de despesas que nao venham a ser autorizadas, o servigo
proponente deve solicitar aos servigos de contabilidade a sua deseabimentagdo no prazo
de 2 dias uteis ap6s a decisfo de ndo autorizag&o.

Artigo 19° - Limites para o Tipo de Procedimento

1. O procedimento prévio a adoptar para a formagéo de contratos de empreitadas de
obras publicas, locagio e aquisi¢do de bens moveis e de aquisicdo de servigos serd um
dos previsto no CCP:

2. A escolha do ajuste directo (em fungdo do valor) s6 permite a celebracdo de contratos
de valor inferior a:

a) € 75.000 no caso de locagio ou aquisi¢do de bens moveis e aquisicio de servigos;
b) € 150.000 no caso de empreitadas de obras publicas;

c) € 25.000 no caso de contratos de aquisi¢do de planos, de projectos ou de criagdes
conceptuais nos dominios da arquitectura ou da engenharia;

d) € 100.000 no caso de contratos néo referidos nas alineas anteriores, excepto se tratar
de contratos de concessio de obras publicas, de contratos de concessio de servigos
plblicos e de contratos de sociedade.

2.2. No ajuste directo em fungdo do valor deveré ser feito o convite ac maior numero
possivel de entidades, de preferéncia nfo inferior a trés, podendo restringir-se a um
conforme disposto no artigo 112.° e seguintes do Codigo dos Contratos Priblicos (Decreto-Lei
n° 18/2008 de 29 de Janeiro - Republicado pelo Decreto - Lei n® 278/2009 de 2 de Outubro)
ndo ser podendo ser convidadas a apresentar propostas as entidades as quais ©
Municipio ja tenha adjudicado, no ano econémico em Curso € nos dois anos econdmicos
anteriores, na sequéncia de ajuste directo (em funglo do valor) propostas para a
celebracio de contratos cujo objecto seja constituido por prestagoes do mesmo tipo ou
idénticas as do contrato a celebrar e cujo preco contratual acumulado seja igual ou
superior aos limites indicados no numero anterior.
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2.3. No caso de ajuste directo, o servigo emissor de requisigdes internas ou as unidades
organicas referidas no n.° 2 do art.® 22.% (na locacdo ou aquisi¢io de bens moéveis e
aquisi¢io de servigos) e o servigo promotor do procedimento (nas empreitadas de obras
pliblicas) devem controlar os limites legais desta restricdo.

2.4. Exceptuam-se do numero anterior (em que € admitido o convite a apenas uma
entidade) e os valores sdo inferiores a €5000. . B

2.5. O ajuste directo independente do valor e em fungdo dos critérios materiais previstos
inos artigos 24° a 27° do CCP pertence & Camara Municipal, ao Presidente da Cémara
Municipal, ou a0 Vereador com competéncias delegadas na area financeira, conforme o
valor do contrato a celebrar.

2.6. A celebraciio de quaisquer contratos na sequéncia de ajuste directo em funcédo de
valor por montante superior a € 5.000 ou em fungéo de critérios materiais obriga o
servico emissor de requisi¢des externas (na locagdo ou aquisicdo de bens moveis e
aquisicdo de servigos) ou o servigo promotor do procedimento (nas empreitadas de
obras publicas) & publicitagio da ficha a que se refere o nimero 1 do artigo 127° do
CCP (Anexo III do CCP). Acopia desta ficha deve fazer parte do processo de despesa,
nio podendo ser efectuado qualquer pagamento por conta destes contratos sem que sé
prove ter sido feita esta publicitagdo.

2.7. A publicitacdo a que se refere este nimero ¢ feita no portal da Internet dedicado aos
contratos publicos.

3. A escolha do concurso publico ou do concurso limitado por prévia qualificacdo com
publicitacdo nacional e no Jornal Oficial da Unido Europeia permite a celebragio de
contratos de qualquer valor.

4. A escolha do concurso publico ou do concurso limitado por prévia qualificacdo
apenas com publicitagdo nacional permite a celebragao de contratos de qualquer valor
até € 206.000 (na locagdo ou aquisi¢do de bens méveis e aquisigao de servicos) ou até €
5.150.000 (nas empreitadas de obras publicas).

5. A escolha dos procedimentos de negociagdo e de dialogo concorrencial pode ser feita
nas condicBes previstas nos artigos 29° e 30° do CCP, respectivamente.

Artigo 20° - Competéncia para Realizacio de Qbras por Administracfio Directa

Por deliberacio da Cémara Municipal.
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Artigo 21° - Publicidade - Publicacic de Antncios / Procedimentos de natureza
comunitiria e nacional

1. Os antincios de abertura dos procedimentos para a formagéo de contratos referidos no
artigo 20° (com exclusdo do ajuste directo) sdo publicitados no Diério da Republica
(artigo 130° do CCP) podendo, igualmente, ter publicitagio complementar em meio
considerado conveniente, designadamente na plataforma electronica“a disponibilizar
pelo Municipio. -

2. Os referidos antincios sio igualmente objecto de publicitagdo no Jornal Oficial da
Unifio Buropeia quando o valor do contrato seja superior aos limiares comunitarios
definidos na Directiva n® 2004/18/CE do Parlamento Europeu e do Conselho de 31 de
Marco. e que actualmente estdo fixados em:

Arﬁ.go‘?;l" - Responsabilidade pelo Desenvolvimento dos Processos de Aguisicéo,
nio Obrigatoriedade e Dispensa de Contrate Escrito.

1. Todas as aquisicdes de bens ¢ servicos devem ser promovidas pela Secgédo
Financeira, através dos servigos do Patriménio e Aprovisionamento, com base em
requisi¢do externa emitida em modelo oficial, em conformidade com o estabelecido na
nota técnica 12.2.4 do POCAL.

2. Exceptuam-se ao numero anterior as aquisi¢des por ajuste directo com convite a
apenas uma entidade cujo prego contratual ndo seja superior a € 1.000, e visem despesas
correntes, cujos processos podem ser promovidos pelas unidades orgénicas desde que
autorizados.

4. Todos os pedidos de aquisicdo de bens e servicos (requisi¢bes internas ou
informacdes especificas), a desenvolver pelos servicos de Patriménio e
Aprovisionamento, depois de devidamente autorizados pelo responsével da Unidade
Orgénica, devem conter os elementos a seguir indicados, seguindo preferencialmente a
ficha de “pedido de aquisigdo de bens ou servicos” a disponibilizar pelos servigos de
Patrimonio e Aprovisionamento:

a) Descricdo tdo completa quanto possivel dos bens/servigos (evitando a referéncia a
marcas concretas a nfio ser como indicagdo das caracteristicas pretendidas);

b) Local de entrega/execucao;

¢) Prazo de entrega/execucio ou datas concretas se for o caso;

Norma de Centrole Interna do Municipio de Freixo de Espada & Cinta
18



MUNICIPIO DE FREIXO DE ESPADA A CINTA

CAMARA MUNICIPAL

d) Periodo do contrato e possibilidade da sua renovagéo;
e) Prazo de garantia de equipamentos a exigir;
f) Requisitos e documentos a exigir aos concorrentes;

g) Elementos que devem instruir as propostas (amostras, certificagdes de qualidade, ou
outros considerados relevantes); .

h) Critério de adjudicagéio claramente explicito;
i) Eventuais entidades que convém consultar e seu endereco electrénico;

1) Estimativa do valor do contrato (sem IVA) e a sua eventual distribui¢do por exercicio
— note-se que no caso de despesas plurianuais apenas deve ser cabimentado o valor do
ano econoémico em curso;

k) A indicacdo dos elementos que poderfio integrar o juri, no minimo de trés, sempre
que aplicével;

1) Outros considerados importantes, nomeadamente, aplicagio de multas contratuais,
exigéncia de caucdo e prazo de garantia;

5. Os contratos escritos de empreitada, loca¢io e aquisi¢do de bens méveis e servigos e
outras aquisi¢des patrimoniais celebrados pelo Municipio seréo elaborados pela Divisdo
respectiva e estdo sujeitos a visto do Tribunal de Contas, se ultrapassarem os limites, de
acordo com as regras estabelecidas na lei.

6. Nos procedimentos de locagio ou aquisicido de bens moéveis ou de servigos cujo preco
contratual seja superior a € 10.000 os respectivos cadernos de encargos devem, por
regra, estabelecer um prazo de fornecimento do bem ou de prestacio do servigo inferior
a 20 dias, salvo quando tal seja materialmente impossivel.

7. Salvo previsfio expressa no programa do procedimento, a redugio a escrito do
contrato nédo ¢ exigivel, nos termos do artigo 95° do CCP, quando se trate de:

a) Contrato de empreitada de obras publicas de complexidade técnica muito reduzida e
cujo prego contratual ndo exceda € 15.000;
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b) Locar ou adquirir bens méveis ou adquirir servicos ao abrigo de contrato publico de
fornecimento;

¢) Contrato de locagdo, aquisi¢do de bens méveis ou de servicos cujo preco contratual
ndo exceda € 10.000;

d) Locar ou adquirir bens méveis ou adquirir servi¢os nos seguintes termos:
1) O fornecimento dos bens ou a prestacdo dos servicos deva ocorrer integralmente num
prazo méaximo de 20 dias a contar da data em que o adjudicante comprove a prestacio
da caucdo ou, se esta ndo for exigida, da data da notificacdo da adjudica¢ao;

2) A relagiio contratual se extinga com o fornecimento dos bens ou com a prestagio do
servi¢o, sem prejuizo da manutengdo de obrigacBes acessorias a favor do Municipio,
designadamente de sigilo ou de garantia;

3) Se contrato ndo estiver sujeito a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas;

4. A redugdo do contrato a escrito pode ser dispensada pelo Presidente da Camara
mediante decisio fundamentada quando seja adoptado um concurso publico urgente ou
quando, por motivos de urgéncia imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis
pelo Municipio, seja necessario dar imediata execucdo ao contrato.

5. Quando a redugfo do contrato a escrito no seja exigida ou tenha sido dispensada nos
termos do disposto dos nimeros anteriores, 0s servicos promotores do procedimento
devem assegurar que:

a) A conjugagio do caderno de encargos com O conteado da proposta adjudicada
contém as condi¢bes essenciais ao fornecimento dos bens ou a prestagio dos servigos,
designadamente do seu objecto, prego, condigdes de pagamento, prazo de entrega ou de
execugdo de garantias; :

6. Cada servico devera enviar & Secgdo de Financeira copia de todos os contratos,
protocolos, adjudicagdes, aquisicdes ou locagdes, a fim de ser efectuado o respectivo
"compromisso" para O ano em curso €, se aplicavel, efectuar também o registo de
compromisso para anos seguintes, com indicacio:

a) Numero de cabimento;

b) Nome, morada e NIF da entidade;
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c) Valor da adjudicagdo;
d) Reparticdo dos encargos pelos varios anos se for o caso.

A comunicacdo a que se refere este nimero devera ser feita impreterivelmente nos 5
dias uteis seguintes a respectiva assinatura.

7. Quando nfo seja exigivel caugo nos termos do n.° 2 do art.° 882 do CCP, os cadernos
de encargos dos procedimentos que ndo sejam de ajuste directo deverdo incluir uma
clausula de retencfio, a titulo de garantia, de 10% do valor dos pagamentos a efectuar.

8. Os programas de procedimentos relativos a todo o tipo de contratagoes, que
impliquem contrato escrito, devem referir que as despesas e os encargos inerentes a

reducdo do contrato a escrito serdo da responsabilidade do adjudicatério (n.° 2 do art.”
94° do CCP).

Capitulo TV - Acompanhamento da Execuciic das Grandes Opg¢des do Plane /
Plano Plurianual de Investimentos
Arxtigo 23° - Documentos

1. Tendo em vista 0 acompanhamento da execugdo material e financeira das GOF/PPI
devem ser cumpridos os seguintes procedimentos:

Cada servico devera apresentar aos servigos de contabilidade uma fotocopia dos
seguintes documentos:

a) Contratos escritos das adjudicagdes das empreitadas, incluindo fotocépia do visto do
Tribunal de Contas;

b) Cronogramas financeiros das adjudicacbes das empreitadas e de posteriores
alteracdes;

¢) Planos de execugdo dos trabalhos das adjudicagdes das empreitadas e posteriores
alteracées;

d) Autos de consigna¢io das adjudicagdes das empreitadas;

e) Autos de medigio dos trabalhos previstos, imprevistos, complementares, a mais, a
menos e revisdes de precos;
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f) Autos de suspensio dos trabalhos;
g) Autos de recepgdo provisoria das adjudicagdes das empreitadas;

h) Autos de recepcio definitiva das adjudicagdes das empreitadas e respectiva Conta
Final,; S

2. Os servicos executores de projectos comparticipados por Fundos Comunitérios,
comparticipages do Orgamento do Estado ou outras entidades, devem diligenciar para
que os respectivos documentos de despesa sejam entregues apos devida conferéncia, o
mais célere possivel na Sec¢@o Financeira '

Capitule V - Modificaces Orcamentais (Alteracdes/Revisdes Or¢camentais)

Artigo 24° - Responsabilidade pelo Acompanhamento da Execucio Orcamental e
Instrucdo de processos de modificagdes or¢amentais

1. Os Chefes de Divisdo e demais chefias (directamente dependentes do Executivo) s&o
responséaveis pelo controlo dos recursos or¢amentais disponiveis para as respectivas
Unidades Orgénicas, de modo a garantir o normal funcionamento dos seus Servigos,
bem como assegurar os recursos orgamentais indispensaveis a execucdo dos projectos e
acgbes inscritos nas GOP (PPI e PAM) sob a sua responsabilidade de execugdo. As
dotacBes orcamentais com as Despesas com Pessoal devem ser controladas pela
Contabilidade em colaboragio coma a Seccfio de Recursos Humanos, com excepgéo dos
Abonos Variaveis ou Eventuais, a controlar pelo dirigente ou chefia de cada Unidade
Orgénica. As modificacdes orcamentais aos Abonos Varidveis propostas pelos
respectivos servigos devem ser objecto de informagéo.

3. Sempre que os dirigentes e as chefias responséveis pela execugéo do orgamento e das
GOP verificarem situacBes de insuficiéncia (ou auséncia) de dotagdo orgamental
definida, quer no orgamento quer nas GOP ou inexisténcia de projecto ou acgdo nas
GOP, devem de imediato e Informar a contabilidade da necessidade de proposta de
alterac@o ou revisao orcamental.

4. Apés aprovacio de cada alteragdo orgamental, deve o Presidente da Cémara dar
conhecimento ao Executivo Municipal em Reunido da Cémara.

Capituloe VI - Financiamento

Artigo 25° - Financiamento de Médio e Longo Praze e de Curto Prazo
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1. A Camara Municipal podera recorrer a empréstimos de médio e longo prazos para
financiamento das GOP (PPI e PAM) e Orgamento, sujeitos ao limite de endividamento
previsto nos art.os 37.% a 39° da Lei das Finangas Locais.

2. Fica também a Camara Municipal autorizada a recorrer a empréstimos de curto prazo
nos termos das disposi¢des legais referidas no nimero anterior. i

3.A secgdo financeira deve:

a) Controlar e contabilizar cotrecta e oportunamente o débito de juros;

b) Efectuar reconciliagdes, das contas de empréstimos bancarios com institui¢des de
crédito, conferindo os respectivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento
por conta desses débitos.

Capitule VII - Disponibilidades

Artige 26° - Disponibilidades em Caixa

A importincia em numerdrio existente em caixa no momento do seu encerramento

diario néo deve ultrapassar o valor de € 2.500, salvo situacdes devidamente justificadas
pelo Tesoureiro.

Artigo 27° - Abertura e Movimentacgdo de Contas Bancdrias

1. A abertura e o encerramento de todas as Contas Bancéarias devem ser proposta pelo
Chefe de Divisdo da 4rea Financeira sujeita a prévia deliberago do 6rgio executivo.

2. A movimentacio das contas bancérias tituladas pela autarquia deve ser feita,
simultaneamente, pelo Tesoureiro ou seu substituto e pelo Presidente da Camara ou
Vereador ou responsavel com competéncia delegada e/ou subdelegada.

3. Os cheques devem ser emitidos nos Servigos de Contabilidade e apensos a respectiva
ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, para pagamento, apoOs serem
devidamente subscritos, pelo Presidente da Camara, ou Vereador, ou responsavel com
competéncia delegada e/ou subdelegada.

4. Todos os cheques nio preenchidos ficam & guarda do Responsavel pelos Servigos de
Contabilidade.
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5. Todos os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo serfo arquivados
sequencialmente pela Seccdo de Contabilidade, apos inutilizagdo das assinaturas,
quando as houver.

6. Todos os cheques cujo prazo de validade tenha expirado devem ser imediatamente
inutilizados. Deste facto deve ser elaborado relatério, com 1dent1ﬁcagao dos cheques
inutilizados, os quais deverdo ser arquivados conjuntamente.

Artige 28° - Reconciliacic Bancadria

1. A Tesouraria deve manter permanentemente actualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicdes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome
da autarquia.

2. Os servicos de contabilidade devem efectuar uma reconciliagdo bancéria na 1.°
semana de cada més, por escrito, relativamente ao més anterior, através de um
funcionario, designado para o efeito pelo Chefe de Divisfio, que ndo tenha acesso a
movimentagdo das respectivas contas correntes.

3. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, por periodo superior a
30 dias, estas sdo averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao Chefe de
Divisgo.

Artigo 29° - Responsabilidade do Tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes € documentos
entregues a sua guarda ¢ verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob sua responsabilidade, a realizar pelos
funcionarios que para o efeito forem designados pelo Chefe de Divisdo da édrea
Financeira, nas seguintes situacgGes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe de Divisdo, e sem aviso prévio,

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico,

¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do o6rgdo que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.
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2. SZo lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a
responsabilidade do Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no
infcio do mandato do 6rgdo executivo, os termos de contagem devem também ser
obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Cémara ou Vereador do pelouro, pelo
Chefe de Divisdo da area Financeira e pelo Tesoureiro.

3. Em caso de substituicio do Tesoureiro, os termos de contagem *serdo assinados
igualmente pelo Tesoureiro cessante. .

4. O Tesoureiro responde directamentej ao Chefe de Divisdo pelo conjunto de fundos,
montantes e documentos que lhe sdo confiados podendo incluir em situacdes de alcance,
qualquer que seja a sua natureza.

5. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um
sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as
ocorréncias ao Chefe de Divisdo da area Financeiro.

Artigo 30° - Controlo de Tesouraria e do Endividamento

1. Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento, a sec¢do de Contabilidade
deve obter, junto das instituigdes de crédito extractos de todas as contas que a autarquia
¢ titular.

2. Sempre que surjam alteragdes as condi¢gdes ¢ montantes do endividamento, a Divis&o
Financeira deve apresentar relatério que analise a sua situacgdo, tendo em atengao os
limites fixados na Lei das Financas Locais e Or¢amento de Estado em vigor.

Artigo 31° - Auditoria Externa / Ac¢des Inspectivas

1. As contas anuais do Municipio devem ser verificadas por auditoria externa, nos
termos do art.® 48° da Lei das Financas Locais, devendo os servigos municipais prestar-
lhe toda a colaboragio.

2. Sempre que, no ambito das acgdes inspectivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do Tesoureiro, o presidente do 6rgdo executivo ou o responsavel
com competéncias delegadas, mediante requisicio do inspector ou do inquiridor, deve
dar instrugdes as instituicdes de crédito para que fornegam directamente aquele todos os
elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.

Capitulo VIII - CAUCAQO
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Artiga 32°

1. Os servicos municipais devem enviar aos servigos de contabilidade todos os originais
de caugdes prestadas a favor do Municipio.

2. Todas as alteragdes do valor dos documentos referidos no nimero anterior devem ser
previamente comunicadas & Contabilidade, a qual deve manter permanentemente
actualizado um registo dos mesmos. -

3. Todos os cancelamentos de documentos referidos no numero 1. Devem ser
comunicados aos servicos de Contabilidade. A comunicagio deve ser acompanhada de
documento emitido pela respectiva instituicdo de crédito, estabelecimento bancério ou
entidade seguradora.

Capitulo IX - Contas de Terceiros

Artigo 33° - Circuito de registc e conferéncia de facturas ou documentos
equivalentes

1. As aquisi¢des de bens e servicos devem ser promovidas servigos do Patriménio e
Aprovisionamento, com base em requisi¢do externa emitida em meodelo oficial, em
conformidade com o estabelecido na nota técnica 12.2.4 do POCAL, apés verificacéo
do cumprimento das normas legais aplicdveis, designadamente, em matéria de
realizacdo de despesas publicas de bens e servigos (CCP).

2. Os servicos de Patriménio e Aprovisionamento enviam para a Contabilidade, o
competente processo de despesa (requisicdes externas, contratos, despachos e outros
documentos relevantes).

3. A recepcio de bens e a confirmago dos servigos deve ser efectuada no sector
indicado no processo de aquisigfio, onde se procede & conferéncia fisica, qualitativa ¢
quantitativa, confrontando-se com as respectivas guias de remessa, facturas ou
documentos equivalentes e requisi¢io externa, na qual é aposto um carimbo de
Conferido/Recebido, com identificaciio do funcionério responsével pela conferéncia.

3.1. No armazém do municipio, a recep¢io de bens é executada pelo fiel de armazém
conforme estipulado no numero anterior. Posteriormente, o responsavel pelo armazém
regista a entrada/compra verificando se a guia de remessa estd conforme a requisi¢do
externa, assinando-a e indicando o registo de entrada em armazém.
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3.2. Caso a guia de remessa esteja conforme a requisi¢do externa, no prazo de cinco dias
apds a sua recepgdo, & enviada aos servigos de contabilidade que a anexa ac respectivo
processo de despesa. Quando os servigos de contabilidade recepcionarem a factura,
verificam/confirmam os pregos com a Requisi¢do externa e ¢ efectuado o langamento na
conta corrente do fornecedor, reconciliando a conta de existéncias.

4. Todas as facturas ou documentos equivalentes apos registo de emtrada devem ser
enviadas para a contabilidade que, apés a recepgdo das Facturas ou documentos
equivalentes, procede & confirmagio do valor cabimentado, comprometido e facturado,
efectua o seu langamento em recep¢ao € conferéncia, e remete ao servigo requisitante,
excepto armazéns, fotocopias ou duplicados dos citados documentos para confirmagio
da recepgdo dos bens ou servigos.

5. O protocolo que acompanha as fotocépias ou duplicados das facturas, enviadas aos
servicos, deve ser conferido e rubricado pelo funcionério que as recepciona, devolvendo

uma das vias do protocolo aos servigos de contabilidade no prazo de 3 dias apds a sua
recepcao.

6. As facturas ou documentos equivalentes devem ser:

a) Conferidos, de modo bem legivel, pelo funcionario que recepcionou os bens ou
servicos, com as respectivas guias de remessa ou de transporte, se existirem, ¢
requisicio externa, carimbadas com Conferido/Recebido que deverd evidenciar este
controlo de modo bem legivel.

b) Visadas (com a devida identificago) pelo respectivo dirigente ou responsavel pelo
Servigo directamente dependente da Camara;

¢) Devolvidas aos servigos de contabilidade até 5 dias apds a sua recepgdo.

7.1 Qualquer documento de despesa que nfio esteja de acordo com o orgamentado e
requisitado ou contenha alguma situa¢fio técnica anormal, deve ser imediatamente
informado e devolvido a Divisédo de Contabilidade.

7.2 Nos casos previstos no niimero anterior, os servigos de contabilidade entram em
contacto com o fornecedor e solicita a respectiva regularizagio.

8. Sempre que seja necessario modificar ou devolver documentos de despesas (facturas
ou documentos equivalentes), devem os servigos envié-los & sec¢do de Contabilidade,
para o procedimento previsto no numero 7.1..
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Artigo 34° - Responsabilidade dos Serviges de Contabilidade

1. Os servicos de contabilidade devem proceder & reconciliagdo entre os extractos de
conta corrente dos clientes e fornecedores que devam constar dos anexos & Informagéo
Empresarial Simplificada (Decreto-Lei 8/2007, de 17 de Janeiro e Portaria 499/2007 de
30 de Abril), com as respectivas contas da autarquia. Tal devera ser efectuado por
funcionério designado pelo chefe os servigos de contabilidade de modo a assegurar que
estes se mantém actuais e correctos.

2. Além da reconciliacio entre os extractos de conta corrente dos clientes e fornecedores
com as respectivas contas da autarquia, a que se refere o nimero anterior, sempre que
justifique, pode ser efectuada a reconciliagdo de outros clientes ou fornecedores.

3. Serdio efectuadas reconciliacdes, pelos Servigos de Contabilidade, nas contas de
empréstimos bancarios com institui¢des de crédito e determinam-se os respectivos
juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

3. Mensalmente, serdo efectuadas reconciliagbes na conta «Estado e Outros Entes
Publicos».

4, Compete ainda ao Chefe dos servicos de contabilidade recolher elementos
conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, de seguranca social e outros, bem
como subscrever as correspondentes guias e modelos de entrega as diversas entidades.

Capitulo X - Existéncias
Artigo 35° - Existéncias
1.As entradas ou saidas das existéncias em armazém devem estar documentadas pela

guia de remessa, factura ou documento equivalente e pela guia de saida de armazém,
respectivamente.

2. O pedido de materiais ao armazém devidamente autorizado pela chefia das diversas
Unidades Organicas, deve ser comunicado aos servicos de Patriménio e
Aprovisionamento, caso contrario, os pedidos poderdo vir a ser considerados nulos.

3. As sobras de materiais devem dar entrada em armazém através da competente guia de
devolugio ou reentrada, a qual seré assinada por colaboradores de ambos os servigos.
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4. Nos trés primeiros trimestres do ano deve ser efectuada a contagem das existéncias
em armazém. As existéncias inventariadas devem ser seleccionadas através de
amostragem aleatéria que dever4, no minimo, incluir 5% das existéncias e representar,
pelo menos, 40% do seu valor total. ;

5. Nos ultimos 10 dias uteis do ano, deve ser efectuada contagem fisica de todas as
existéncias em armazém. A contagem deve ser registada no mapd “materiais para
contagem fisica”, o qual nfio deve mencionar as quantidades registadas na aplicagéo
informética. Das contagens efectuadas, devem ser seleccionados aleatoriamente, no
minimo, 2% das existéncias para validagdo por colaborador da Divisdo de
Contabilidade. Apés a validagdo supra referida, as quantidades sdo registadas na
aplicagio informética de gestio de stocks, e é emitido relatério com as divergéncias
detectadas. :

Os servicos de contabilidade deve confirmar que as quantidades inventariadas foram
correctamente registadas na aplicag8o informéatica de gestdo de stocks.

6. Os funcionarios que procedem & contagem fisica dos bens s@o indicados pelo
respectivo Chefe de Divisdo.

7. As divergéncias detectadas devem ser prontamente analisadas e justificadas, sem
prejuizo do apuramento de responsabilidades. No final do ano sera emitida listagem de

todas as regularizagdes de existéncias, visada pelo chefe de Divisdo da area do
Patriménio e Aprovisionamento,

Capitulo XI — Imobilizado — Ver regulamento de Cadastro e Inventirio do
Municipio

Artigo 36° - Bens de imobilizado

1. Todo o imobilizado, quando aplicavel, deve ser identificado fisicamente por etiqueta
numerada de acordo com o cadastro.

2. Todo o imobilizado deve estar devidamente registado no sistema de gestdo de
imobilizado.

3. Todo o imobilizado deve ser periodicamente controlado quanto a sua existéncia e
estado de uso.

4. O imobilizado deve estar devidamente coberto por seguro.
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Artigo 37° -Patriménio Mdével

O inventério’ patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do
Municipio deve manter-se permanentemente actualizado, nos termos do Regulamento
de Inventério e Cadastro do Patriménio Municipal, competindo & Divisdo Financeira ¢
aos Servigos de Patriménio e Aprovisionamento assegurar essa manutengao.

a.

Artigo 38° - Abates -

1. Cada responsavel de servico deve informar os Servigos de Patriménio e
Aprovisionamento, por escrito, de todos os bens obsoletos ou desaparecidos, para que
nos termos previstos no Regulamento de Inventério e Cadastro do Patriménio

Municipal se proceda ao abate.

2. Todos os abates de imobilizado devem ser devidamente documentados e aprovados
de acordo com a delegagio de competéncias instituida, e registados em cadastro.

Artige 39° - Patriménio Imobilidrie

1. Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio rustico ou urbano, deve o
servico de Patriménio, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscri¢do
matricial e registo em nome da autarquia.

2. Tendo em vista a efectivagio do competente registo patrimonial e contabilistico,
todos 0s servicos municipais responsdveis por obras ou empreendimentos que se
traduzem em imobilizacBes corpéreas ou bens de dominio plblico devem comunicar,
por informagcfio, aos servigos de Contabilidade e de Patriménio nos cinco dias seguintes
ao do respectivo inicio de utilizagdo efectiva, anexando copia do auto de recepgdo
provisoria os seguintes elementos:

a) Identificagdo da obra/empreendimento;
b) Respectiva classificag@o nas GOP’S (PPI);
¢) Datas de inicio de execugdo fisica e de inicio de utilizagao;

d) Estimativa discriminada por cada bem dos custos que ainda faltam para concluir o
empreendimento;

e) Eventuais questSes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento
final da propriedade por parte do Municipio e datas previstas para a sua regularizagéo.
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3. As chaves dos bens iméveis propriedade do Municipio ficarfio a guarda do Gabinete
do Presidente que fara um registo das mesmas.

Artigo 40° - Participacfio de Capital

1. Para efeitos de acompanhamento e controle, o Departamento Financeiro, devera obter
das empresas nas quais o Municipio tenha qualquer tipo de participagdo elaborando
relatorios trimestrais das participagdes. No final de cada exercicio devem ser
reconciliados os valores e as percentagens de participagéo.

Artigo 41° - Responsabilidade e Gestdo e Controlo de Registo do Imobilizado

1. As aquisi¢des de imobilizado efectuam-se de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com as dotagdes disponiveis no Orgcamento aprovado.

2. Estas aquisi¢Oes sdo efectuadas com base em requisigbes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade
competente para autorizar a despesa, apoOs verificagdo do cumprimento das normas
legais aplicaveis.

3. Cada funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos inventaridveis que lhe
estejam afectos, para o que subscrevera documento de posse no momento de entrega, o
qual deve ser arquivado nos servicos de Patriménio e Aprovisionamento, dando-se
copia ao colaborador.

4. Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no namero
anterior ¢ cometido ao responsavel do servigo ou sector em que se integram.

5. Todas as transferéncias de localizagdo de bens imobilizados devem ser autorizadas
pela respectiva chefia, devidamente documentadas e comunicadas aos servigos de
Patriménio e Aprovisionamento para actualizagfo de registo no Cadastro.

9. Cada responsavel do servico ou sector deve informar os servi¢os de Patriménio e
Aprovisionamento, por escrito, de todos os bens transferidos no prazo maximo de trés

dias tuteis apds a ocorréncia.

10. O cadastro de imobilizado deve ser actualizado por todas as transferéncias
verificadas. '

Artigo 42° - Reconciliacdes
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1. A realizagio de reconciliacdes entre os registos das fichas de cadastro € os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢es e das amortizagdes acumuladas,
deve ser feita trimestralmente entre os servigos de Patrimonio e Aprovisionamento € 0s
servicos de contabilidade e quaisquer diferengas prontamente analisadas e corrigidas.

2. O Patriménio e Aprovisionamento fard trimestralmente, por- amostragem, a
verificacio fisica dos bens do activo imobilizado, conferindo-a com os registos e
procedendo prontamente as regularizagdes a que houver lugar.

3. A verificagdo serd validada, por amostragem, pela Contabilidade.

4. Anualmente, até final de Setembro, a Divisdo de Patrimoénio e Aprovisionamento
enviar4, a cada Unidade Orgénica ou servigo, a folha de carga de bens méveis da sua
responsabilidade, a fim de, no prazo de quinze dias, ser devidamente actualizada e
subscrita pela respectiva chefia.

5. Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido pela
entidade depositaria.

Capitulo XII - Fundo de Maneio
Artigo 43° - CONSTITUIGCAQ DE FUNDOS DE MANEIO

Os Fundos de Maneio sido objecto de regulamento préprio, nos termos do ponto
2.9.10.01.11 do POCAL.

1 - Em caso de reconhecida necessidade poderé ser autorizada a constitui¢do de fundos
de maneio de acordo com o Regulamento dos Fundos de Maneio, correspondendo a
cada um uma parcela orgamental. Visam o pagamento de pequenas despesas urgentes,
inadiaveis e imprevistas.

2 - Os Fundos de Maneio sfo individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela
sua utilizagdo e reposi¢io.

3 — A constituicio de Fundos de Maneio serd objecto de deliberacdo camararia, sob
proposta do Presidente da Cémara e devera conter, de forma explicita, a justificagéo,
sob o ponto de vista das necessidades funcionais e operativas, da sua atribuigéo, bem
como o seu valor inicial, o valor méximo a movimentar durante o ano econémico
(acumulado) e, as rubricas or¢amentais autorizadas para suportar as respectivas
despesas. '

Artigo 44° - RECONSTITUICAC E REPOSICAQ DE FUNDOS DE MANEIO -
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1 - Cada Fundo de Maneio é mensalmente reconstituido, mediante a entrega, na Diviséo
Financeira, de impresso proprio, fornecido por esta unidade orgénica, ao qual se anexam
os documentos justificativos das despesas.

2 - Os impressos de cada Fundo de Maneio deverdo ser numerados, sequencialmente,
por cada titular que, apds os assinar, os submeterd a visto do Eleito com competéncias
delegadas na respectiva area de responsabilidade.

3 - Apenas serfio considerados documentos de despesa validos ‘para efeitos de
reconstituigdo dos Fundos de Maneio, os que contenham, nos-termos do CIVA, os
seguintes elementos: _

- nomes, firmas ou denominagBes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens ou
prestador de servigos e respectivos nimeros de identificacdo fiscal;

- descri¢io da aquisi¢do, valor respectivo e informacdo clara acerca do IVA e da
respectiva taxa;

- referéncia de que se trata de “recibo”, “Factura-Recibo” ou “Venda a Dinheiro™;

- denominacfio do destinatario ou adquirente: Municipio de FREIXO DE ESPADA A
CINTA e NIPC, com excepcdo dos recibos de portagem ou outros com caracteristicas
semelhantes;

- nimero de ordem, de acordo com o mencionado no impresso;

- resumo da justificagfio da despesa, com assinatura identificada;

4 - O pagamento dos Fundos de Maneio ¢ efectuado, directamente aos titulares na
Tesouraria Municipal.

5 . Os documentos justificativos da despesa devem ser entregues, para efeitos de
reposicdo final, até ao dia 15 de Dezembro e o remanescente da verba atribuida serd
entregue, para efeitos de saldo final impreterivelmente, até ao pentiltimo dia util do més
de Dezembro.

6 - A Divisdo Financeira elaborara trimestralmente relagdo dos gastos efectuados por
cada titular.

7 - Se se verificar que nfo existe movimenta¢do de um determinado Fundo de Maneio
por um periodo superior a 120 dias, o mesmo deveré ser objecto de cancelamento

Capitulo XIII - Correspondéncia
ARTIGO 45° --EMISSAO DE CORRESPONDENCIA

1 - Nos arquivos dos servigos emissores de correspondéncia, devera constar uma copia
do documento emitido, ou o original caso se trate de fax, ou confirmag@o no caso de
email;

2 - A correspondéncia a ser expedida via CTT devera ser entreguc diariamente na
Seccio de Expediente, dentro dos horérios estabelecidos. Os originais deverdo trazer
anexadas duas copias: uma ficard arquivada na Sec¢fio de Administragdo e a outra sera
devolvida ao servigo emissor com o numero de registo.
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3 — A cormrespondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso
proprio dos CTT, cujo duplicado, apds certificagio daqueles servigos, serd arquivado
em dossier proprio organizado sequencialmente por més.

4 — Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da
correspondéncia facturada pelos CTT.

A confirmagio ficard expressa através da expressio “Conferido”, sendo datada e
assinada. Esta confirmagio é efectuada pela Sec¢do de Administragio Geral.

ARTIGO 46° - RECEPCAG DE CORRESPONDENCIA -

1 - A correspondéncia enderegada ao Municipio de FREIXO DE ESPADA A CINTA, ¢é
recepcionada no gabinete do Presidente, que procede a uma primeira triagem a enviar
para o Presidente, Vereadores e Dirigentes. Posteriormente ¢ enviada para registo de
entrada através da

2 - A correspondéncia que, apesar de ser enderecada ao Municipio de FREIXO DE
ESPADA A CINTA, venha dirigida nominalmente a qualquer eleito, funcionario ou
colaborador, deveré ser remetida ao proprio para o respectivo servigo, sem se proceder &
abertura da mesma.

3 - A forma de recepg¢@o sera:

a) Via CTT

b) Via Fax

¢) Em méo

d) Via Email

e) Outra forma de comunicagio que permita a transferéncia de dados e/ou documentos.

5 - Apos a recepgdo da correspondéncia, o funcionario responséavel pelo respectivo
registo procedera posteriormente a sua seleccio e distribuigdo.

ARTIGO 47° --DADGS EM SUPORTE DE PAPEL
Os dados em suporte de papel sfo datados e assinados ou rubricados por quem o0s
elaborou, sendo a sua distribui¢@o, se aplicével, registada em documento.

ARTIGO 48° -DADOS EM SUPORTE INFORMATICO

1 - O desenvolvimento e implementacio de medidas necessarias a seguranca €
confidencialidade da informacdo armazenada e processada sdo assegurados pelos
Servicos Informatica e Sistemas de Comunicag#o.

2 - O responsavel dos Servigos de Informética e Sistemas de Comunica¢do € outro
Técnico de Informatica designado, serdio os administradores do sistema e os unicos que
terdo acesso a todo o sistema informatico implementado.

3 - Todo o sistema informéatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

4 - O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados serdo restritos e totalmente
controlados pelos Servigos de Informética e Sistemas de Comunicagio que pode, em
casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores,
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devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos
individualmente por aquele Servigo.

5 - A gestiio de todo o sistema informético é realizada pelo Servigos de Informatica e
Sistemas de Comunicacio, nomeadamente, a recuperagdo de falhas, nic sendo -
permitida a mudanga de local dos equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo
de outros equipamentos estranhos aos varios servigos.

6 - O recurso a backup’s, que assegurem a integridade dos dados,”através da rede
informatica, efectuados para discos e cd’s, de forma predefinida, calendarizada e
registada ¢ da responsabilidade dos Servigos de Informatica e Sistemas de.
Comunicagao. ;
7 — O sistema de antivirus implantado devera, juntamente com os procedimentos
descritos nos niimeros 3 e 4, assegurar uma protecgéo total do sistema. '

Capitulo XIV - ORGANIZACAG, TRAMITACAO, CIRCULACAO E ARQUIVO
DE PROCESSOS

ARTIGO 49° - ORGANIZACAO DE PROCESSOS :

1- Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Camara Municipal devem ser
devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo
constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, em cujas capas se devem mencionar,
pelo menos, os seguintes elementos:

a) Camara Municipal de FREIXO DE ESPADA A CINTA;

b) Designaco do Gabinete municipal/ /Divisdo/Sec¢do/Servigos;

¢) Numero atribuido ao processo e indicagdo do ano a que dizem respeito;

d) Designagéo do tema/assunto que contém;

e) Designagdo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data do inicio da formag@o do processo.

2 - Cabe a cada servico municipal organizar os respectivos processos, adaptando estas
normas, de acordo com a natureza dos mesmos.

3 - Tendo em conta a natureza dos processos, os assuntos e respectivos documentos que
o constituem, poderdo

eventualmente ser criadas divisérias ou separadores dentro das respectivas pastas ou
dossiers. As folhas que os constituem devem ser numeradas sequencialmente por ordem
crescente, sendo que a primeira folha do processo corresponde, cronologicamente, ao
assunto mais recente.

4 - Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos,
sendo somente licito aos servicos da area Financeira e de Aprovisionamento extrair
deles os documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao
recebimento de receitas, devendo substitui-los pelas respectivas copias, devidamente
autenticadas.
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ARTIGO 50° -- ARQUIVO DE PROCESSQS - ver regulamento de Arquive

1 - Os servigos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado,
até a conclusdo dos mesmos.

2 - Apo6s a sua conclusio sdo enviados para o Servigo de Arquivo Municipal, de acordo
com as disposi¢des legais em matéria de organizagdo de arquivos municipais

Capitulo XV - Gestdo documental ST

Artigo 51° - Sistema de Gestio documental (SGD)

1. Como medida de controlo e gestao documental, devem ser registados em Sistema de
Gestdo Documental (SGD) todos os documentos recebidos ¢ enviados por cada uma das
unidades orgénicas.

2. Cada funcionario a desempenhar fungdes em posto de trabalho informatizado, deve:

2) Registar no SGD os documentos por si recepcionados que sejam oriundos do
exterior;

b) Rubricar no SGD (confirmar a recepgdo) os documentos que lhe foram remetidos por
esta via,

¢) Registar no SGD a tramitacdo / envio de documentos para outros funcionarios e/ou
Servigos.

3. No caso da entrega pessoal de documentos por parte de municipes, entidades ou
empresas, devera ser efectuado o registo em SGD no acto da recepgdo e entregue
comprovativo do mesmo.

Capitulo XVI - Encargos de Anos Anteriores

Artigo 52°

Os encargos relativos a anos anteriores serfio satisfeitos por conta das verbas adequadas
do Orgamento que estiver em vigor no momento em que for efectuado o seu pagamento.

Capitule XVII - Pessoal

Artigo 53°- PESSOAL
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1 - A admissio de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de prévia autorizagdo do Presidente da Cémara Municipal ou de em
quem ele delegue.

2 - N#o devera ser efectunada qualquer adm1ssa0 sem que exista adequada cabimentagéo
orcamental.

4 - As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados & forma de
que se revestem, nos termos da legislagdo em vigor. 3 =

5 - Para cada funcionério deve existir um processo individual, devidamente organizado
e actualizado sempre que tal se justifique.

6 - Apenas tém acesso ao processo individual do funcionério, para além do préprio, o
Presidente da Camara, a Secgio de Recursos Humanos e funcionario designado para
esse efeito.

7 - A mobilidade interna deverd ser sempre realizada através Seccdo de Recursos
Humanos, ouvidos os interessados e através de despacho do Presidente da Cémara ou de
quem em este delegue, devendo ser reflectido nas dotagGes orgamentais adequadas.

8 — A Seccfio de Recursos Humanos € responsavel pelo controlo das despesas com
trabalho extraordinario ¢ em dias de descanso semanal e complementar devendo, numa
6ptica de gestdo partilhada e de responsabilizagdo de todos os dirigentes, fornecer a
cada Dirigente ou Chefia de unidades organicas auténomas, o balancete mensal dos
gastos imputados aos respectivos servigos.

9 — A Secciio de Recursos Humanos devera assegurar que ndo sdo ultrapassados os
limites legais determinados para a realizagfo de trabalho extraordinéario.

10 — A Sec¢fio de Recursos Humanos devera, igualmente, assegurar que sao cumpndos
os limites legais de despesas com pessoal devendo, para o efeito, anexar ao Orgamento
municipal anual uma declaragfo que evidencie o seu cumprimento.

Capitulo XVIII - Disposicdes Finais
Artigo 54° - Responsabilidade Funcional

1. Os dirigentes e demais funcionarios séo responsaveis pela assungdo de encargos com
infraccdo das normas legais aplicaveis & realizagio das despesas, nos termos da
legislacao e da presente NCI.

2. Os dirigentes e funcionarios que determinem a execucio de servigos em infracgdo as
normas ou realizarem despesas para as quais nfio exista dotacdo orgamental ou,
havendo-a, nela nio tenha cabimento, sdo responséveis pelo pagamento das despesas
efectuadas, independentemente do procedimento disciplinar a que ficam sujeitos e da
eventual responsabilidade criminal.
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3, A violacdo das regras estabelecidas na presente norma, Sempre que indicie infracgdo
disciplinar, dar4 lugar a instauragdo do competente procedimento.
Artigo 56° - Davidas de Aplicagio e Interpretacdo

As duvidas que se suscitarem na aplicagdo ou interpretagio deste regulamento serao
resolvidas por despacho do Presidente da Camara e nos termos dalegislagio aplicavel.

Artige 57° - Revogacio, Entrada em Vigor e Alteracdes

1. S0 revogadas todas as disposigdes regulamentares (regulamentos, normas internas,
ordens de servigo ou despachos) na parte em que contrariem as regras e os principios
estabelecidos no presente regulamento.

2. A presente Norma entra em vigor em 1 de Maio de 2011.

3. A presente Norma pode ser objecto de alteragbes ou esclarecimentos, que serdo

aprovados pelo Presidente da Camara no ambito das competéncias delegadas pelo
Executivo Municipal.
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