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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, e posteriormente alterado pela Lei n.2 162/99, de 14
de setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, e pelo Decreto-Lei n2 84-
A/2002, de 5 de Abril, consubstanciou a reforma da administracdo financeira e das contas
publicas no sector da administragdo autdrquica, tendo em vista o facto de se tornar
indispensdvel o conhecimento integral e rigoroso da composicdo do patrimdnio
autdrquico para que seja possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das
comunidades locais. Prevé ainda, nos termos do ponto 2.9, a necessidade de
implementacgao pelas Autarquias Locais de um sistema de controlo interno.

Uma das suas inovacgdes foi a introducdo da figura do sistema de controlo interno, o qual
engloba, designadamente, o plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos
de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsdveis autdrquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao
e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos, assim como a preparacdo oportuna de informacdo financeira
fiavel.

O plano de organizacdo (constituicdo do executivo e distribuicdo de pelouros, regimento
do drgdo executivo, delegacdes e subdelegacdes de competéncias, estrutura organica,
macro e micro, atribuicdes das vdrias unidades organicas e competéncias dos seus
dirigentes), os regulamentos internos e externos, os planos de contas e o manual de
consolidacdo de contas, a auditoria interna e a norma de controlo interno constituem os
elementos base que dao forma aquele sistema e que, de um modo integrado e
harmonizado conduzirdo a organizagao numa via gestionaria moderna, autocontrolada e
de acordo com critérios de eficicia, eficiéncia e economicidade, desse modo melhor
utilizando os recursos humanos, materiais e financeiros de que dispde e maximizando a
missdo de servigo publico em prol dos seus cidadaos.

Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo Decreto-Lei L n.2 192/2015, de 11 de setembro
(SNC-AP), mantém-se, porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos,
respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as modificacbes do
orgamento.

Ora, a norma de controlo interno (NCI) do Municipio de Melgaco, aprovada em 2007, ja
ndo se mostra adequada a nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer
pelas significativas alteracdes legislativas, quer pelas mudancas na estrutura organica,
qguer pelo cada vez maior acervo de atribuicdes das autarquias e competéncias dos seus
6rgaos, impondo-se, pois, uma profunda alteracdo que a adeque ao atual contexto
organizativo da autarquia e as circunstancias que hoje estdo subjacentes a gestdo
autarquica.
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Nestes termos, a Camara Municipal de Melgaco em sua sessao de .........., de acordo com
o disposto no n.2 2.9.3 do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de
fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, pelos
Decretos-Lei n.2 315/2000, de 2 de setembro e n.2 84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.2
60- A/2005, de 30 de dezembro, no artigo 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa
(CRP) e na alinea i) do nimero 1 do artigo 33.2 do Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, deliberou aprovar a presente norma de controlo interno.

Capitulo |
Disposi¢cdes Gerais

Artigo 1.2

Responsabilidade pela implementacdo da Norma de Controlo Interno (NCI)
1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Camara Municipal submeter a norma de
controlo interno a aprovacao da Camara Municipal.
2. Nos termos do Plano de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), o d6rgdo
executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado
as atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo
permanente.
3. O orgdo deliberativo pode estabelecer dispositivos pontuais ou permanentes de
fiscalizagdo que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo
A presente norma aplica-se a toda a estrutura organica do Municipio de Melgaco,
abrangida pelos procedimentos constantes do presente documento e vincula todos os
titulares dos érgaos, trabalhadores e demais colaboradores deste municipio.

Artigo 3.2
Objetivos
1. A presente norma de controlo interno (NCI) visa instituir acdes de acompanhamento
das catividades do Municipio, com vista a reforcar a confianca nas contas, registos e
documentos de suporte.
2. O Sistema de Controlo Interno tem como objetivos:
a) Assegurar a coeréncia e integridade da informacdo, bem como garantir a
fiabilidade e a oportunidade da informacao produzida;
b) Assegurar a conformidade entre as politicas, os planos e os procedimentos
adotados;
c) Assegurar o cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis;
d) Assegurar a salvaguarda dos ativos;
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e) Controlar a execugao das agdes consubstanciadas nos documentos previsionais,
no plano de contas e nos documentos de prestacdao de contas;

f) Assegurar a veracidade, a coeréncia e a integridade dos registos contabilisticos;

g) Estimular a revisdao e reajustamento dos sistemas de informagdo e das normas
internas, de modo a assegurar a sua atualizagdo, em correspondéncia com a
evolugao da realidade do Municipio;

h) Contribuir para o aumento da eficiéncia e para a eliminagdao de tarefas e
procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

i) Prevenir e detetar a existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

j) Garantir que os procedimentos sdo autorizados e executados de acordo com o
guadro de competéncias préprias e delegadas e a segregacao de fungdes
existentes no Municipio;

k) Garantir a responsabilizacdo dos diferentes intervenientes na organizacdo e
gestdo da autarquia.

Artigo 4.2
Areas de incidéncia
Para além das areas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a norma de
controlo interno tem de ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizacdo dos
recursos disponiveis ou para diminuir a probabilidade da existéncia de ilegalidades,
fraudes e erros que, a ocorrerem, poderdo ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.

Artigo 5.2

Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo
1. Compete a Camara Municipal aprovar, colocar e manter em funcionamento e melhorar
o Sistema de Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliacao
permanente.
2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores técnicos e responsaveis, dentro da respetiva unidade organica,
zelar pelo cumprimento da norma de controlo Interno e dos preceitos legais e
regulamentares em vigor.
3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores técnicos e responsaveis, o
acompanhamento da colocacdo em funcionamento e execucdo das normas e
procedimentos de controlo.
4. A Divisao de Gestdao Municipal efetuara o acompanhamento da implementacao da NCI
devendo promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias unidades
organicas tendo em vista a avaliacao, revisdo e permanente adequacao dessas mesmas
normas e procedimentos a realidade do Municipio.
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Artigo 6.2
Fungdes de controlo
1. Nas Unidades organicas deverao ser definidas fungdes de controlo para os
procedimentos que constam nesta norma e outros considerados relevantes, para os quais
deve atender-se:

a) Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagOes respetivas;

c) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de funcdes de acordo com as
normas legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a
separagao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos, atenta a relagdo custo-beneficio;

d) Otimizagdo das fungbGes numa dtica de melhoria de eficacia, eficiéncia e economia
da gestdao municipal.

2 . As unidades Organicas deverao elaborar Manuais de Procedimentos em conjunto com
o Gabinete de Qualidade e Modernizacdo Administrativa e em concordancia com o
estipulado na presente NCI, adaptando e densificando as a¢des a desenvolver.

Artigo 7.2

Auditoria
1. As contas anuais do Municipio sdo verificadas por auditoria externa, nos termos da Lei.
2. Nos Municipios, as entidades responsaveis pelas auditorias externas sdo o Tribunal de
Contas (TC), enquanto érgado superior de controlo externo, e os drgdos designados de
“controlo interno”, como seja a Inspecdo-Geral de Financas (IGF).
3. Devem ainda ser auditadas e certificadas as contas por um Revisor Oficial de Contas,
nos termos da Lei.
4. No ambito da atividade desenvolvida nos nUmeros anteriores, os eleitos, dirigentes e
funciondrios das diversas unidades organicas prestam toda a colaborac¢do aos auditores
designados, designadamente ao acesso a informacao considerada necessaria.

Artigo 8.2
Normas Gerais

1. Toda a informacdo financeira produzida pelos servicos municipais devera ter como
referéncia as disposi¢des consagradas no POCAL, bem como as que decorrem de outros
preceitos legais em matérias de receitas, proveitos, despesas e custos, nomeadamente a
Lei das Financas Locais (LFL) e o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP).

2. A informacdo prevista no n.2 1 deverd ter enquadramento nas competéncias
estabelecidas nos regulamentos em vigor, nomeadamente, no regulamento da estrutura
organica da Camara Municipal de Melgaco, nos despachos de delegacdo de
competéncias, e demais regulamentos municipais.

3. Os documentos que integrem processos administrativos no ambito dos servicos
municipais, todos os despachos e informacdes que neles forem efetuadas, bem como os
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documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os eleitos, dirigentes e
trabalhadores por eles responsdveis e a qualidade que intervém de forma bem legivel,
nomeadamente no caso de delegacdao de competéncias e norma legal ao abrigo da qual
intervém.

4. As delegacdes de competéncias serdo publicitadas no portal municipal.

Capitulo I
Orgamento e Contas

Artigo 9.2

Elaboracdao dos documentos previsionais
1. Na elaboracdo do orcamento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal,
constantes do POCAL, do SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das
autarquias locais e das entidades intermunicipais e da Lei do Orcamento do Estado e, além
do mais, ter-se em consideracdo o conhecimento histoérico das cobrangas e pagamentos
de anos anteriores para que as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da
realidade dos anos passados.
2. Para o efeito, a Divisdo de Gestdo Municipal (DGM) elaborard um quadro justificativo
do qual devem constar, para todas as rubricas orcamentais, notas técnicas bem como os
valores e cdlculos que concorrem para a obtencdo do valor final a constar do orgcamento
da receita.
3. A DGM organiza os documentos e informacdes fisica e informaticamente que
contribuiram para a elaboracdo do Orcamento municipal.

Artigo 10.2

Cronograma de elaboragao dos documentos previsionais
1.Anualmente, até 15 de setembro, o Chefe de Divisao da area financeira devera propor
um cronograma de elabora¢do e aprova¢dao dos documentos previsionais para o ano
econdmico seguinte.
2. Os responsaveis de cada uma das unidades organicas devera apresentar, nos termos
do cronograma anualmente aprovado e sem prejuizo de nunca exceder 15 de novembro
de cada ano econdmico, um relatério pormenorizado de agdes sugeridas para o ano
econdmico seguinte, com impacto ao nivel da despesa municipal.
3. Complementarmente ao referido nos nimeros anteriores do presente artigo, por
despacho, anual, do Presidente da Camara Municipal, poderdo ser convidadas diversas
entidades externas reportadas a sociedade civil, a apresentarem propostas para o
orcamento do ano econdmico seguinte, podendo-se para o efeito, definir, inclusive, um
modelo de orgamento participativo.

Artigo 11.2

Elaboragdo, aprovacgdo e prestacdo de contas
1. A elaboracdo técnica das demonstracdes financeiras é da responsabilidade da DGM.
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2. Depois de finalizado o processo de elaboragdo das contas, as mesmas devem ser
reverificadas por pessoa ou pessoas da DGM.

3. Esta reverificagdo deve ter em conta, para além das questdes atinentes a correta
elaboracdo dos documentos, a sua consisténcia, regularidade e ainda as ResolugGes
anuais e as Instrugdes de prestagao de contas do Tribunal de Contas.

4. Apos a indicada reverificagdo, o processo da conta é apresentado ao Presidente da
Camara que o submetera a discussao e votagao da Camara Municipal.

5. Seja qual for o resultado da votagao (aprovagdo ou reprovac¢do) as contas devem ser
sempre enviadas ao Tribunal de Contas e as diversas entidades previstas na Lei.

Artigo 12.2
Execug¢ao Orgamental

1. A execucdo orcamental compreende a prdatica de todos os atos que integram a
atividade financeira desenvolvida pelos servicos municipais na prossecucdo das suas
atribuigdes.

2. Os servicos municipais sdo responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios financeiros
afetos as respetivas areas de atividade e tomardo as medidas necessarias a sua otimizacao
e rigorosa utilizacdo, em obediéncia as medidas de gestdo orcamental aprovadas.

Artigo 13.2
Acompanhamento orgamental

1. Semestralmente deverdo ser efetuadas analises aos desvios orgamentais apurados no
ambito das receitas municipais, face as previsoes inicialmente definidas.

2. Trimestralmente, deverdo as diversas unidades organicas municipais aferir os desvios
existentes na execucdo das despesas a sua responsabilidade, em curso, face aos
cronogramas iniciais de execuc¢ao, procedendo a sua reprogramacao e remetendo os
novos cronogramas de execugdo a unidade organica com responsabilidades na area
financeira, com o objetivo de se compatibilizarem os compromissos or¢camentais
registados.

Artigo 14.2
Elaboracao das modificagdes orcamentais

1. A elaboragdo do orcamento e suas modificacdes tém que obedecer a um conjunto de
principios e regras previsionais legalmente aprovados no ambito do SNC-AP e POCAL que
ainda se mantém em vigor no seu ponto 8.1.3.
2. Nas ag¢Oes sob as quais estdo afetos responsaveis correspondentes as unidades
organicas, os reforcos orcamentais apenas serdo efetuados apds indicacdao expressa, do
responsavel em causa, de qual ou quais as a¢des a anular parcial ou totalmente que irdo
servir de contrapartida para a despesa emergente.
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Capitulo Il
Documentos Contabilisticos e Arquivo

Artigo 15.2
Organizagao contabilistica

1. A contabilidade do Municipio de Melgaco assenta na legislagdo em vigor,
contemplando dois sistemas de contabilidade: a contabilidade or¢amental e a
contabilidade financeira.

2. Ndo se encontrando em pratica a contabilidade de gestdo no seu pleno, devera
proceder-se a implementacdao da mesma com a maior brevidade possivel, ndo excedendo
o prazo de 24 meses.

Artigo 16.2
Operagoes e fases de registos contabilisticos
Sao suscetiveis de registo contabilistico todas as operacdes de gastos e rendimentos.

Artigo 17.2
Documentos de registo

1. Toda e qualquer fatura original deve dar entrada no Sistema de Gestao Documental,
sendo aposto o carimbo no documento recebido e encaminhado para o respetivo servigo.
2. Na rececdo de uma nota de crédito, a verificarem-se os requisitos legais, classifica-se o
documento e devolve-se o duplicado ao fornecedor, sempre que solicitado, devidamente
carimbado e assinado por funcionario da DGM.

3. Todos os documentos obrigatérios para a contabilizacdo de rendimentos, gastos e
ativos fixos sdo obrigatoriamente objeto de registo contabilistico no software de
contabilidade utilizado.

Artigo 18.2

Arquivo e classificagdo de documentos
1. O arquivo corrente é constituido por todos os documentos do ano e fica junto do
servigo para consulta permanente dos funcionarios da contabilidade.
2. O arquivo histérico da contabilidade é constituido por todos os documentos de anos
anteriores e encontra-se no arquivo municipal.
3. A classificagcdo dos documentos em pastas de arquivo é feita segundo as normas em
vigor no Plano de Classificacdo Documental do Municipio.
4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem sempre
identificar os eleitos, os dirigentes, os funciondrios ou colaboradores e os agentes que
subscrevem e a qualidade em que o fazem, de forma clara e legivel.
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Capitulo IV
Meios Financeiros Liquidos

Artigo 19.2

Disposi¢Oes gerais
1. Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente
documentados e registados.
2. Os pagamentos sao obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento, quer
seja orcamental ou de operacgao de tesouraria.
3. Os recebimentos relativos e receitas municipais podem igualmente ser efetuados em
servicos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga previstos na
presente Norma.

Artigo 20.2
Caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa nao deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias da autarquia.
2. Excecionalmente, este limite pode ser ultrapassado, em dias que antecedam ocasides
em que se verifique, previamente, a necessidade de se proceder a pagamento em
numerario.
3. Compete a Tesouraria assegurar o depdsito diario em instituicdes bancarias das
guantias recebidas diariamente, sem prejuizo do niumero anterior.
4. Em caixa apenas podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou
estrangeiros:

a) Notas de bancos e moedas metalicas;

b) Cheques por depositar;

c) Vales postais.

5. E expressamente proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c) Ordens de pagamento;
d) Vales a caixa.

Artigo 21.¢
Formas de pagamento
Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo,
em casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque.
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Artigo 22.2

Contas bancarias
1. A abertura e o encerramento de contas bancarias sao sujeitos a prévia deliberagao do
Orgdo Executivo, sob proposta do Presidente da Camara, sendo as mesmas sempre
tituladas pelo Municipio de Melgaco.
2. Na deliberagdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se
justifique, o critério para a movimentacao.
3. As contas bancarias sdo movimentadas simultaneamente pelo presidente do drgao
executivo, ou por outro membro deste érgdo em quem ele delegue, e pelo tesoureiro ou
seu substituto.
4. A Chefe de Divisdo de Gestdao Municipal e a Coordenadora Técnica da subunidade de
contabilidade terdo permissdes de consulta através da Internet as contas bancarias do
Municipio.

Artigo 23.2
Cheques

1. Os cheques emitidos sdo assinados pelo Presidente da Camara, ou pelo Vereador com
competéncia delegada, e pelo Tesoureiro ou pelo seu substituto.
2. Os cheques sdo emitidos pela Contabilidade e apensos a respetiva ordem de
pagamento, a fim de serem devidamente assinados pelo Presidente da Camara Municipal
ou vereador com competéncia delegada.
3. Os cheques nao preenchidos ficam a guarda da Contabilidade, sob a responsabilidade
do respetivo coordenador técnico e ndo podem ter nenhuma assinatura indispensavel a
sua movimentacao.
4. Os cheques que tenham sido anulados ficam a guarda da Contabilidade, sendo
arquivados sequencialmente por data de emissdo e instituicdo financeira, apods
inutilizacdao das assinaturas, devendo ser aposto a meng¢ao de “ANULADO” e com a data,
identificacdo e assinatura no verso de quem efetuou a anulagdo e comunicacdo a
instituicdo financeira respetiva.
5. E vedada a assinatura de cheques em branco.
6. A Tesouraria efetua uma andlise aos cheques emitidos ha mais de 6 meses (contados
do 8.2 dia da data de emissdo) e que ndo sejam submetidos a desconto, e apds validacao
da Chefe de Divisdo de Gestdao Municipal, procede ao seu cancelamento junto da
instituicdo bancaria, nos casos em que se justifiquem e nos termos do artigo 52.2 da Lei
Uniforme do Cheque, efetuando-se os adequados registos contabilisticos de
regularizacao.

Artigo 24.2
Cartdes de débito e crédito
1. A adocdo de cartdes de débito ou crédito como meio de pagamento deve ser aprovada
pelo érgdo executivo.
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2. Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito,
nomeadamente, em pagamentos ao Estado, ativacdo de identificadores de veiculos
municipais associados a Via Verde, etc.

3. O cartdo de débito encontra-se a guarda do Chefe de Divisdo de Gestao Municipal,
devendo o pagamento ser efetuado por elemento da DGM, que juntard o taldo de
pagamento a respetiva ordem de pagamento.

4. Os cartOes de crédito atribuidos apenas poderao servir para pagamento de despesas
de representagao.

Artigo 25.2
Gestao de depdsitos a prazo
Quando existam excedentes de tesouraria, promovem-se consultas ao mercado por
forma a obter as melhores condicGes para aplicacdes financeiras sem riscos, carecendo
de autorizacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada para o
feito.

Artigo 26.2
Endividamento e regime de crédito

1. A contratacdo de qualquer empréstimo a médio ou longo prazo devera ser sempre
precedida de consulta, no minimo, a trés instituicbes de crédito e sempre em
cumprimento do estipulado na legislacdo em vigor.

2. A proposta de decisdo, a ser submetida & apreciacio dos Orgdos Executivo e
Deliberativo, devera ser acompanhada das varias propostas recebidas, do mapa
demonstrativo da capacidade de endividamento e fundamentando os critérios e a razao
da opcao.

Artigo 27.2

Reconciliagbes bancarias
1. A DGM deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as institui¢cdes
bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio de Melgaco.
2. Mensalmente devem ser realizadas reconciliagdes bancarias, sendo confrontados os
extratos bancdrios com os registos da contabilidade, por um funcionario da DGM
designado para o efeito e que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso
habitual as contas correntes com as institui¢cdes de crédito.
3. Para além destas reconciliacdes devem ser efetuadas outras com carater aleatdrio, a
realizar por um funcionario a designar pelo responsavel da DGM.
4. Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas devem ser
averiguadas e prontamente regularizadas.
5. Concluidas mensalmente, as reconciliagcdes bancarias sdo visadas pelo Chefe da Divisao
de Gestao Municipal, sendo arquivadas, na Contabilidade, numa pasta organizada por ano
contabilistico e por instituicdo financeira.
6.Serd igualmente organizado um arquivo informatico das reconciliagées bancarias.
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Artigo 28.2
Responsabilidade de tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, é verificado na presenga daquele ou do seu substituto, através
da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos responsdveis designados para o efeito, nas seguintes situagdes:

a) Semestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do érgao executivo;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

2. S3o lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do érgao
executivo, pelo dirigente/responsavel para o efeito designado e pelo tesoureiro, nos
casos referidos na alinea c) do niUmero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, no caso
referido na alinea d) do mesmo numero.

3. O Tesoureiro depende funcionalmente da Divisdo inerente a area financeira e responde
diretamente perante o 6rgdo executivo pelo conjunto de importancias que lhe sdo
confiadas e os outros trabalhadores em servi¢o na Tesouraria e nos postos de cobranga
respondem perante o Tesoureiro pelos atos e omissdes, qualquer que seja a sua natureza.
4.0 tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas relativo a
cada caixa, transmitindo as ocorréncias imediatamente ao Chefe de Divisdo inerente a
area financeira.

5. A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados nao lhe serem
imputaveis e ndo estiverem ao alcance do seu conhecimento.

6. Sempre que, no ambito de acdes inspetivas ou de auditorias internas ou externas, se
realize a contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da
Camara Municipal, mediante requisicdo do inspetor, do inquiridor ou do auditor, dard
instrucdes as instituicdes bancdrias para que fornecam diretamente aquele todos os
elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.

7. O Diario de Tesouraria deve ser assinado pelo Tesoureiro e pelo Chefe de Divisdo
inerente a area financeira que procede a respetiva conferéncia e pelo Presidente da
Camara Municipal.
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Capitulo V
Fundos Fixos de Caixa

Artigo 29.2
Constituicao
1. A constitui¢ao de fundos fixos de caixa destina-se apenas ao pagamento de pequenas
despesas urgentes e inadiaveis.
2. A constituicdao de fundos fixos de caixa sera objeto de deliberagdo camararia, sob
proposta do Presidente da Camara e devera conter necessariamente:
a) Aidentificacdo da Unidade Organica (UO) a quem se atribui o fundo;
b) Identificacdo das rubricas orcamentais para suportar as despesas e respetivo valor
inicial;
¢) ldentificagdao do limite maximo de cada fundo a movimentar durante o ano
econdémico.

3. Apds deliberacdo de autorizagdo de constituicdo dos fundos fixos de caixa, a DGM
procede ao registo dos seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuicao
por classificagcdo organica e econdmica, informando de seguida a Tesouraria.
4. Posteriormente, o responsavel por cada UO procederd ao levantamento do fundo
atribuido inicialmente, apds comunicagdo da Tesouraria.
5. Na data de levantamento é entregue a cada responsavel pela gestao do seu fundo os
seguintes documentos:

a) Modelo a apresentar com os documentos de despesa;

b) Codpia da proposta referente a constituicdo do fundo aprovada pelo executivo;

c¢) Dois documentos de constituicdo do fundo inicial, um dos quais sera assinado pelo

responsavel do fundo e posteriormente devolvido a Tesouraria.

Artigo 30.2

Reconstituicao
1. A reconstituicao mensal de cada fundo deve ser efetuada até ao dia 10 do més seguinte
a que respeita, através do envio a contabilidade da listagem das despesas incorridas e
respetivos documentos de suporte, devidamente organizados, justificados e assinados
pelo responsavel do fundo.
2. A entrega dos montantes aos responsaveis por cada fundo é feita mensalmente na
Tesouraria e sdo obrigatoriamente suportadas por ordens de pagamento emitidas pela
Contabilidade.
3. As despesas de fundos fixos de caixa sé dao origem a ordem de pagamento no caso de
se encontrarem suportadas por documentos fiscalmente aceites, isto é, por faturas, que
devem ter sempre a identificagdo do Municipio e o seu nimero de identificacdo fiscal
devidamente apostos.
4. A Contabilidade devolvera ao responsavel pelo fundo todo e qualquer documento que:
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a) N&o cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade exclusiva
do responsavel pelo fundo, ndo constituindo assim despesa do Municipio;

b) Nao tenha enquadramento nas classificagdes econdmicas aprovadas;

c) Nao conste informacdo sobre a finalidade/justificagdo da despesa, devidamente
assinada e carimbada.

5. N3do serdo processadas ordens de pagamento para reconstituicdo de despesas fora do
ano econémico em curso.

6. A data da reconstituicio mensal dos fundos fixos de caixa é aposto um carimbo de
“PAGO” nas respetivas ordens de pagamento, sendo que o responsavel pelo fundo devera
assinar a ordem de pagamento (OP) do montante recebido.

Artigo 31.2

Reposicao
A reposicdo dos fundos é feita impreterivelmente até ao final do dia 16 de dezembro de
cada ano.

Capitulo VI
Receita e Contas a Receber

Artigo 32.2
Documentos
1. Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita
sao, em regra, 0s seguintes:
a) Fatura;
b) Guia de recebimento;
c) Nota de crédito;
d) Conta corrente da receita;
e) Diario da receita;
f) Conta corrente com instituicdes de crédito.

2. Na Tesouraria devem existir os seguintes documentos:
a) Diario da tesouraria;
b) Resumo do diario da tesouraria;
c) Folha de caixa;
d) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 33.¢
Postos de cobrancga
1. Quando se considere Util para os utentes e justificavel na ética do interesse municipal,
mediante prévia aprovacdo da Camara Municipal, sob proposta do Chefe de Divisdo

Norma Controlo Interno - 14



e

melgaco #

inerente a drea financeira, poderao ser constituidos postos de cobranca deslocalizados
do Edificio-Sede do Municipio.

2. Por cada posto de cobranga, sempre que aplicdvel, devera haver um mapa de controlo
de cobrangas, onde serdo inseridos os recibos ou bilhetes entregues para cobranga, em
formato eletrénico ou, ndo sendo possivel, em suporte de papel.

Artigo 34.2
Cobrancga de receita

1. Os servicos emitem a guia de recebimento, em duplicado, na aplicagdao informatica
existente para o efeito, colocando as datas de emissao e descritivo inerente ao ato.

2. O original da guia de recebimento, na qual serd aposto um carimbo com a indicacao de
Pago, é entregue, devidamente assinado, aos utentes pelo funciondrio que procede a
cobranga.

3. Especificamente no caso de cobranca de receita liquidada através dos CTT devera ser
igualmente aposto carimbo com a indicacdo de Pago no destacdvel da faturacdo emitida.

Artigo 35.2
Entrega de valores

1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, a entrega dos montantes das receitas
arrecadadas em postos de cobranca externos ao Edificio-Sede do Municipio devera ser
efetuada diariamente na Tesouraria Municipal e, sempre que possivel, no final do préprio
dia da cobranca.

2. A Tesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com os duplicados das
guias e coloca as datas de recebimento nas respetivas guias.

Artigo 36.2

Formas de recebimento
1. As guias de recebimento podem ser pagas por numerario, cheque, transferéncia
bancaria, terminal de pagamento automatico, vale postal, ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.
2. No pagamento por cheque, este tem de ser cruzado, emitido a ordem do Municipio de
Melgaco e de montante n3do superior ao montante a pagar. A data de emissdao deve
coincidir com a data da sua entrega, nunca podendo ser posterior. Deve ser aposto no
verso o numero da guia que lhe corresponde.
3. Na guia de receita deverd constar uma descricdo sumaria, no campo observacdes, da
proveniéncia da mesma, designadamente, o nimero do procedimento interno ou registo
de gestdo documental.

Artigo 37.2
Aceitacdo/devolugdo de cheques
1. A aceitacdo de cheque como forma de pagamento deve obedecer aos seguintes
requisitos:
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a) O montante inscrito no cheque ndo pode ser superior ao montante da guia de
recebimento;

b) A sua data de emissdao ndo deve invalidar o seu recebimento imediato perante a
instituicdo financeira;

c) Deve ser emitido a ordem do Municipio de Melgaco;

d) E vedada a aceitacdo de cheques pré-datados;

e) Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto
no verso para além do numero da guia de recebimento que Ihe corresponde, o
nuimero do contacto telefdnico da entidade pagadora.

2. Caso se verifique a devolugdo de cheques de utentes pelas institui¢cdes financeiras por
falta de provisao, o Tesoureiro deve contactar o contribuinte e, sendo caso disso, tomar
as iniciativas adequadas previstas no regime juridico do cheque.

3. Caso nao seja regularizada a situacdo de imediato, o Tesoureiro elaborard informacao
de forma a ser extraida certiddo de divida.

4. O servico juridico da Camara deve tomar as medidas necessarias para que o Municipio
seja ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancdrias inerentes a
devolugado.

Artigo 38.2
Rececao de valores por correspondéncia
1. Os valores recebidos pelo correio devem ser entregues na Tesouraria, a qual
comunicard o facto ao servico emissor responsavel, a fim de ser emitida a correspondente
guia de recebimento.
2. O original da guia de recebimento devera ser remetido a entidade pagadora.

Artigo 39.¢
Servicos emissores de receita
Os servicos emissores de receita (SER) sdo aqueles que centralizam as operacdes de
emissao das faturas, respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das
verbas liguidadas.

Artigo 40.2
Cobranca coerciva
1. A receita é cobrada coercivamente nos termos do disposto na Lei Geral Tributdria e nas
circunstancias do disposto no Cddigo do Processo e do Procedimento Tributario.
2. Para o efeito, o servigo emissor coloca a data de conhecimento na guia de recebimento,
elabora certiddo de divida e comunica os elementos a unidade responsavel pelas
Execucdes Fiscais, para que proceda nos termos da lei.
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Artigo 41.2
Inutilizagao de guia de recebimento
1. As guias de recebimento podem ser inutilizadas com devida fundamentacgao, validada
pelo respetivo Chefe de Divisao, a qual devera constar na prépria ou em anexo.
2. Atendendo ao principio da segregac¢ao de fungdes, a anulagdo ndo podera ser efetuada
pelo funcionario que procedeu a sua emissao.

Artigo 42.2
Anulagao de Receita
A anulagdo de receita é responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta
fundamentada do Presidente da Camara Municipal com base em informacdo da unidade
responsavel pelas Execucbes Fiscais, ou, quando ndo aplicdvel, do responsavel pelo
servico emissor da receita a anular.

Artigo 43.2
Reducgles e isengOes de taxas ou receitas municipais
As normas relativas a reducdo ou isencbGes de taxas ou outras receitas municipais
encontram-se estabelecidas nos Regulamentos Municipais e devem sempre ser
fundamentadas com base no seu clausulado e demais legislagao aplicavel.

Artigo 44.2
Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Caso dé entrada nas contas bancarias do Municipio verba de proveniéncia
desconhecida, deve a DGM promover o registo de entrada das mesmas como um
adiantamento, contabilizando em paralelo uma entrada de fundos por operacdes de
tesouraria.
2. Se no prazo de trés meses ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba
creditada, a mesma serad contabilizada como uma receita orcamental, afetando o
orcamento na rubrica “Outras receitas correntes”.

Capitulo VI
Despesa e Contas a Pagar

Artigo 45.2
Documentos
Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa sao,
em regra, os seguintes:
a) Requisicdo interna (cabimento);
b) Requisicdo externa ou Proposta de Realizacdo de Despesa (compromisso);
¢) Guia de remessa (conferéncia);
d) Fatura (obrigacdo);
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e) Ordem de pagamento;
f) Extratos bancarios;
g) Recibo.

Artigo 46.2

Principios gerais da contrata¢ao publica
1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura o cumprimento dos
principios da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, adotando os procedimentos
com vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos
previstos na legislagdo vigente.
2. Toda a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, para além de ter de ser
obrigatoriamente feita de acordo com os normativos legais de contratacdo publica, deve,
se superior ao montante definido no artigo 48.2 da Lei de Organizagdo e Processo do
Tribunal de Contas, ser submetida a fiscalizagao prévia do Tribunal de Contas.
3. O correspondente processo deve ser organizado pelos Servicos Juridicos, em
articulacdo com a Chefe de Divisdo de Gestdao Municipal (DGM), antes de ser submetido
aquela formalidade.
4. Na tramitacdo dos procedimentos de contratacao publica relativa a aquisicdo de bens,
servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos
estabelecidos na respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente, no Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP) e demais legislacdo aplicavel, designadamente, em matéria de
competéncias para autorizacao da despesa.
5. Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autoriza¢do prévia do 6rgao
Executivo, do Presidente da Camara ou de outro membro do érgao executivo com
competéncia delegada, ou ainda do dirigente com competéncia delegada ou
subdelegada, nos termos Legais.

Artigo 47.2
Aquisi¢cao de bens, servigos e empreitadas

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens, a prestacdo de servicos ou a
execucdo de empreitadas que ndao possam ser satisfeitos pelos diversos servigos
municipais, devera o servico requisitante fazer chegar, a unidade organica responsavel
pelas aquisicdes, uma requisicdo/informacdo emitida pelo responsavel dessa unidade
organica através do programa de gestao documental.
2. A requisicdo interna devera conter os seguintes elementos:

a) Fundamentacdo da necessidade da realizacdo da despesa;

b) Identificacdo e especificacdes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem

adquirir;
c) Estimativa do custo dos bens ou servicos;
d) Identificacdo dos requisitos técnicos na selecdo do fornecedor, se os houver;
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e) Sugestdo de critérios ou subcritérios de adjudicacdo e ponderag¢do dos mesmos,
se aplicavel.

3. Sempre que se preveja que 0 encargo com a aquisi¢ao de determinados bens, servigos
ou empreitadas se prolongue para além do ano econdmico em curso, deve o dirigente da
unidade organica que solicitou a aquisicdo dos bens, servicos ou empreitada, apresentar
uma estimativa da reparticdao dos encargos pelos anos em que se prevé que decorra a
despesa subjacente, ndo descurando o periodo que medeia entre a manifestagdo da
necessidade dos bens e o inicio do fornecimento.

Artigo 48.2

Processo de aquisicao
1. Cabe a unidade orgénica responsavel pelas aquisicées identificar o procedimento
adequado a adotar de acordo com a legislacdo em vigor, submetendo o respetivo ato a
autorizacdo da entidade com competéncia para o efeito.
2. A requisicdo externa deve especificar, obrigatoriamente, as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega.
3. Pelo menos no final de cada ano econdmico, cada unidade organica responsavel pelas
aquisicoes deverd efetuar um controlo das requisicdes externas emitidas e ainda ndo
satisfeitas, contactando quer o fornecedor quer o servico requisitante de modo a apurar
a razdo para os eventuais atrasos no fornecimento.
4. Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servicos pelo
fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.
5. As aquisi¢cOes efetuam-se preferencialmente com recurso a plataforma eletrénica de
compras, com excecdo para os ajustes diretos em regime simplificado.
6. Os juris dos procedimentos concursais deverdo ser definidos casuisticamente,
estabelecendo-se procedimentos de rotatividade aleatéria.
7. Nenhuma aquisicdo se podera efetuar sem que se verifique a existéncia de adequado
enquadramento or¢amental, sob pena de constituir uma despesa ilegal, nos termos da
legislacao aplicavel.

Artigo 49.2
Controlo da rececao

1. Toda a entrega ou rece¢ao de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou fatura
ou documento equivalente, sob pena da sua rece¢ao nao ser efetuada pelos servigos.

2. A entrega de bens deve ser efetuada em local que observe o seu acondicionamento
logistico ou a sua operacionalidade, devendo ser efetuada em local diferente daquele que
procedeu a sua aquisicao.

3. O trabalhador deverd, aquando da sua recec¢do, proceder a conferéncia fisica e
qualitativa, sempre que possivel confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou
documento equivalente. No documento que serviu de suporte a rececao dos bens, devera
o trabalhador que recebeu os artigos proceder a inscricdo ou colocacdo de carimbo de
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conferido/recebido, colocar a respetiva data de recegdo, cargo e identificacdo legiveis e
assinar.

4. Nos casos em que é detetada a ndao conformidade do fornecimento com o requisitado
(quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade), o servico nao
devera proceder a rececao do mesmo.

5. Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento a posteriori
da rececgao, devera o servigo requisitante informar a unidade organica responsdvel pelas
aquisicOes para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situagao.

6. A unidade organica responsavel pelas respetivas aquisicdes deverd manter o devido
controlo sobre as encomendas enquanto estas ndao estiverem totalmente satisfeitas.

Artigo 50.2
Execucao de contrato
1. Compete a cada um dos servicos requisitantes acompanhar permanentemente a
execucdo dos respetivos contratos, através do Gestor de Contrato designado para o
efeito.
2. Para efeitos do numero anterior, os mesmos servicos devem acompanhar e registar
todos os aspetos relacionados com a execuc¢ao dos contratos, nomeadamente:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros, recorrendo a ficha de contrato,
disponibilizada pela DGM, ou documento equivalente elaborado pelo servico
responsavel pelo controlo da execucao, devidamente ajustado as necessidades de
monotorizagdo do mesmo;

b) A conta corrente do contrato de forma a que, em qualqguer momento, se possa
conhecer o seu custo global.

Artigo 51.2

Conferéncia das faturas e pagamento
1. As faturas d3o entrada no servico de BackOffice do Balcdo Unico e, apds registo, sdo
enviadas ao servico requisitante em formato digital (via MYDoc) e devem ser validadas no
prazo de 5 dias.
2. Na posse de toda a informacdo do processo de compra, proceder-se-a as conferéncias
necessarias, apds o que se dara inicio ao procedimento para efeitos de pagamento,
emitindo-se a correspondente ordem de pagamento.
3. As faturas referidas no niumero 1 e que se referem a existéncias dao origem ao registo
de atualizagdo dos inventdrios.
4. Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido legalmente, a
contabilidade solicita aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislacdo em
vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranca Social e a
Autoridade Tributaria (AT), quer se trate do pagamento de despesas quer do pagamento
de apoios.
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5. Emitida a ordem de pagamento, a mesma, acompanhada dos documentos de suporte,
é submetida a despacho do Presidente da Camara, do Vereador ou do Dirigente com
competéncia para o efeito, conforme o caso, seguindo posteriormente para assinatura do
tesoureiro ou seu substituto legal.

6. Deve ser aposto na fatura um carimbo com a indicagdo de que foi paga e com que
meios, conferida e por quem, além da sua classificagcao contabilistica.

7. Findo o processo os documentos sao objeto de registo contabilistico e arquivo.

Artigo 52.2

Reconciliagao das contas
1. No final de cada trimestre deve ser feita reconciliacdo entre os extratos de conta
corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia, por
funciondrio (s) designado (s) pelo responsavel da DGM.
2. As unidades organicas que funcionam como postos de cobranca devem enviar,
mensalmente, a DGM, relacdo de todas as receitas liquidadas e das receitas cobradas,
apresentando justificacdo para eventuais desvios.
3. Devem ser efetuadas reconciliagbes trimestrais por funciondrio a designar pelo
responsavel da DGM, nas contas de empréstimos bancarios com as instituicdes de crédito
e controlados os célculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer
pagamento por conta desses débitos.
4. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser
conferidos.
5. Mensalmente devem ser efetuadas reconciliacdes nas contas “Estado e outros entes
publicos” por funciondrio designado pelo responsdvel da DGM.
6. Para além destas reconciliacdes com carater certo, devem ser efetuadas outras com
carater aleatorio, a realizar por funcionario a designar pelo responsavel da DGM.
7. De todas as reconciliagdes serd lavrado um termo de conferéncia assinado por todos
0s seus intervenientes.

Capitulo VIII
Subsidios e outras Formas de Apoio

Artigo 53.2

Atribuicao
1. A elaboracdo de qualquer proposta para atribuicdo de apoios ou subsidios devera ser
precedida da seguinte verificacdo, por parte da unidade organica proponente:

a) Se a entidade beneficidria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua
atividade, em especial, no respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza
dos fins que prossegue, ao funcionamento dos seus 6rgaos, existéncia de alvaras
e outros licenciamentos e adequacado das suas instalagdes aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais e contribuicdes para a seguranca social regularizados;
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c) Do depdsito da prestacdo de contas aprovada.

2. As propostas elaboradas e a submeter a aprovag¢ao da Camara Municipal devem:
a) Ser fundamentadas em termos autossuficientes, sem necessidade de consulta de
outros elementos;
b) Ser proferida no ambito de um regulamento com eficacia externa, onde se
encontram regulados os procedimentos e os critérios de atribuicao de subsidios;
c) Ser acompanhadas da proposta de realizagdo de despesa com indicagdo do
respetivo cabimento.

Artigo 54.2

Acompanhamento e pagamento
1. As UO devem promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem, na
sua area de atuacgdo, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma a
assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para que
foram atribuidos.
2. As UO deverao, igualmente, assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades
subsidiadas, da entrega dos Planos e Or¢amentos e dos Relatérios e Contas Anuais.
3. A DGM so6 procederd ao processamento das OP’s relativas a subsidios e apoios apés a
informacdo expressa das unidades organicas proponentes de que os mesmos se
encontram em condi¢des de ser pagos, juntando a essa informacdo os respetivos
elementos comprovativos.
4. Quando se trate de apoio de capital, a DGM assegura, previamente a emissdao da OP, a
existéncia de faturas comprovativas da despesa, emitidas a ordem da entidade
beneficiaria, para o que poderdao solicitar a colaboracdo das unidades organicas
proponentes do subsidio ou apoio em causa.

Artigo 55.2
Outras formas de apoio

1. As outras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie
(entregas de bens, materiais e equipamentos), a utilizacdo de pessoal e equipamentos do
Municipio ou o pagamento de despesas de outras entidades no ambito da acdo social,
cultural e desportiva.

2. O processo de utilizacdo destas formas de apoio deve ter sempre em conta as
atribuices do Municipio e deve ser iniciado com o pedido de apoio feito pela entidade
gue o solicita, instruido com justificacdo plausivel e outros documentos que venham a ser
considerados convenientes.
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Artigo 56.2
Publica¢ao da atribuigcao de apoios
A atribuicdo e pagamento de apoios a entidades é objeto de publicagdo nos termos
previstos na lei.

Capitulo IX
Inventarios

Artigo 57.2
Armazenagem
1. Os trabalhadores afetos ao armazém sao os responsaveis pelo armazenamento dos
bens, a quem compete manter atualizado o inventdrio dos bens a seu cargo.
2. Deverdo constar no armazém registos atualizados dos bens que carecam de fichas de
seguranga.

Artigo 58.2

Gestao de inventarios
1. A gestdo dos inventarios (existéncias) estd a cargo do responsavel de cada armazém e
do responsavel do economato, a quem caberd zelar pelo controlo e movimentacdo dos
bens ai depositados, de forma a garantir um regular funcionamento dos servicos.
2. A entrega de materiais requisitados aos armazéns ou ao economato apenas podera ser
feita mediante a apresentacdo de uma requisicdo interna de stock, requisicdo interna de
equipamentos ou folha de obra, devidamente autorizada por quem detenha competéncia
para o efeito.
3. Sempre que haja requisicio de bens, equipamentos e materiais, para afetar
diretamente a obras em curso, deve o responsavel da obra, em conjunto com o
responsavel pelo armazém, instituir formas de controlo por amostragem, que tenham por
objetivo confirmar da integral utilizagdo dos mesmos nas correspondentes obras ou da
sua utilizagao parcial, confirmando, neste ultimo caso, que as sobras foram devolvidas ao
armazém.

Artigo 59.2

Entrada e saida de bens
1. A entrada e saida de bens dos armazéns apenas poderd ser feita mediante a
apresentacdo da respetiva guia de remessa (no caso de entrega) ou requisi¢cdo interna,
requisicdo interna de equipamentos ou folha de obra (no caso de saida), documentos que
deverdo estar devidamente autorizados por quem tenha competéncia para o efeito.
2. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha
acompanhado pela competente guia de remessa ou documento legal equivalente.
3. As devolugcbes de materiais ndo utilizados ou sobras deverdao ser obrigatoriamente
entregues no armazém através da competente guia de devolucao.
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4. A rececdo quantitativa e qualitativa dos materiais no armazém, sé podera ser efetuada
mediante o controlo e conferéncia da guia de remessa ou documento legal equivalente,
gue deve obrigatoriamente acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos, na qual é
inscrita a indicacdo de «conferido/estd conforme» e «recebido», a assinatura do recetor
e a data de rececao.

Artigo 60.2

Gestao administrativa de inventarios
1. As operagbes essenciais da gestdao administrativa de inventarios sdao baseadas em
documentos de entrada e saida e centram-se no registo do respetivo movimento, nas
fichas de armazém (ficheiro informatico), na conciliacdo entre os registos das mesmas
fichas e a existéncia fisica dos bens e materiais armazenados e na respetiva mensuracao.
2. As fichas de inventdrios em armazém s3o movimentadas para que o seu saldo
corresponda, permanentemente, aos bens nele existente (inventario permanente).
3. Os movimentos de entrada e saida de armazém deverao ser registados no ficheiro de
inventarios, sempre que possivel, por pessoa (s) que ndo proceda(m) ao manuseamento
fisico dos materiais em armazém.
4. A mensuracao dos inventdrios devera ser efetuada de acordo com o método do custo
médio ponderado atualizado para cada um dos materiais em armazém no respetivo
ficheiro (individual) informatico de inventarios.
5. Para facilitar o conhecimento e a localizacdo dos materiais em armazém deve proceder-
se a sua classificacdo e simbolizagdo empregando letras, algarismos e/ou letras e
algarismos, identificando e definindo previamente o espaco fisico do armazém.

Artigo 61.2

Controlo de inventarios
1. Para o seu eficaz controlo devera proceder-se a verificagcdao dos inventdrios ou “stocks”
em armazém através de contagens fisicas periddicas.
2. A realizagdo de contagens fisicas, pela importancia que tem no controlo dos
inventarios, exige uma preparacdo adequada e uma agao planeada, incluindo a descrigao
pormenorizada das suas normas de execucgdo, utilizando instrucdes para realizacao de
contagens fisicas.
3. Terminadas as contagens e respetivas conferéncias, deve proceder-se a mensuragao
dos inventarios a partir do critério valorimétrico adotado.
4. Sempre que forem detetadas situacdes andmalas apds a realizacdo de contagens,
devem as mesmas ser superiormente comunicadas com vista a sua rapida regularizacao
e, se for o caso, ao apuramento de responsabilidades.
5. A existéncia de bens ou artigos em armazém, sem consumo ou utilizacdo possivel
(obsoletos ou deteriorados), que implicam ocupacdo de espacos, dificuldade de
arrumacao de outros artigos, remog¢des onerosas ou cuidados especiais, devera ser objeto
de comunicacdo ao chefe da Unidade Organica ao qual esta afeto e ao Chefe da Divisdo
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de Gestdao Municipal, com vista a obter a necessaria autorizagao para a sua remog¢ao e
abate.

Capitulo X
Investimentos

Artigo 62.2
Politica de investimento

Todas as operagles relativas a aquisicdo, gestdo ou alienagdo de bens do ativo fixo
tangivel e intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas em Programa,
Plano Plurianual de Investimentos ou de Atividades, que, entre outros, deverao definir os
objetivos quanto a natureza dos investimentos e/ou desinvestimentos futuros, numa
perspetiva de conservacdo/modernizacdo ou de expansdo/desenvolvimento das
atividades da autarquia.

Artigo 63.2
Cadastro e inventariagao

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento
sdo sujeitos a registo de cadastro e inventdrio, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia, ou seja, os que estando afetos a atividade operacional da autarquia,
tenham uma vida util estimada superior a um ano.
2. Sao também cadastrados e inventariaveis os bens do ativo fixo tangivel cuja vida util é
superior a um ano e que, ao abrigo do principio da materialidade, legalmente fixado,
serdo totalmente depreciados e amortizados no ano de aquisicdo, salvo se forem bens
qgue fagam parte integrante do processo operativo da autarquia, caso em que seguirao o
regime normal de imputacao sistematica da quantia depreciavel ou amortizavel.
3. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventario da
autarquia, os custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparagdes
efetuadas naqueles bens.
4. A capitalizacdo (inventariacdo) dos custos referenciados no nimero anterior verificar-
se-a sempre que a intervenc¢ao de modificacdo, grande repara¢dao ou beneficiagdo se
traduza no acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.

Artigo 64.2
Critérios de mensuragao
1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem
ser mensurados consoante o custo de aquisi¢cdo, custo de producao (principio do custo
histérico) ou valor resultante de avaliagdo, nos termos definidos na legislacdo em vigor,
utilizando-se os critérios de mensuracao definidos nas normas de contabilidade publica,
nomeadamente NCP 3 - ativos intangiveis, NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 — propriedades
de investimento do SNC-AP.

Norma Controlo Interno - 25



e

melgaco #

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia devera atribuir-se o valor resultante
da avaliagdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposi¢dao
legal aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos especificos
devidamente explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensurag¢ao ou naqueles em
gue o apuramento do valor de aquisicdo ou de produ¢ao nado seja possivel, especialmente
aquando da realizagdo do inventdrio inicial, deve registar-se esse fato na ficha de cadastro
do bem, assim como no anexo as demonstra¢des financeiras do exercicio respetivo, com
justificacdo daquela impossibilidade.

4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da
administracdo publica (central, regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante
dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposi¢ao que autorize
a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as partes,
suportado em despacho/deliberacdo de autorizagdo do 6rgdo competente.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado
o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente quanto a logotipos,
marcas e patentes, devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu
desenvolvimento pelos servicos da autarquia.

Artigo 65.2
Etiquetagem dos bens moveis
1. Todos os bens suscetiveis de inventariacdo devem ser etiquetados colocando-se a
respetiva etiqueta em cada um deles, de preferéncia em posicdo tipo previamente
definida.
2. A etiquetagem deve ser efetuada logo apds a rececdo e registo dos bens.

Artigo 66.2
Fichas de inventario

1. O tratamento da informagdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de
identificacdo de cada bem (mdveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e bens do
ativo fixo intangivel) é da responsabilidade da subunidade de Patrimdnio, inserida na
Divisdao de Gestao Municipal.
2. A ficha de identificacdo de cada bem deverd conter, entre outras, as seguintes
informacdes:

a) Tipo de aquisi¢cdo (compra, doacdo, etc.);

b) Cddigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;

c) Classificacdo contabilistica (SNC-AP);

d) O servico a que o bem estd afeto e sua localizacdo;

e) Georreferenciacdo, no caso dos imodveis rusticos ou urbanos;

f) Data de aquisicdo, nome do fornecedor, n.2 e data da fatura;

g) Data da entrada em funcionamento;
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h) Custo de aquisicdo e IVA;

i) Alteragdes patrimoniais (grandes reparag¢bes e beneficiagGes, desvalorizagdes,
etc.);

j) Critérios de depreciacdo/amortiza¢do, taxa anual, desvalorizacdo, perdas por
imparidade e valor atual;

k) Seguros;

[) AcOes de controlo patrimonial interno (verificacdes fisicas);

m) Outros factos patrimoniais relevantes;

n) Data e tipo de abate.

3. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de um més apds
a disponibilizagdo da informacao, salvo se aquele for manifestamente insuficiente.

4. Os bens méveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela autarquia e ndo
fagam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados, bem
assim como no caso dos bens imdveis e respetivos direitos.

5. A DGM é responsavel pela criagdo e manutencado das localizagdes fisicas, mantendo-as
atualizadas, através do registo de novas localizagcdes ou alteracdo das ja definidas na
estrutura do inventario.

Artigo 67.2

Bens do dominio publico
1. Os bens do dominio publico autarquico serdo incluidos no ativo fixo tangivel do
Municipio.
2. Se o Municipio tiver sob a sua administracdo ou controlo, algum bem do dominio
publico do Estado, esteja ou ndo afeto a sua atividade operacional, deverd de igual modo,
inclui-lo no seu ativo fixo tangivel.
3. Os imodveis classificados de valor concelhio e de interesse publico pertencem ao
dominio privado do Municipio.
4. Os bens do dominio publico autarquico deverdo ser inventariados de acordo com a
regra geral de inventariacdo, embora possam existir bens de dificil inventariacdo e
avaliagdo, caso em que deverdao constar num ficheiro (inventario) de bens nao
inventaridveis ou que aguardam oportuna avaliacdo.
5. Para efeitos de inventariacdo, os bens imédveis do dominio publico autarquico
identificam-se e registam-se de acordo com regras previstas no Classificador
complementar 2 - Cadastro e vidas uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e
propriedades de investimento, do SNC — AP.

Artigo 68.2
Depreciagoes
1. A politica de depreciacdes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens
durante o periodo de vida util, o mais realista possivel, e dar credibilidade a uma politica
de investimentos e de financiamento da autarquia, a médio e longo prazo.
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2. A DGM procederd ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo fixo,
utilizando o regime de depreciagdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem, atendendo a:
a) Bens sujeitos a deprecia¢des fixadas, calculadas segundo o método das quotas
constantes, com aplicacdo das taxas fixadas no classificador geral em vigor
(Classificador complementar 2 — SNC-AP);
b) Bens sujeitos a taxas de depreciagao a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inova¢do tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo
intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

Artigo 69.2
Transferéncia de bens

1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da
Administracdo Publica, sera submetido, pela DGM, a aprovacao do Presidente da Camara.
2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual
conste, tanto a descricdo sumadria do (s) bem (s), como o respetivo despacho e data de
autorizacdo, e que deverd ficar arquivado, o original na DGM e cdpia na entidade
beneficidria, como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e a rececao
pelos intervenientes).
3. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente ser
comunicadas a DGM para atualiza¢do do cadastro.

Artigo 70.2

Abate de bens
1. Os bens do ativo fixo de que a autarquias ndo careca para o exercicio das suas
atribuicdes podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectagdo a outros servigos ou
a sua alienagao, depois de autorizada a sua disponibilizacdo pelo érgao executivo, nos
termos legais em vigor.
2. No momento da aliena¢dao ou caso nao se esperem beneficios econdmicos futuros ou
potencial de servico do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido
(NCP- 5).
3. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o
processo interno que permita averiguar as condicdes em que tal ocorreu, analisando-se
se a autarquia tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador
a que o bem se encontrava afeto.
4. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado
as entidades policiais competentes para investigacdo e sé apds a comunicac¢ao da decisdo
resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a consideracdo superior uma
proposta de abate ou de recuperacdo e colocacdo do bem em funcionamento, se este
tiver sido recuperado.
5. No caso de eventual alienacdo, a DGM deve efetuar uma consulta de modo a apurar
qgual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os normativos
legais em vigor sobre esta matéria.
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6. Caso o bem nado tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua
destruicdo e consequente abate.
7. Na fase da proposta de abate dos bens, a DGM deve elaborar um documento
evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

a) ldentificacdo do bem (cddigo e designacdo);

b) Localizacdo/afetacdo;

c) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacao, alienacao,

etc.).

8. A DGM deve elaborar e registar na ficha de inventario o respetivo auto de abate.

Artigo 71.2

Registo de propriedade
1. Os bens sujeitos a registo bem como todos os factos, a¢des e decisdes a eles inerentes
sdo, além de todos os bens imdveis (exceto os bens de dominio publico), os veiculos
automoveis e reboques.
2. A inventariacdo dos veiculos automodveis assim como dos bens imdveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizacdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em
gue confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizagdo a favor da
autarquia.
3. Para cumprimento do nimero anterior no que diz respeito aos veiculos automdveis, o
servico de Gestdo de Frota devera entregar a DGM cépia dos titulos de propriedade das
viaturas e proceder ao respetivo registo.
4. Aquando da aquisi¢cdo de qualquer imével a favor do Municipio, o Gabinete Juridico do
Municipio providenciara pelo averbamento do seu registo na Conservatéria Predial e pela
inscricdo matricial na Reparticao de Financas no prazo de trinta dias a contar da data da
celebracdo da respetiva escritura.
5. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, auto de expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial,
caderneta predial, planta, respetiva georreferenciacdo e outros dados complementares
julgados necessarios.
6. Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados
separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.

Artigo 72.¢
Gestao e controlo
1. A DGM deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de todos os bens
gue estejam sob a administracdo e controlo da autarquia.
2. Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada
exercicio econdmico, sendo feito o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas
de cadastro e registos contabilisticos.
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3. Para uma gestdao e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a DGM, apds a
finalizacdo do processo de registo no cadastro e inventariagao e respetiva etiquetagem,
deve disponibilizar a todos os responsaveis pelas diversas UO da autarquia uma listagem
detalhada dos bens que lhes estdo afetos.

4. Alistagem referida no nimero anterior devera ser atualizada no inicio de cada exercicio
econdmico, com disponibilizacdo da informagao das UO.

5. Qualquer alteragao que ocorra na estrutura de implantagdo dos bens inventariados
(mdveis, mdaquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.),
especialmente com mudanca de localizagao, avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve
ser obrigatoriamente comunicada a DGM, utilizando-se para o efeito ficha a disponibilizar
por estes servigos.

6. O incumprimento do disposto no niumero anterior serd da inteira responsabilidade do
dirigente ou coordenador da UO a que os bens se encontrem afetos apds o cadastro e
inventariagdo inicial.

7. A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel implica a
responsabilizacdo do utilizador pela sua correta utilizacdo e conservacdo, devendo este
comunicar a DGM qualquer facto que ocorra com o bem ao longo do seu periodo de
utilizagao.

Capitulo XI
Contabilidade de Gestdao

Artigo 73.2

Documentos e imputacdo de custos
1. Para efeitos de controlo de custos por UO do Municipio deverdo ser utilizados, como
elementos basicos de suporte os documentos previstos na lei para a contabilidade de
custos, nomeadamente os mapas iniciais, auxiliares (materiais, mao-de-obra, maquinas e
viaturas e apuramento do custo) e mapas finais (uma ficha para cada func¢do, bem ou
servico).
2. Nesse sentido, todos os pagamentos constantes das OP’s de despesa, diretamente
relacionados com uma UO, sdo-lhe imputados na totalidade.
3. Os restantes pagamentos (v.g. telefones, eletricidade, motoristas), custos que ndo se
conseguem imputar diretamente (custos indiretos) deverdo ser imputados as UO de
acordo com chaves de imputacao a definir, de modo a refletir esse conjunto de custos nos
diferentes centros em analise.

Artigo 74.2
Analise e reporte da informagao
Periodicamente, a contabilidade apura os gastos e rendimentos referentes a cada UO,
analisa-os e transmite-os aos responsaveis para que possam controla-los verificando a sua
adequacdo aos objetivos definidos.
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Capitulo XII
Recursos Humanos

Artigo 75.2

Disposi¢cOes Gerais
1. Os Recursos Humanos (RH) procedem, anualmente, ao levantamento das necessidades
de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal
gue se tornem necessarios em funcdo dos objetivos que se pretendam alcangar nos
termos das GOP e dos recursos financeiros disponiveis.
2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
carece de prévia autorizagdo da Camara Municipal.
3. As admissGes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de
gue se revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informacdo relativa a
disponibilidade orcamental e respetiva declaracdo de cabimento.
4. Para cada funciondrio deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado que agregue toda a informacdo necessaria ao correto conhecimento da sua
situacdo profissional.
5. Apenas tém acesso ao processo individual do funciondrio, para além do proprio, o
Presidente da Camara, o chefe da Divisdo de Gestdo Municipal, o coordenador técnico
responsavel pelos RH e os funciondrios desta area que necessitem da informacao ali
contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo cometidas.
6. A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, deverd ser
sempre realizada através dos RH, depois de ouvidos os interessados, e autorizada
superiormente.

Artigo 76.2

Acumulagao de fungoes
1. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar
da existéncia de situa¢des de acumulagcdo de fungdes ndo autorizadas, bem como
fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de fun¢des
publicas.
2. A acumulac¢do de fungdes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos mediante autorizacao do Presidente da Camara ou do Vereador ou
dirigente em quem tenha sido delegada tal competéncia.
3. A autoriza¢do da acumulacgdo de fungdes é sempre precedida da auscultacao da chefia
imediata do requerente e de parecer a emitir pelos Servicos Juridicos.

Artigo 77.2
Pontualidade e assiduidade
1. A pontualidade e assiduidade dos trabalhadores serdo controladas através de
mecanismo eletrdénico de controlo de assiduidade.
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2. Compete ao Presidente da Camara Municipal justificar ou injustificar faltas e aprovar e
alterar o mapa de férias do pessoal dirigente, bem como deferir ou indeferir licengas.

3. Compete aos Chefes de Divisdo ou Chefe de UQ, justificar ou injustificar faltas e aprovar
e alterar o mapa de férias dos trabalhadores afetos as respetivas unidades organicas, nos
termos de delegacdo de competéncias proferida pelo Presidente da Camara Municipal.
4. O mapa de férias de cada trabalhador deve ser preenchido até ao dia 1 de abril ou dia
util seguinte, caso este ndo seja dia util, do ano em questdo e enviado a subunidade com
a drea dos recursos humanos, ficando sujeito a confirmagdo e aprovacgao.

5. Até ao dia 15 de cada més, a subunidade com a area dos recursos humanos devera
emitir uma listagem de assiduidade/pontualidade dos funciondrios que fazem marcagao
eletrénica das entradas e saidas, referente ao més anterior, com as correcdes resultantes
de documentos justificativos das faltas.

6. As faltas e as férias sdo inseridas na aplicacdo de vencimentos para proceder a
regularizacdo nos respetivos vencimentos.

Artigo 78.2

Processamento de remuneragdes e outros abonos
1. Compete aos RH o processamento e pagamento das despesas com remuneragoes,
trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura
propria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos, devendo, numa odtica de
gestdo partilhada e de responsabilizacdo de todos os dirigentes, fornecer a cada
responsavel o balancete trimestral dos gastos imputados aos respetivos servicos.
2. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito ndo sdo
ultrapassados, a autorizacdo de trabalho suplementar deve ser precedida de informacao
prestada pelos RH quanto ao cumprimento daqueles limites.
3. As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo
superior hierarquico, acompanhadas da autorizacdo prévia da sua realizagcdo, devem ser
entregues nos RH até ao dia 10 do més seguinte aquele em foram efetuadas.
4. Os RH s6 devem processar trabalho suplementar devidamente autorizado.
5. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas
exclusivamente através do preenchimento do requerimento préprio, que deve ser
entregue nos RH até 10 dias apds o fim da desloca¢do a que respeita, acompanhado da
autorizacdo para a realizacdo da mesma.
6. O requerimento é assinado pelo funcionario, visado pela chefia direta e despachado
pelo Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.
7. As deslocac¢des em viatura propria sé poderao ser efetuadas apds prévia autorizagdo
do Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas, que deve
acompanhar o requerimento, quando for o caso.
8. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador
distinto daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de
suporte.
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9. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a
discriminagdo dos valores que o integram e dos descontos efetuados.

Capitulo XIlI
Controlo dos Sistemas e Tecnologias de Informagao

Artigo 79.2

Sistemas informaticos
1. O Gabinete de Infraestruturas tecnolégicas e sistemas de informacdo é o servico de
apoio instrumental que tem por missdo a conce¢ao e permanente adaptacao dum sistema
integrado de gestdo e informacdo para utilizacgdo do Municipio e dos seus servicos,
constituindo-se como gestor de todo o parque informatico e respetivas aplicacdes.
2. Nessa medida, para além de proceder ao levantamento e analise das necessidades e
elaborar os consequentes planos de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e
informagdo com vista a garantir a eficdcia, eficiéncia e economicidade dos servigos, deve
também proceder ao respetivo acompanhando e controlo da sua execucao.
3. A utilizacdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados as
funcbes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada area.
4. Sempre que se verifique a mudanga de servico de responsaveis, funcionarios ou
agentes, esse facto é comunicado expressamente ao GITSI para que o perfil informatico
seja atualizado em conformidade com as novas fungdes atribuidas.
5. No caso de detecdo de irregularidades, o GITSI procede a sua correcdo junto dos
respetivos servigos.
6. Os responsaveis das UO indicam ao GITSI, as suas necessidades (correntes e de
investimento) na area de informadtica e de comunicacdes, aquando da realizacdo da
proposta de Orcamento para o ano seguinte, a fim de possibilitar o planeamento de todas
as despesas nesta area, em todo o Municipio, para cada um dos anos.

Artigo 80.2

Seguranca do sistema informatico
1. Os funcionarios e colaboradores do Municipio, salvo autorizacdo especifica ou
disposicao legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instala¢des
e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a autarquia.
2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-
chave Unicos, ndo devendo ser partilhados, pessoais e intransmissiveis, devendo a
palavra-chave ser alterada regularmente.
3. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacao.
4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os utilizadores deverao
bloquear o computador, ou terminar sessao, de forma a impedir acessos nao autorizados
em seu nome.
5. Somente os técnicos do GITSI estdo autorizados a fazer alteracGes e configuracdes de
equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.
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6. No caso de ma utilizagdo, danos intencionais, furto ou acessos ndao autorizados a dados
ou equipamentos, atribuidos ao préprio utilizador ou a outrem, o GITSI tomara as
medidas necessarias para garantir a integridade da infraestrutura informatica do
Municipio e participara tais factos superiormente.

Artigo 81.2

Correio eletrénico
1. Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletronico desde que essa
utilizacdo possa ser prejudicial para aimagem do Municipio.
2. O uso pessoal e ocasional de correio eletrénico é permitido, devendo as mensagens
pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.
3. O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer
mensagem enviada a partir do mesmo.

Artigo 82.2
Projetos
Qualquer projeto liderado por outra UO do Municipio, que tenha interacdo com as
competéncias da drea do GITSI deverd ser acompanhado, preferencialmente desde o
inicio, por elementos designados da equipa do GITSI.

Capitulo XIV
Projetos Comparticipados

Artigo 83.¢
Realizag¢ao de candidaturas
Ao Gabinete de Projetos (GP) cabe analisar, definir as linhas de orientacdo e atuacdo no
ambito de instrucdo e submissdao de candidaturas aos mais variados fundos disponiveis
existentes e a sistemas de incentivos para financiamento das atividades municipais.

Artigo 84.2

Gestao financeira de projetos
1. Ao GP cumpre elaborar dossiers de gestao de projetos, executar as agdes necessarias
ao acompanhamento e controlo financeiro dos projetos comparticipados, assegurando,
junto das entidades financiadoras, a apresentacdao atempada dos elementos justificativos
de despesa sob a forma de pedidos de pagamento com vista ao seu reembolso, bem como
a submissdo de relatérios preliminares e finais de operacdes.
2. Para elaboracdo dos dossiers, a DGM disponibiliza as OP’s referentes aos projetos
comparticipados ao GP para o devido tratamento administrativo.
3. O GP acompanha as auditorias de verificacao fisica e contabilistica, estabelecidas por
parte das entidades financiadoras.
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Capitulo XV
Disposic¢des Finais

Artigo 85.2
Violagao das Normas de Controlo Interno
A violagdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a pratica de
infracao disciplinar, da lugar a imediata instauracao do procedimento competente, nos
termos da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas.

Artigo 86.2
Duvidas e omissoes
As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma serdao
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem
prejuizo da legislacdo aplicavel.

Artigo 87.2

Alteragoes
A presente Norma pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacoes,
adaptando-se, sempre que necessdrio, as eventuais alteracdes de natureza legal que,
entretanto, venham a ser publicadas em Diario da Republica para aplicacdo as Autarquias
Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal ou pela Assembleia Municipal,
no dmbito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 88.2
Norma revogatoria
Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterior e sdo revogadas
todas as disposicdes municipais que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 89.2
Entrada em vigor
1. A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.
2. A presente NCI deve ser publicada e divulgada nos termos habituais e na pagina oficial
do Municipio na Internet.
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