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Assunto: Normas de Controlo Interno da Camara Municipal de Pagos de Ferreira - Proposta de aprovagao

Considerando que:

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Deefeto-Lei n.° 54-A/99, de 22
de fevereiro, na sua redagio atual, consubstancia a reforma da administracio financeira e das contas
publicas no setor da administragio autirquica, introduzindo pteocupagdes inerentes i gestio

econdmica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas pelas autarquias locais.

Entretanto o Sistema de Normalizagio Contabilistica para as Autarquias Locais (SNC-AP), aprovado
pelo Decreto-Lei n.® 192/2015, de 11 de Setembro, na sua redagio atual, veio revogar o POCAL mas
manteve em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente ao Controlo Interno, as regras

previsionais e as modificages or¢amentais.

Ainda no que concerne ao POCAL, em matéria de controlo interno, o0 SNC-AP adita-lhe no ntimero 2,

do seu artigo 9.° que o Sistema de Controlo Interno (SCI)

“tem por base sistemas adequados de gestio de risco, de informagio e de comunicagio, bem como um
processo de monitorizagio que assegure a respetiva adequacio e eficicia em todas as dreas de

intervengio”.

Por outro lado, o ponto 2.9.1. do POCAL dispde que o SCI engloba
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“o plano da organizagio, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos auvos, a
prevencio e detegio de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exaddio e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparagio oportuna de informagio financeira fiavel”.

Em suma, o plano da organizagio (constitui¢io do Executivo e distribuicio de pelouros, regimento do
orgio Executivo, delegagées e subdelegagdes de competéncias, estrutura orginica, atribuigdes das vinas
Unidades Organica e competéncias dos seus dirigentes), os regulamentos, as normas de execugio do
orgamento, o Sistema de Gestio da Qualidade (SGQ), o Plano de Prevencio de Riscos de Gestio,
incluindo os de Corrupgio e Infragcées Conexas e a Norma de Controlo Interno (NCI) constituem os

elementos base que dio forma aquele Sistema de Controlo Interno (SCI).

Neste contexto, a Norma de Controlo Interno (NCI), cuja elaboracio € obrigat6na, seri o elemento
catalisador do SCI procurando definir as regras e procedimentos internos indispensaveis para assegurar

o cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.
Considerando ainda que:

A implementagio do SNC-AP introduz alteragoes profundas na organizagio de toda a informagio
contabilistico-financeira das autarquias locais e que, como tal, imp&e uma reforma ao nivel da
organizac¢io e procedimentos de trabalho, direta ou inditetamente geradores deste tipo de informagio,

importa adaptar a Norma de Controlo Interno (INCI) a esta nova realidade contabilistica.

Ora, a Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio de Pagos de Ferreira, aprovada em 17 de
Novembro de 2003, ja nio se mostra adequada as novas realidades, quer pelas significativas alteragoes
legislativas ocorridas no quadro normativo que regula a agvidade dos Municipios, quer pelas mudangas

na estrutura organica dos servigos municipais, quer pelo cada vez maior acervo de atnbuigdes das

Autarquias e competéncias dos seus orgios, sendo portanto imperioso proceder a uma profunda

revisao do seu conteudo que a adeque a uma novo paradigma da Gestio Autarquica.

O presente documento tem como objetivo, definir a2 Norma de Controlo Interno (NCI) a adotar
pelo Municipio de Pagos de Ferreira que va ao encontro dos principios e pressupostos defimidos no
supra refendo ponto 2.9.1. do POCAL, pelo que na sua elaboragio foram tidos em linha de conta,

entre outros, os seguintes diplomas legais:
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Pelo exposto remete-se a V. Exa. Normas de Controlo Interno para aprovagio. Mais se informa que o
orgio competente para a aprovagio final das mesmas ¢ a Camara Municipal, nos termos da alinea 1), do

n.” 1, do artigo 33.° do Anexo I a Lei 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagio.

Chefe Divisio de Gestio Administrativa

M

(Maria Fernanda Ribeiro Monteiro)
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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Dec. Lei n.2 54-A/99, de
22 de fevereiro, com as alteracdes que lhe foram introduzidas pelo Decreto-lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de 5 de abril, e pela
Lei n.2 60-A/2005, de 30 de Dezembro, estabeleceu a obrigatoriedade de implementagdo de um Sistema

de Controlo Interno que permita “a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e dete¢do de situagbes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparag¢do de
informagdo orcamental e financeira fiavel”.

Entretanto o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Autarquias Locais (SNC-AP), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro, na sua redagdo atual, veio revogar o POCAL mas manteve
em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente ao Controlo Interno, as regras previsionais
e as modificagGes orgamentais.

Ainda no que concerne ao POCAL, em matéria de controlo interno, o SNC-AP adita-lhe no niumero 2, do
seu artigo 9.2 que o Sistema de Controlo Interno (SCI)

“tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informagdo e de comunicagdo, bem como um
processo de monitorizagdo que assegure a respetiva adequagdo e eficdcia em todas as dreas de
intervengdo”.

Por outro lado, o ponto 2.9.1. do POCAL dispGe que o SCl engloba

“o plano da organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros
meétodos 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
prevengdo e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira fidvel”.

Em suma, o plano da organizagdo (constituicdo do Executivo e distribuicdo de pelouros, regimento do
6rgdo Executivo, delegacOes e subdelegacbGes de competéncias, estrutura organica, atribuicdes das
vérias Unidades Organica e competéncias dos seus dirigentes), os regulamentos, as hormas de execugdo
do orgamento, o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), o Plano de Prevencdo de Riscos de Gestdo,
incluindo os de Corrupgdo e Infracdes Conexas e a Norma de Controlo Interno (NCI) constituem os
elementos base que ddo forma aquele Sistema de Controlo Interno (SCl).

Neste contexto, a Norma de Controlo Interno (NCl), cuja elaboracdo é obrigatdria, serd o elemento
catalisador do SCI procurando definir as regras e procedimentos internos indispensaveis para assegurar
o cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa.

Considerando que a implementagao do SNC-AP introduz alteragdes profundas na organizagdo de toda a
informacdo contabilistico-financeira das autarquias locais e que, como tal, impGe uma reforma ao nivel
da organizacdo e procedimentos de trabalho, direta ou indiretamente geradores deste tipo de
informacdo, importa adaptar a Norma de Controlo Interno (NCI) a esta nova realidade contabilistica.

Ora, a Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio de Pagos de Ferreira, aprovada em 17 de
Novembro de 2003, ja ndo se mostra adequada as novas realidades, quer pelas significativas alteragées
legislativas ocorridas no quadro normativo que regula a atividade dos Municipios, quer pelas mudancas
na estrutura organica dos servicos municipais, quer pelo cada vez maior acervo de atribuicdes das

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno _

Autarquias e competéncias dos seus 6rgdos, sendo portanto imperioso proceder a uma profunda
revisdo do seu contelido que a adeque a uma novo paradigma da Gestdo Autarquica.

O presente documento tem como objetivo, definir a Norma de Controlo Interno (NCI) a adotar pelo
Municipio de Pagos de Ferreira que va ao encontro dos principios e pressupostos definidos no supra
referido ponto 2.9.1. do POCAL, pelo que na sua elaboragdo foram tidos em linha de conta, entre
outros, os seguintes diplomas legais:

e Lein.2 75/2013, de 12 de Setembro, na sua redagdo atual, que estabelece o Regime Juridico das
Autarquias Locais;

e Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de Janeiro que aprova o Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA);

e Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, na sua redagdo atual, que define o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL);

e Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro, na sua redagdo atual, que aprova o Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP);

e Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro, na sua atual redagdo, que aprova o Codigo dos Contratos
Publicos (CCP);

e Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de Junho, que estabelece o Regime Juridico da Realizacdo de Despesas
Publicas e da Contratagdo Publica;

e Lein.28/2012, de 21 de Fevereiro, na sua redagdo atual, que aprova as regras aplicaveis a assun¢do
de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA);

e Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de Junho, na sua atual redagdo, que estabelece os principios
necessarios a aplicagdao da LCPA;

e Lein.2 73/2013, de 3 de Setembro, na sua atual redagdo, que estabelece o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI);

Neste sentido, a presente Norma de Controlo Interno (NCl) visa responder a necessidade de, conforme é
defendido pelo Tribunal de Contas (TC), garantir a segregacdo de fungdes, controlo das operagées,
definicdo da autoridade e da responsabilidade e registo metddico dos factos.

Assim, depois de um aturado trabalho de reflexdo interna levado a cabo pelos diversos servicos do
Municipio e procurando incorporar todas as sugestdes efetuadas pelas Entidades fiscalizadoras da
atividade Municipal, a Cdmara Municipal de Pagos de Ferreira, em sua sessiode / /2020, de acordo
com as disposi¢des conjugadas dos artigos 112.2, n.2 7 e 241.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa
(CRP) e em execucdo da competéncia cometida a esta Cdmara Municipal, nos termos da alinea i) do
nimero 1 do artigo 33.2 do Anexo | a Lei 75/2013, de 12 de Setembro, deliberou aprovar a presente
Norma de Controlo Interno (NCl):
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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objeto

1. 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 que permitam
assegurar o desenvolvimento das atividades atinentes a evolugdo patrimonial de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegao de ilegalidades, de fraudes e erros,
a exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo atempada de informacao financeira
fidedigna.

2. A NCI visa dar cumprimento ao estipulado no art.2 17.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de
Setembro, na sua atual redagdo, no que diz respeito a exce¢do que mantém em vigor os pontos 2.9. —
Controlo Interno, 3.3-Regras Previsionais e 8.3.1. — Modificagdes do Orgamento do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, na sua atual redagdo.

Artigo 22 - Ambito de Aplicagio

1. A NCI é aplicavel a todas as Unidades Orgéanicas do Municipio, abrangidas pelos procedimentos
constantes na presente norma e vincula todos os titulares de Orgdos Municipais, Dirigentes,
Coordenadores, Trabalhadores e demais Colaboradores do Municipio de Pagos de Ferreira.

2. A presente NCI aplica-se ainda ao setor empresarial local do Municipio de Pagos de Ferreira quando
especificamente previsto.

Artigo 32 - Responsabilidade pela Implementaciao da Norma de
Controlo Interno (NCI)

1. Compete a Camara Municipal de Pagos de Ferreira, sob proposta do Presidente da Camara, aprovar,
manter em funcionamento e aperfeicoar a NCI.

2. Compete ao Orgio Deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes, de
acompanhamento e fiscalizagcdo do sistema de controlo interno.

3. No prazo de 30 dias ap0s a sua aprovagdo, compete ao Presidente da Camara remeter a Inspecdo-
geral de Finangas e ao Tribunal de Contas cdpia da NCI, e de todas as alteragdes que lhe venham a ser
introduzidas.

4. Compete ao Orgdo Executivo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e demais responsaveis pelos Servigos, dentro da respetiva unidade organica, zelar pela
implementagdo e cumprimento das normas constantes na presente NCI e dos preceitos legais em vigor;

5. Compete ainda ao pessoal dirigente, o acompanhamento da implementacdo e execugdo da NCI,
devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das Unidades Organicas
tendo vista a avaliagdo permanente da adequa¢do da mesma a realidade do Municipio e a eventuais
alteragOes legislativas entretanto ocorridas, sempre na ética da otimizagdo da fungdo controlo interno e
da melhoria de eficdcia e eficiéncia da gestdao municipal.
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6. As propostas e contributos mencionados no ponto anterior sustentardo a proposta de revisdo e
atualizagdo da NCI que o(a) Diretor(a) do Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.)
apresentard a aprecia¢do do Vereador com competéncia delegada em matéria Financeira que, se assim
o entender, a submetera a apreciacio do Orgdo Executivo.

7. Estarecolha de sugestdes ocorrera pelo menos em cada quatro anos, salvo se alteragGes legislativas
ou de procedimentos vierem a aconselhar um periodo de tempo menor.

Artigo 42 - Objetivos

Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam os seguintes
objetivos:

a) Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaboragdo das demonstra¢cdes or¢camentais e
financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) Assegurar o cumprimento das deliberacGes dos drgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) Assegurar a salvaguarda do patriménio;

d) Assegurar a aprovacdo e controlo de documentos, definindo as caracteristicas e os elementos
minimos exigiveis dos mesmos a utilizar pelas Unidades Organicas, tal como os respetivos
circuitos processuais;

e) Assegurar a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

f)  Incrementar a eficiéncia das operagdes;

g) Garantir a adequada liquidagdo, arrecadagdo, cobranca e utilizagdo das receitas municipais;

h) Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizacdo da despesa, cumprindo as regras e
normas legais aplicaveis a assun¢do dos compromissos, do endividamento, do equilibrio
orcamental e de outras;

i) Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicagdo de subsidios,
transferéncias e outras a que terceiras Entidades tenham direito, sem prejuizo dos
regulamentos préprios;

j)  Assegurar o registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacdo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo
e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

k) Assegurar o cumprimento do principio da segregacdo de fungBes, de acordo com as normas
legais e a boas praticas de gestao;

I)  Assegurar o controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

m) Prevencdo e detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

n) Uma adequada gestdo de riscos;

0) Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

p) Garantia da responsabilizagdo dos diferentes intervenientes na organizagdo e gestdo da
Autarquia.

Artigo 52 - Areas de Incidéncia

Para além das areas constantes do POCAL?, acrescem ainda outras onde a NC| tem de ser atuante por
forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis ou para mitigar a probabilidade da

1 De acordo com o art.2 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro e com o ponto 2.9.2. do POCAL

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno

existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, poderao ter reflexos na esfera patrimonial
e financeira:

a) Patriménio moével e imével municipal e a sua salvaguarda em termos cadastrais e de seguros;

b) Gestdo dos Documentos Previsionais;

c) Demonstrag¢des Individuais e Consolidadas;

d) Existéncias e armazéns;

e) Gestdo Documental;

f) Gestdo de Recursos Humanos;

g) Contratagdo Publica;

h) Subsidios, transferéncias e outras formas de apoio;

i)  Controlo do Ambiente Informatico (hardware e software);

j)  Contabilidade de Custos / Gest3o.

Artigo 62 - Func¢oes de Controlo

Na definicdo das fungBes de controlo e na nomeacgdo dos respetivos responsaveis pela pratica dos
mesmos deve atender-se:

a) Aidentificacdo das respetivas responsabilidades funcionais;

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

c) Ao cumprimento dos principios da segregac¢do das fungdes tendo em consideragdo os preceitos
legais e os principios da boa gestdo, nomeadamente como forma de salvaguardar a real
separagao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, revelando a
relagdo custo-beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administracdo.

Artigo 72 - Procedimentos de Controlo

Os procedimentos de controlo estabelecidos na presente NCl e/ou outros a estabelecer, devem, sempre
que possivel ser efetuados automaticamente, com recurso, designadamente, a sistemas informaticos e
de informagdo existentes no Municipio, devendo a sua eventual necessidade ser suscitada pelos
diversos Servigos junto do Gabinete de Informdtica (G. Informdtica) para que seja garantida a sua
efetivacdo, assegurando também que o registo automatico das operacgdes se processa de acordo com as
normas aplicaveis.

Artigo 28 - Estrutura Organica

A organizagao e funcionamento de todas as unidades, subunidades organicas e unidades de assessoria e
apoio técnico tém por base o previsto na presente norma, as atribuicdes e competéncias definidas no
Regulamento de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Pagos de Ferreira, bem como nas ordens de
servicos e normas internas aprovadas pelos Orgdos Executivo e Deliberativo, tendo em conta o conjunto
de fungBes e competéncias atribuidas.

2 ponto 2.9.10. do POCAL
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Artigo 29 - Principio da Defini¢ao de Autoridade e
Responsabilidade

Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem ser definidos, sendo necessario especificar a
distribuicdo funcional e a delimitagdo das fung¢bes dos colaboradores.

Artigo 102 - Principio da Segregacao de Fungdes

Com o objetivo de mitigar o risco da ocorréncia de erros, irregularidades e fraude, a segregacao,
separagdo ou divisdo de fungGes deve ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente autorizagdo, aprovagdo, execugdo, controlo,
contabilizagdo e pagamento.

CAPITULO II - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS

Artigo 112 - Tipos de Documentos Oficiais

1. S3o considerados documentos os suportes em que se consubstanciam os atos e formalidades
integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletrénico devendo ser digitalizados sempre que
sejam produzidos ou recebidos em qualquer outro formato.

3. Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente grafica, dudio, visual ou audiovisual e
estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletrénicos ou outros.

4. Como medida de controlo e gestdo documental, devem ser registados em Sistema de Gestdo
Documental (MyDoc) todos os documentos recebidos e enviados por cada uma das unidades organicas.

5. Sdo documentos oficiais:

a) Osregulamentos e normas municipais;

b) As atas das reunides da Camara Municipal e da sessdes da Assembleia Municipal;

c) Os despachos, ordens de servico e comunica¢des internas do Presidente da Camara,
Vereadores e Dirigentes com competéncias delegadas ou subdelegadas;

d) AscertidGes emitidas para o exterior;

e) As escrituras e contratos lavrados respetivamente, pelo notério e pelo oficial publico;

f)  Oslivros de abertura e encerramento das escrituras e contratos;

g) Os editais e avisos;

h) As procuragGes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;

i)  Os Documentos Previsionais (Orgamento e Grandes Op¢des do Plano);

j) O Mapa de Pessoal do Municipio;

k) Os Documentos de Prestacdo de Contas do Municipio;

I) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do POCAL e do SNC-AP;

m) Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;

n) Os programas de procedimento, cadernos de encargos, relatérios preliminares e finais,
propostas de adjudicacdo e demais documentos elaborados no dmbito de procedimentos pré-
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contratuais de fornecimento de bens, locacdo e aquisicdo de servicos e empreitadas de obras
publicas;

o) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

p) Os autos de recegdo provisodria e definitiva das obras;

g) Osalvaras, as licengas, certidGes e declaragdes;

r) A documentacgdo relativa a tramitagdo de procedimentos concursais de recrutamento e seleg¢do
de pessoal, bem como de contratagdo de empréstimos;

s) Os oficios, faxes/telecdpias e correio eletrénico enviados para o exterior desde que subscritos
ou enviados por membro do executivo ou dirigente com competéncia para o efeito;

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

Artigo 122 - Organizacao e Arquivo dos Documentos Oficiais

1. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte,
incluindo, os relativos a analise, programacdo e execug¢dao dos tratamentos atendendo aos prazos e
regras definidas na Portaria n.2 1253/2009, de 14 de Outubro, na sua atual redag3o.

2. Os documentos emitidos sdo numerados sequencialmente e devem ter o layout.

3. A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior, quando emitidos em
suporte de papel, sdo efetuados em obediéncia as seguintes regras gerais:

a) Os regulamentos e normas municipais e suas alteracGes, em suporte de papel, deverdo ser
arquivados no Gabinete de Apoio aos Orgdos Autdrquicos (G.A.0.A.) e, no formato digital,
deverdo ser registados e disponibilizados no Sistema de Gestdo Documenta (MyDoc) e na
internet;

b) As atas referidas na alinea b), do n.2 5, do artigo anterior sdo arquivados sequencialmente no
Gabinete de Apoio aos Orgdos Autdrquicos (G.A.0.A.);

c) Os originais dos documentos referidos na alinea c), do n.2 5, do artigo anterior sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados no Gabinete de Apoio aos Orgdos
Autdrquicos (G.A.0.A.);

d) Os documentos referidos na alinea d) e g), do n.2 5, do artigo anterior, sdo arquivados
sequencialmente na Seccdo de Expediente e Servicos Gerais (S.E.S.G.), devendo as respetivas
cOpias ser arquivadas nos servigos emissores;

e) Os livros referidos na alinea f) e os documentos mencionados na alinea e), do n.2 5, do artigo
anterior, sao numerados sequencialmente em cada ano civil pela DivisGo de Gestdo
Administrativa (D.G.A.), unidade responsavel pelo seu arquivo e guarda;

f)  Os protocolos referidos na alinea m), do n.2 5, do artigo anterior, sdo elaborados e arquivados
por cépia nas divisbes que intervierem diretamente naqueles e o original arquivado no
Gabinete de Apoio aos Orgdos Autdrquicos (G.A.0.A.);

g) Os originais das procuracGes mencionadas na alinea h), do n.2 5, do artigo anterior, ficardo a
guarda do servigo interessado, sendo que devera existir uma cépia arquivada no Gabinete de
Apoio a Presidéncia (G.A.P.);

h) Os originais dos documentos referidos nas alineas i) e k), do n.2 5, do artigo anterior, sdo
arquivados pelo Gabinete de Apoio aos Orgdos Autdrquicos (G.A.0.A.), durante trés anos, apds
0 que serdo remetidos aos Servigcos de Arquivo (S.Arq.), devendo constar na pagina oficial do
Municipio na internet durante dois anos;
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O original do mapa de pessoal mencionado na alinea j), do n.2 5, do artigo anterior, é

=

organizado e arquivado na DivisGo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa
(D.R.H.M.A.);

j)  Os originais dos documentos mencionados na alinea n), do n.2 5, do artigo anterior, referentes
a empreitadas de obras publicas sdo organizados pela Divisdo de Obras Municipais (D.0.M.). No
caso de se tratar de concursos relativos a aquisicdo de bens, os originais daqueles documentos
até € 5.000,00 sao organizados pela Unidade de Compras e Contabilidade de Custos, superiores
a € 5.000,00 sdo organizados pela Divisdo de Gestdo Administrativa (D.G.A.);

k) Os oficios, faxes/telecopias e correio eletrénico enviados para o exterior, mencionados na
alinea s), do n.2 5, do artigo anterior, sdo registados e numerados no Sistema de Gestdo
Documenta (MyDoc). Enquanto existirem documentos em suporte de papel, devem os mesmos
ser numerados com o registo de saida, sendo uma copia arquivada na Sec¢do de Expediente e
Servigos Gerais (S.E.S.G.);

I) Os alvards e as licengas referidas na alinea q), do n.2 5, do artigo anterior, sdo emitidas pela
DivisGo de Obras Particulares (D.O.P.) e pela Sec¢do de Taxas e Licengas (S.T.L.), numerados
sequencialmente em cada ano econdmico, sendo o original destinado ao requerente;

m) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas e os autos de recegdo provisoria e
definitiva referidos na alinea o) e p), do n.2 5, do artigo anterior, sdo emitidos pela Divisdo de
Obras Municipais (D.0.M.), sendo o original destinado ao empreiteiro e o outro exemplar
arquivado no respetivo processo de empreitada;

n) A documentagdo mencionada na alinea r), do n.2 5, do artigo anterior, é arquivada no respetivo
processo de concurso na Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa
(D.R.H.M.A.);

o) As atas dos juris de concursos de fornecimentos de bens, locagdo, aquisicdo de servigos,
mencionados na alinea n), do n.2 5, do artigo anterior, sdo arquivadas nos processos respetivos;

p) As atas das comissdes de abertura e de apreciagdo das propostas dos concursos de
empreitadas de obras publicas, mencionadas na alinea n), do n.2 5, do artigo anterior, sdo
arquivadas nos processos respetivos na DivisGo de Obras Municipais — Rodovias (D.O.M.-R) e as
atas das comissées de abertura e de apreciagdo das propostas dos concursos de fornecimento
de bens, locagdo e aquisi¢do de servigos, mencionadas na alinea n), do n.2 5, do artigo anterior,
sdo arquivadas nos processos respetivos na Divisdo de Gestdo Administrativa (D.G.A.);

g) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do SNC-AP sdo arquivados na
Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.);

r) Outros documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea t), do n.2 5, do artigo
anterior, mas que pela sua natureza venham a ser considerados oficiais, devem ser organizados
e arquivados pela unidade organica incumbida dessa miss3do.

Artigo 132 - Despachos e Autorizagoes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial do Municipio de Pagos de Ferreira, os despachos e informagdes que
sobre eles foram exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de
forma legivel, os Eleitos, Dirigentes e Funcionarios, bem como a qualidade em que o fazem, através da
indicacdo do nome e do respetivo cargo e data em que foram emitidos e exarados.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de delegagbes e
subdelegac¢des de competéncias, em cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrativo, devem
mencionar a qualidade do decisor, a data, bem como o instrumento em que se encontra publicada a
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delegacdo ou subdelegacdo de competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos
com eficacia externa.

3. A fundamentacdo de facto e de direito dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo
0s processos ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos
definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de prazo util exequivel.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o funcionamento
do servico, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma eletrénica e desmaterializada,
incluindo as comunicagées com entidades publicas ou privadas externas ao municipio, no estrito
cumprimento da legislagdo em vigor.?

Artigo 142 - Tramitacao e Circulacao de Documentos / Processos

1. Os documentos sdo produzidos e tramitados em formato eletrénico, devendo ser digitalizados e
apensos sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato.

2. No intuito da desmaterializacdo dos processos e da gestdo integrada da informacgdo, todas as
informacgdes e despachos deverdo ser inseridos no Sistema de Gestdo Documental (MyDoc) por forma a
espelharem integralmente o respetivo processo fisico e, por essa via, ser possivel a identificacdo
imediata da fase em que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

3. Todos os processos e informagGes sdo tramitados no Sistema de Gestdo Documenta (MyDoc),
cabendo aos responsdveis de cada servico municipal acompanhar a circulagao dos respetivos processos
de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu eventual extravio.

4. Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Camara Municipal em suporte de papel ou
outro ndo eletrénico, devem ser organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos,
sendo, preferencialmente, constituidos por pastas e/ou dossiers adequados, em cujas capas se devem
mencionar, pelo menos, os seguintes elementos:

a) Camara Municipal de Pagos de Ferreira;

b) Designacdo da Unidade Organica;

c) Numero atribuido ao processo e/ou indicacdo do ano a que respeita;
d) Designacdo do tema/assunto que contém;

e) Designhagdo da entidade requerente se for caso disso;

f) Data do inicio da formagdo do processo.

5. Cabe a cada unidade organica/servico municipal organizar os respetivos processos (constituicdo do
arquivo corrente).

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

3 Nomeadamente, dos artigos 25.2 e 26.2 do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de Abril, na sua atual redagéo
(Define os principios gerais de a¢do a que devem obedecer os servigos e organismos da Administragdo
Publica na sua atuagdo face ao cidaddo).
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As folhas que os constituem devem ser numeradas sequencialmente por ordem crescente, sendo que a
primeira folha do processo corresponde, cronologicamente, ao assunto mais antigo.

7. Todos os servicos devem assegurar a integridade dos processos administrativos, sendo somente
licito aos servigos da Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) extrair deles os
documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao recebimento de
receitas, devendo substitui-los pelas respetivas copias, devidamente autenticadas.

Artigo 152 - Arquivo de processos

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

2. Apos a sua conclusdo sdo enviados para o Servico de Arquivo, de acordo com as disposicGes legais
em matéria de organizagdo de arquivos municipais.

3. Os processos ficardo guardados de acordo com os prazos e regras definidas na Portaria n.2
1253/2009, de 14 de Outubro, na sua atual redagdo

Artigo 162 - Emissao e expedicao de Correspondéncia

1. Em toda a correspondéncia expedida sob a forma de oficio, de correio eletrénico ou de outra forma
de comunicagdo que permita a transmissdao de dados ou documentos, enviada para o exterior, terd de
constar o registo de saida, constituido pelo nimero e data de saida, gerados pelo Sistema de Gestdo
Documental (MyDoc).

2. Os oficios sdo elaborados, assinados e expedidos diretamente no Sistema de Gestdo Documental
(MyDoc), que os numera e data.

3. A correspondéncia a ser expedida via postal (CTT) devera ser entregue diariamente na Sec¢do de
Expediente e Servigos Gerais nos horarios estabelecidos.

4. A correspondéncia entregue diariamente nos CTT serd registada em impresso préprio dos CTT, cujo
taldo apds certificagdo daqueles servicos, serd arquivado em dossier préprio organizado

sequencialmente por més.

5. Mensalmente serd assegurado o apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada
pelos CTT e cuja confirmagdo ficard expressa através da expressdao "Conferido", sendo datada e
assinada. Esta conferéncia é efetuada pela Sec¢do de Expediente e Servigos Gerais.

Artigo 172 - Rececao e tramitacao de correspondéncia

1. Toda a correspondéncia rececionada devera ser obrigatoriamente registada, apondo-se no caso de
suportes de papel, um registo do qual conste o numero e data de entrada, procedendo-se
posteriormente a sua digitalizacdo e inser¢do no Programa de Gestdo Documental (Mydoc) para
distribuicdo para o respetivo(s) destinatario(s).

2. Com excegdo das faturas que dao entrada na Divisdo de Contabilidade, Patrimdénio e Tesouraria
(D.C.P.T.), toda a documentacdo que entra na Sec¢do de Expediente e Servicos Gerais, dirigida aos
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servicos do Municipio de Pacos de Ferreira, é aberta e registada, exceto se vier com indicacdo de
confidencial e/ou com o nome do destinatario.

3. Toda a correspondéncia e documentagdo remetida pelos Tribunais Judiciais, Administrativos e
Fiscais, bem como entre mandatarios, sdo abertas apenas pelo Gabinete de Apoio a Presidéncia (G.A.P.),
na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos.

4. Toda a correspondéncia e documentagao dirigida a Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens (CPCJ)
e a APAV — Associagdo Portuguesa de Apoio a Vitima (APAV) que entra no Municipio é aberta apenas
pelos respetivos Presidentes, ou por quem estes delegarem, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo
dos processos.

5. Toda a correspondéncia recebida relativamente a procedimentos de contratagdo publica, que ndo
utilize a plataforma eletrdénica de contratagdo publica, cujo processo seja conduzido por um juri, deve
ser encaminhada para o respetivo gestor do processo, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos
procedimentos.

6. No caso da entrega pessoal de documentos por parte de municipes, entidades ou empresas, no ato
da sua rececdo, devera ser efetuado um registo no Sistema de Gestdo Documental (MyDoc) e entregue o
respetivo comprovativo.

7. Mensalmente, cada utilizador de Mydoc deve verificar se todos os registos ou protocolos que |Ihe
foram remetidos foram efetivamente tratados e, caso ainda se encontrem em tratamento, qual o ponto
da situagdo dos mesmos. Esta verificagdo deve ser validada pela chefia ou dirigente, ou por colaborador
por si nomeado, desde que este ndo tenha participado na mesma.

8. Devem ser tomadas as diligéncias necessarias para sanar as divergéncias detetadas.

CAPITULO III - CONTROLO DO AMBIENTE INFORMATICO

Artigo 182 - Seguranca e Controlo de Acessos aos Sistema
Informatico

1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranca e confidencialidade da
informacdo armazenada e processada informaticamente sdo assegurados pelo Gabinete de Informdtica
(G. Informdtica), através da atribuicdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis
previamente definidos pelo Executivo Municipal.

2. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, o acesso a internet e a gestdo de caixas de
correio eletrdnico institucionais, serdo restritos e geridos pelo Gabinete de Informdtica (G. Informdtica)
que pode, em casos de comprovada funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo
para tal obter autorizagdo prévia do Executivo Municipal.

3. O “Nome de Utilizador” e a “Palavra Passe” atribuida a cada funcionario/colaborador, para acesso
aos sistema de informagdo sdo Unicas, ndo podendo ser partilhadas, devendo esta ultima ser alterada
regularmente, por questdes de seguranca.
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4. O responsavel pelo Gabinete de Informdtica (G. Informdtica) serd o administrador do sistema e o
Unico que tera acesso a todo o sistema informatico implementado.

5. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

6. A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo Gabinete de
Informdtica (G. Informdtica), nomeadamente, a recuperagdo de falhas, ndo sendo permitida a mudancga
e local dos equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligagdo de outros equipamentos estranhos aos
varios servigos.

7. A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro e com a
necessaria protecdo contra riscos de incéndio, roubo ou outros e o acesso as instalagdes deve estar
restrito aos trabalhadores do Gabinete de Informadtica (G. Informdtica) ou outras pessoas devidamente
autorizadas.

8. O Gabinete de Informdtica (G. Informdtica) é responsavel pela realizagdo de cdpias de seguranga da
base de dados e suas configuragdes que assegurem a integridade dos dados e dos ficheiros existentes
nas partilhas de rede.

CAPITULO IV - ORGANIZAGAO CONTABILISTICA, ORCAMENTAL,
FINANCEIRA E DE GESTAO

Artigo 192 - Gestao Financeira e Orcamental

1. A Gestdo Financeira em sentido lato engloba a execu¢do do orgamento municipal, os movimentos da
contabilidade financeira e a tesouraria, de acordo com as delibera¢des e decisdes tomadas pelo Orgio
Executivo, levando em consideracdo a sua programacao ao longo de cada exercicio econdmico.

2. A Gestdo Financeira, orcamental e contabilistica obedece as disposi¢cdes legais do SNC-AP sendo
sustentada pelo sistema contabilistico municipal.

Artigo 202 - Organizacdo do Sistema Contabilistico Municipal

1. A organizagdo contabilistica e financeira do municipio e o respetivo funcionamento regem-se pelos
procedimentos definidos no SNC-AP e pelas normas definidas na presente NCI.

2. O Sistema contabilistico do Municipio de Pacos de Ferreira funciona com base em aplicagOes
informaticas especificas desenvolvidas para cada um das seguintes areas de atividade:

a) Contabilidade Orcamental;
b) Contabilidade Financeira;
c) Contabilidade de Gestdo;
d) Aprovisionamento;

e) Patrimodnio.
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3. O sistema contabilistico municipal assenta, fundamentalmente, nos seguintes grupos de

componentes:

a)

b)

c)

O Inventdrio, que engloba todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do seu patrimdnio;

Os documentos e registos que tém como suporte documentos e livros de escrituragdo cujo
conteudo minimo obrigatdrio e respetiva explicitagao se encontram definidos no SNC-AP;

A Contabilidade de Gestdo, que assenta no apuramento dos custos das fungGes e dos custos
subjacentes a fixacdo de tarifas e pregos de bens e servigos, nos termos do SNC-AP.

4. Os documentos principais de prestacdo de contas do Municipio de Pacos de Ferreira sdo os

seguintes:
a) O Balango;
b) A Demonstragdo de Resultados por Natureza;

c)

)
k)

A Demonstragao das alteragdes no patrimonio liquido;

A Demonstragdo de Fluxos de Caixa;

Anexo as Demonstragdes Financeiras;

A demonstracdo de Desempenho Orgcamental;

Demonstragao de Execugdao Orgamental da Receita;
Demonstragdo de Execucdo Orgcamental da Despesa;
Demonstragao de Execugdo do Plano Plurianual de Investimentos;
Anexo as DemonstragGes Orgcamentais;

O Relatério de Gestao.

Artigo 212 - Sistema Contabilistico

1. A pratica contabilistica do Municipio de Pagos de Ferreira deve ser orientada pelos principios

orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execu¢do orcamental definidos pelo SNC-

AP, Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEl)* e Lei de

Enquadramento Orcamental (LEO)®.

2. O Sistema de contabilidade do Municipio de Pagos de Ferreira é digrafico, devendo assegurar, a par

de uma Contabilidade de Caixa, uma Contabilidade de compromissos assumidos, uma Contabilidade

Financeira em regime de acréscimo e ainda um Contabilidade de Gestdo, sendo para o efeito definidos

os centros de custo mais adequados a avaliagdo da gestdo financeira.

4 Lein.2 73/2013, de 3 de Setembro;
5 Lein.2151/2015, de 11 de Setembro;
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Artigo 222 - Principios da Organizacdo do Sistema Contabilistico e
Financeiro
1. A aplicagdo dos principios contabilisticos e financeiros fundamentais a seguir formulados deve

conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e
da execuc¢io orcamental do Municipio de Pacos de Ferreira®:

a) Principio da Legalidade;

b) Principio da Sustentabilidade das Finangas Publicas;

c) Principio da Solidariedade Nacional Reciproca;

d) Principio da Equidade Intergeracional;

e) Principio da Coordenagdo entre Finangas Locais e Finangas do Estado;
f) Principio da Justa Repartigdo dos recursos publicos entre o Estado e as Autarquias Locais;
g) Principio da Autonomia Financeira;

h) Principio da Unidade e Universalidade;

i) Principio da Estabilidade Orcamental;

j) Principio da Anualidade e Plurianualidade;

k) Principio da ndo Compensacao;

[) Principio da ndo Consignagdo;

m) Principio da Especificacdo;

n) Principio da Economia, Eficiéncia e Eficacia;

0) Principio da Transparéncia Orgamental;

p) Principio da Tutela Inspetiva.

2. Quando ndo for possivel aplicar os Principios estabelecidos no nimero anterior, de modo a
assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira
do Municipio de Pagos de Ferreira deve apresentar, no anexo as Demonstragdes Financeiras, a
correspondente justificagdo.

Artigo 232 - Criacdao e Manutencao de Plano de Contas

1. O plano de contas a adotar devera estar em conformidade com o plano aprovado pelo SNC-AP, e
demais recomendac¢Oes da Direcdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL), Direcdo-Geral do Orgamento
(DGO) e da Comissdo de Normalizagdo Contabilistica (CNC).

2. A criagdo de novas contas elementares do plano patrimonial ou or¢amental, ou a alteracdo de
informacgdo jad existente é da exclusiva responsabilidade do(a) Chefe de DivisGo de Contabilidade,
Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.).

6 De acordo com o n.2 2 do artigo 3.2 da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais) e do Capitulo Il da Lei 151/2015, de 11 de Setembro (Lei de Enquadramento Orcamental);
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Artigo 242 - Documentos de Suporte aos Registos Contabilisticos

1. No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatdrios que servem de suporte ao registo das operagoes

relativas as receitas e despesas, bem como aos recebimentos e pagamentos, sdo numerados

sequencialmente.

2. Constituem suporte das operagGes orcamentais, de tesouraria e demais operagbes com relevancia

na esfera financeira do Municipio de Pagos de Ferreira, os seguintes documentos:

a)
b)

c)

o)

Guia de Receita;

Requisi¢do Interna (RI);
Proposta de Cabimento;
Requisicao Externa;

Fatura ou Documento Equivalente;
Nota de Crédito;

Nota de Débito;

Notas de Langamento;
Movimentos de Stock;
Ordens de Pagamento (OP);
Folha de Remuneragdes;
Folha de Caixa;

Resumo Diario de Tesouraria;

Contratos;

Acordos e Protocolos celebrados entre o Municipio de Pagos de Ferreira e Entidades Terceiras.

3. Constituem ainda documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do patrimdnio, os

documentos previsionais, os mapas relativos a situacdo orcamental e financeira, por natureza das

despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e os documentos de prestagao de contas.

4. Podem ser utilizados quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a

sua natureza especifica e enquadramento legal.

5. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes, despachos e

deliberagdes.
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CAPITULO V - DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Seccao I - Disposicoes Gerais

Artigo 252 - Documentos Previsionais
1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Pacos de Ferreira sdo’:
a) Orgamento, enquadrado num Plano Orgamental Plurianual;

b) Grandes Opgbes do Plano que incluem, o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o Plano de
Atividades Municipal (PAM) da gestdo autarquica.

2. O orgcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a evidenciar todos os
recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das despesas que pretende realizar.

Artigo 262 - Grandes Opc¢oes do Plano (GOP)

1. Nas GOP sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Autarquia Local e incluem,
designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e o Plano de Atividades Municipal (PAM) da
gestdo autarquica.

2. O PPl engloba a informagdo de cada projeto de investimento, considerando-se este como o conjunto
de agOes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com vista a concretizagdo de um objetivo que
contribua para a formagdo bruta de capital fixo (“Investimento”), bem como as respetivas fontes de
financiamento, de acordo com os objetivos estabelecidos pelo Municipio de Pagos de Ferreira.

3. O PAM, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de investimento, mas sim de atividades
correntes, constituem as mais relevantes da Gestdao Autadrquica, expondo a necessidade de previsdo de
despesas a realizar.

4. A caracterizagdo das GOP baseia-se nas seguintes especificacGes:

a) Terd um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos, de acordo
com a tipologia do mapa definido nas Normas de Contabilidade Publica (NCP) do SNC-AP;

b) Prevé a elaboragdo do mapa de demonstragdo de execugdo para apoiar o acompanhamento da
sua execuc¢ao;

c) Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-d em execugdo as GOP em vigor;

d) So6 podem ser realizados projetos e/ou aces até ao montante de dotagdo inscrita para esse
ano no respetivo orgcamento, incluindo as alteragdes orgamentais efetuadas.

7 De acordo com o n.2 1 do pardgrafo 46 da Norma de Contabilidade Publica (NCP) 26 e alinea e) do n.2 1 do art.2 46.2
da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)
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Artigo 272 - Orcamento Municipal

1. O or¢amento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a evidenciar todos os
recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento das despesas que pretende realizar.

2. Aelaboragao do orgamento devera obedecer as regras previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL,
assim como as regras inscritas na NCP 26, nos artigos 40.2 a 47.2 do Regime Financeiro das Autarquias
Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI)®, Lei de Enquadramento Orcamental (LEO)°, Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA)° e Lei do Orcamento de Estado (LOE).

3. O orgamento inclui os seguintes elementos':

a) Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentagdo da politica orgamental proposta,
incluindo a identificacdo e descri¢cdo das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das Receitas e Despesas do Municipio;
c) Mapa das Receitas e Despesas, desagregado segundo a Classificagdo Econdmica;
d) Articulado que contenha as medidas para orientar a Execugdo Orgamental;

e) A proposta das Grandes Opg¢des do Plano (GOP), compostas pelo Plano Plurianual de
Investimentos (PPl) e Plano de Atividades Municipal (PAM), com nota explicativa que a
fundamenta, a qual integra a justificacdo das opgGes de desenvolvimento estratégico, a sua
compatibilizagdo com os objetivos de politica orcamental, e a descricdo dos programas,
incluindo projetos de investimento e atividades mais relevantes da gestao.

4. O Orgamento Municipal inclui, para além dos mencionados em legislagdo especial, os seguintes
anexos'Z:
a) Orcamentos dos Orgdos e Servicos do Municipio com autonomia financeira;

b) Orgamentos, quando aplicdvel, de outras Entidades Participadas em relagdo as quais se
verifique o controlo ou presuncdo do controlo pelo municipio®3;

c) Mapa das Entidades Participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero de
identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participacdo e o valor
correspondente.

5. Em caso de atraso na aprova¢do do orcamento, manter-se-a em execu¢do o orgamento em vigor no
ano anterior.

Artigo 282 - Quadro Plurianual Municipal

1. O Quadro Plurianual de Programagdo Or¢camental define os limites para a despesa do Municipio,
bem como para as projecGes da receita numa base mével que abranja os quatro exercicios seguintes.

8 Lein.2 73/2013, de 3 de Setembro, na usa redacéo atual;

9 lein.2 151/2015, de 11 de Setembro na sua redacdo atual;

10 [ejn.2 8/2012, de 21 de Fevereiro, na sua redagdo atual;

11 De acordo com o n.2 1 do artigo 46.2 da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI).
12 De acordo com o n.2 2 do artigo 46.2 da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)
13 De acordo com o artigo 75.2 da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)
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2. O Quadro Plurianual de Programacdo Orcamental é apresentado pelo Orgdo Executivo ao Orgdo
Deliberativo Municipal em simultdneo com a proposta de Orgamento, em articulagdo com as Grandes
Opcgoes do Plano.

Seccao II - Preparacao e Aprovacgao

Artigo 292 - Preparacao

1. A elaboragdo do Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opg¢des do Plano, deve reger -se
pelos seguintes procedimentos e metodologias:

a) Até ao fim da segunda quinzena de agosto, o Vereador com Competéncia Delegada em matéria
financeira deverd solicitar aos Diretores de Departamento e/ou responsédveis de Unidades
Organicas, as respetivas previsdes orcamentais da despesa e das Grandes Op¢oes do Plano para
0 préximo quadriénio;

b) Até ao final da primeira quinzena de Setembro, os Diretores de Departamento e/ou
responsaveis de Unidades Organicas, deverdo enviar a resposta, por escrito, mediante o
preenchimento de mapa fornecido pela Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria
(D.C.P.T.) onde identifiquem as suas necessidades de despesa para 0 ano seguinte ou seguintes,
devendo contemplar os encargos assumidos em anos anteriores ainda ndo satisfeitos.

c) Of(a) Chefe de Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.), para além do
solicitado na alinea anterior, devera apresentar uma previsdo da receita para os préximos
exercicios econdmicos, bem como, os limites de despesa impostos por Legislacdo ou
Instrumento Legislativo;

d) Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Moderniza¢Go Administrativa (D.R.H.M.A.) elaborar
o Mapa de Pessoal e respetiva caracterizagdo dos postos de trabalho a incluir, nos termos da
Lei, na proposta de Or¢camento e dar conhecimento da mesma a Divisdo de Contabilidade,
Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.), indicando a previsdo das Despesas com o Pessoal e
respetivos encargos, desagregado por rubrica orgamental;

e) Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pelos servigos ou trabalhadores que
o(a) responsavel da DivisdGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) designar;

f) O responsavel da DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.), prestara todas as
informacOes de carater econdmico-financeiro e metodoldgicas, adequadas a elaboragdo do
Orgamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opg¢bes do Plano, aos eleitos, Diretores de
Departamento e/ou responsaveis de Unidades Organicas, sempre que lhe seja solicitado;

g) Na segunda quinzena de setembro, efetuar-se-do reunides patrocinadas pelo Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira, com os restantes Vereadores com pelouros
atribuidos e Diretores de Departamento e/ou responsaveis de Unidades Orgéanicas, com o
objetivo de definir os projetos/ac¢bes, bem como, os respetivos montantes e outros elementos
obrigatdrios a inscrever no Orgamento da Receita e Despesa e nas Grandes Opg¢des do Plano.
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Artigo 302 - Aprovacao

1. A proposta de documentos previsionais deve ser remetida pelo Orgdo Executivo ao Orgio
Deliberativo até 31 de Outubro de cada ano'*, para entrar em vigor em 1 de Janeiro do ano a que
respeita.

2. Quando as Eleigdes Autdrquicas se realizarem entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de
Orcamento da Receita e da Despesa e das Grandes Opg¢Ges do Plano deverd ser apresentada a Camara
Municipal de Pacos de Ferreira nos 3 meses seguintes a tomada de posse dos Orgdos Municipais®®.

3. Compete a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) assegurar a remessa dos
documentos acompanhados pela cdpia da ata da respetiva deliberagdo as Entidades determinadas por
lei, e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente previstas.

4. Apods a entrada em vigor do orcamento — os documentos que o compdem e as atas da deliberagdo
de aprovagdo — devem ser arquivados no Gabinete de apoio aos 6rgdos autarquicos (GAOA)

Artigo 312 - Atraso na aprovacao dos Documentos Previsionais

1. Em caso de atraso na aprovagdo dos documentos previsionais mantém-se em execugdo o orgamento
em vigor no ano anterior, com as modificagGes que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 de
Dezembro®.

2. No caso descrito no ponto anterior, a previsdao das dotagdes para o quadriénio mantém o valor
previsto, substituindo-se as previsdes do ano N+1 pela do ano N+2 e assim sucessivamente.

3. Durante o periodo transitorio, os documentos previsionais podem ser objeto de alteragdes.

4. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo, ja no decurso do
ano econdmico a que se destinam, tém que contemplar todos os cabimentos e compromissos efetuados
até a sua entrada em vigor.

Artigo 322 - Alteracao aos Documentos Previsionais

1. Durante a execugdo orcamental ocorrem situagGes que carecem de corregdes as previsoes iniciais,
podendo estas ser modificativas ou permutativas®’.

2. A Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) elabora mapa resumo com indicagdo
das rubricas a alterar, para ser submetido a andlise do Vereador com competéncia delegada em matéria
financeira e, posterior, submiss3o a aprovacdo do Orgdo Competente.

3. Trimestralmente, deve o Presidente da Camara dar conhecimento ao Executivo Municipal das
propostas de alteracdo orcamental entretanto aprovadas.

14 Nos termos do n.2 1 do artigo 45.2 da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)

15 Nos termos do n.2 2 do artigo 45.2 da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)

16 Nos termos do n.2 1 do artigo 46.2-A da Lei 73/2013, de 3 de Setembro (RFALEI)

17 De acordo com o disposto no ponto 8.3.1. do Decreto-Lei n.254/99, de 22 de Fevereiro (POCAL), ndo revogado pelo
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro (SNC-AP).

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno

Seccao III - Execu¢ao Or¢camental

Artigo 332 - Regras de Execuc¢ao Orcamental
Na execugdo Orgamental do Municipio de Pagos de Ferreira devem ser respeitados os seguintes
principios e regras:

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

b) A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no
or¢amento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobrancga se efetuar;

d) As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respetivamente;

e) Asdotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao;

f) As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) 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 orgamento em vigor, no momento em que se
proceda ao seu pagamento.

Artigo 342 - Acompanhamento da Execu¢ao Or¢amental

1. Para efeitos de acompanhamento da execucdo orcamental s3o elaborados os seguintes mapas*®:
a) Demonstracdo do Desempenho Or¢camental;
b) Demonstragdo de Execugdo Orgamental da Receita;
c) Demonstracdo de Execucdo Orgcamental da Despesa;
d) Demonstragdo de Execu¢do do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);

e) Anexo as DemonstracGes Orgcamentais.

2. Poderdo ainda, no caso de ser aplicavel, elaborar as demonstragdes orgamentais consolidadas, com
0s seguintes mapas®®:

a) Demonstragdo Consolidada do desempenho orcamental;

b) Demonstracdo Consolidada de direitos e obrigagGes por natureza.

3. As dotagbes orcamentais com as Despesas com Pessoal devem ser controladas pela Divisdo de
Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.).

18 De acordo com o n.2 2 do pardgrafo 46 e pardgrafo 47 da NCP 26
19 De acordo com n.2 3 do pardgrafo 46 da NCP 26
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4. A rubrica de Abonos Variaveis ou Eventuais (Classificagdo Econdmica 0102) deverd ser controlada
pelo dirigente ou chefia de cada Unidade Organica, estd sujeita a coordenacgdo da DivisGo de Recursos
Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.).

Artigo 352 - Acompanhamento da Execuc¢ao do PPl e PAM

1. Para efeitos de acompanhamento da execugdo do PPl é elaborado mapa de execugdo anual do PPI, o
qual apresenta a execugdo do respetivo documento previsional, facultando informacao relativa a cada
programa e projeto de investimento num determinado ano, evidenciando o nivel de execugdo financeira
anual e global?, s6 podendo ser realizados projetos e/ou agdes inscritas naquele plano até ao montante
da dotagdo em financiamento definido para o ano em curso.

2. Para efeitos de acompanhamento da execugdao do PAM é elaborado mapa de execugdo anual do
PAM, o qual apresenta a execucdo do respetivo documento previsional, relativa a determinado ano,
evidenciando o nivel de execugdo financeira anual e global, s6 podendo ser realizados os projetos e/ou
acbes inscritas naquele plano até ao montante da dotagdo em financiamento definido para o ano em

curso.

CAPITULO VI - PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 362 - Prestacao de Contas

1. Nos termos da alinea m)don.2 1 do art.251.2 da Lei n.2 98/97, de 26 de agosto, Lei de Organizagdo e
Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), na atual redagdo, o Municipio de Pagos de Ferreira esta sujeito
a elaboracdo e apresentagdo de contas.

2. Atendendo ao n.2 1.2 do art.2 78.2 do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais (RFALEI)?, para além da Prestacdo de Contas Individuais, o Municipio podera ter de
apresentar Contas Consolidadas com as entidades detidas ou participadas.

3. Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, NCP 26 e no RFALEI, quanto a documentos de
Prestacdao de Contas, os mesmos sao elaborados e documentados, de acordo com o estabelecido nos
n.2s 4 e 6, ambos do art.2 52.2 da Lei de Organizac¢do e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC)??, nos
termos das recomendagdes e ou instrugdes aprovadas pelo Tribunal de Contas, sendo remetidas a este
Tribunal, no caso das contas individuais, até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam e
tratando-se das contas consolidadas, até 30 de junho.

Artigo 372 - Organizacao e Aprovacao

1. Os documentos de Prestagdo de Contas sdo elaborados e organizados pela Divisdo de Contabilidade,
Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.), de acordo com a legislagdo em vigor, devendo os servicos municipais
remeter no prazo estipulado para o efeito, os seguintes documentos:

a) Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagéo Administrativa (D.R.H.M.A.):

20 De acordo com a alinea d) do pardgrafo 47 da NCP 26
21 | ej 73/2013, de 3 de Setembro
22 |ei n.2 98/97, de 26 de Agosto, na sua atual redagéo
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i) Relacdo de Acumulagdo de Fungdes
ii) Relacdo Nominal de Responsaveis
b) Servigo de Contratagdo Publica:
i) Contratagdo Administrativa
c) Servigo de Patriménio:
i) Mapa dos Ativos de Rendimento Fixo;
ii) Mapa dos Ativos de Rendimento Varidvel;
iii) Mapa do Ativo
iv) Nota ao Balango e Demonstragdo de Resultados

v) Nota ao Balango e Demonstragdo de Resultados na parte respeitante aos ativos

2. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e
apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, propriedade da autarquia, a verificagdo geral
compreende os seguintes controlos parciais que deverdo ser efetuados tendo em conta os critérios de
valorimetria e langamentos de regularizagdo enunciados no SNC-AP:

a) Controlo de Inventarios;
b) Controlo dos ativos;

c) Controlo das Disponibilidades e das Dividas a Receber e a Pagar.
3. Constituem trabalhos de fim de exercicio:

a) Trabalhos preparatdrios de apuramento e regularizagdo de contas;
b) Apuramento dos resultados orgamentais, econdmicos e financeiros;

c) Elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas.

4. 0 Orgdo Executivo submete os documentos de Prestacdo de Contas ao Orgdo Deliberativo na sessdo
de abril do ano seguinte a que respeitam.

5. Apds a aprovagdo, compete a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) assegurar
o correspondente envio no prazo e as entidades legalmente previstas, nomeadamente:

a) Tribunal de Contas (TC);

b) Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Norte (CCDR-n);
c) Diregdo Geral das Autarquias Locais (DGAL);

d) Instituto Nacional de Estatistica (INE);

e) Diregdo Geral do Orgamento (DGO).

Artigo 382 - Consolidacao de Contas

1. Sem prejuizo dos documentos de Prestagdo de Contas individuais exigiveis nos termos da lei, a
Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) assegura a elaboragdo das contas
consolidadas nos termos legais.
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2. A consolidac3o de contas é efetuada nos termos da lei?® e inclui os seguintes documentos:

a) Relatorio de Gestdo Consolidado;

b) Balango Consolidado;

c) Demonstragdo de Resultados por natureza consolidada;

d) Anexos as Demonstragdes Financeiras Consolidadas;

e) Demonstragdo das alteragdes no patrimonio liquido consolidado;
f) Demonstracdo de Fluxos de Caixa consolidado;

g) Demonstragdo Consolidada do desempenho or¢gamental;

h) Demonstragdo Consolidada de direitos e obrigagGes por natureza;

i)  Outros documentos exigidos legalmente.

3. O Orgdo Executivo aprova os documentos de Prestagio de Contas consolidados e submete-os a
apreciagdo da Assembleia Municipal na sessdo a realizar no més de junho do ano seguinte aquele a que
respeitam.

Artigo 392 - Certificacao Legal de Contas

1. As contas anuais do Municipio de Pagos de Ferreira sdo verificadas por Auditoria Externa, conforme
determinado no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI)?.

2. Sem prejuizo do estipulado na legislagio mencionada no niumero anterior, compete ao responsavel
pela Certificagcdo Legal das Contas (CLC):

a) Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;

b) Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informagdo sobre a situacdo
econdmica e financeira do Municipio;

c) Emitir parecer sobre os documentos de Prestacdo de Contas do exercicio.

Artigo 402 - Declaracgoes Fiscais e Legais

1. O envio periddico de informagdes a Diregdo Geral das Autarquias Locais (DGAL), Diregdo Geral do
Orgamento (DGO), Tribunal de Contas (TC) e Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do
Norte (CCDR-n) a que por lei o Municipio estd obrigado, deve ser efetuado pela Divisdo de
Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.), cumprindo os requisitos legais.

2. Aentrega da declaragdo de Informagdo Empresarial Simplificada (IES), deve ser efetuada pela Divisdo
de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) até a data limite definida pelo Ministério das
Finangas, devendo cumprir os requisitos legais.

3. O preenchimento e entrega das declaracGes periddicas de IVA, de retencBes de IRS e Imposto de
Selo, de Seguranca Social e ADSE sdo da responsabilidade da DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e

23 RFALEI e NCP22 — Demonstragdes Financeiras Consolidadas, NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, orientagbes
emanadas pela DGAL, CNC e TC.
24 | ej 73/2013, de 3 de Setembro.
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Tesouraria (D.C.P.T.), a qual deve assegurar que, antes do apuramento do valor a entregar, sdo
efetuadas reconciliagdes das contas que a elas se referem, com vista a determinar com exatiddo o
respetivo valor.

CAPITULO VII - Disponibilidades
Seccao I - Disposicoes Gerais

Artigo 412 - Objetivo e Ambito de Aplicacio

1. O objetivo do presente capitulo é de estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade
relacionados com os procedimentos de movimentagdo e contabilizacdo dos meios monetarios,
montantes e documentos existentes em caixa, abertura e movimentagdo de contas bancarias.

2. Sado consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal, cheques,
vales postais e as transferéncias bancarias;

b) Os meios monetdrios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servigos;

c) Os meios monetdrios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de cobranga
descentralizados;

d) Os depdsitos em Instituigdes Financeiras em contas a ordem, devendo as referidas contas ser
desagregadas por InstituicGes Financeiras e por conta bancaria

Artigo 422 - Tesouraria

1. O(a) Tesoureiro(a) Municipal, adiante designado apenas por Tesoureiro, responde diretamente
perante o Orgdo Executivo pelo conjunto dos fundos, montantes e documentos que |he s3o confiadas e
os restantes colaboradores da Tesouraria, respondem perante o respetivo Tesoureiro pelos seus atos e
omissdes que se traduzam em situagGes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

2. Consideram-se situagOes de alcance as situagdes de desaparecimentos de dinheiro ou outros
valores, independentemente, de existir ou ndo a¢do dos agentes nesse sentido.

3. Para efeitos do previsto nos nimeros anteriores, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de
apuramento didrio de contas relativo a cada posto de cobranga, transmitindo as ocorréncias ao
Diretor(a) do Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.).

4. O Tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus diversos aspetos.

5. Todo o documento de receita da Autarquia presume -se da responsabilidade do Tesoureiro, salvo
delegacdo de competéncias para o efeito, firmada pelo Presidente do Orgdo Executivo ou Vereador com
competéncia delegada, nomeadamente, nos responsaveis dos postos de cobranga descentralizados.
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Artigo 43¢ - Balanco a Tesouraria

1. O balango a tesouraria é obrigatoriamente efetuado por dois funcionarios designados para o efeito
pelo(a) Chefe de Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.), com carater de
rotatividade, através de contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a
realizar, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do Orgdio que o substituiu, no caso
de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2. Sdo lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a responsabilidade do
Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo,
os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara ou
pelo Vereador como competéncia delegada em matéria financeira e pelo(a) Diretor(a) do Departamento
Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.).

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

4. Qualquer anomalia detetada deverd, obrigatoriamente, ser comunicada ao Dirigente responsavel
pelo Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.) que a deverd reportar, de imediato,
ao Presidente da Camara.

Artigo 442 - Numerario

1. A importancia em numerdrio existente em caixa na tesouraria, no momento do seu encerramento
diario, ndo deve ultrapassar o valor de 2.000€ (Dois Mil Euros), salvo em situa¢des devidamente
justificadas e aprovadas pelo(a) Chefe Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.).

2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o mesmo devera
ser depositado no dia util seguinte em contas bancdrias tituladas pelo Municipio de Pagos de Ferreira.

3. Compete ao responsavel da Tesouraria assegurar o depdsito didrio em InstituicGes Bancarias das
quantias referidas no nimero anterior.

4. Em caixa apenas poderdo existir os seguintes meios de pagamento nacionais ou estrangeiros:
a) Notas de banco;
b) Moedas Metalicas;
c) Cheques;
d) Vales Postais.
5. E expressamente proibida a existéncia em caixa de:

a) Cheques Pré-Datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas Instituices Financeiras;
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c¢) Vales a caixa.

Artigo 452 - Abertura e Movimentacao de Contas Bancarias

1. Compete ao Presidente da Camara, submeter a apreciagdo da Camara Municipal de Pagos de
Ferreira a decisdo de abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio.

2. A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita, simultaneamente, com duas
assinaturas ou codigos eletrénicos, sendo uma do Presidente ou do Vereador com poderes delegados e
outra do tesoureiro ou seu substituto.

3. Apos aprovacgdo pela CM deve a DivisGo de Contabilidade, Patrimodnio e Tesouraria (D.C.P.T.) inserir
na aplicacdo informatica de suporte a contabilidade a nova conta: no plano de contas da classe 1.

Artigo 462 - Emissao e Guarda de Cheques

1. Os cheques devem ser emitidos, nominativamente e cruzados, por trabalhadores afetos a Divisdo de
Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) designados para o efeito pelo respetivo Dirigente.

2. Os cheques deverdo ser apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria,
para pagamento, apos serem devidamente subscritos, pelo Presidente da Camara, ou Vereador com
competéncia delegada e/ou subdelegada.

3. Os cheques apenas devem ser assinados na presenca da ordem de pagamento (OP) o e respetivos
documentos de suporte (fatura, deliberagdo de camara ou despacho), devendo ser conferidos,
nomeadamente, quanto ao valor inscrito e ao seu destinatario.

4. E proibida a emissdo de cheques em branco e/ou ao portador.

5. Todos os cheques ndo preenchidos ficam a guarda e sob a responsabilidade do(a) Chefe da Divisdo
de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.).

6. Todos os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo serdo arquivados sequencialmente
pela DivisGo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.), apds inutilizagdo das assinaturas.

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

8. Findo o periodo de validade dos cheques em transito (seis meses contados a partir do 8.2 dia da data
de emissdo), no momento de realizagdo da reconciliagdo bancéria, o responsavel da Divisdo de
Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) garantir o respetivo cancelamento junto da Instituicdo
Bancaria e aos adequados registos contabilisticos de regularizagdo.

Artigo 472 - Reconciliacoes Bancarias

1. A reconciliagdo bancaria consiste na verificagdo da diferenca entre os valores inscritos no resumo
didrio de tesouraria e os extratos bancarios para o mesmo periodo, através da confrontagdo entre a
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listagem de movimentos bancarios da contabilidade e os extratos emitidos pelas Instituicdes
Financeiras.

2. As reconciliagbes bancarias visam o controlo efetivo das contas bancdrias e a rapida detecdo de
possiveis irregularidades, pelo que devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Asua elaboragdo deve ser obrigatdria e ter uma periodicidade mensal;

b) A data da sua realizagdo ndo deverd ir além dos 20 dias subsequentes ao final do més a que se
reporta.

3. A responsabilidade pela realizagdo das Reconciliagdes Bancdrias cabe a Divisdo de Contabilidade,
Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.), sendo efetuada por um trabalhador que ndo tenha acesso as
movimentag¢des das contas correntes com Instituigdes Bancdrias.

4. Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas serdao averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do dirigente responsdvel pelo Departamento
Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.), ou de quem este delegue, exarado em informagao,
devidamente documentada, do trabalhador referido no nimero anterior

5. Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente discriminados, devendo o
trabalhador responsdvel pela reconciliagdo indicar o tipo, nimero de documento e a data em que se
procedeu a corregao.

6. Apods cada reconciliagdo bancaria, o trabalhador referido no n2 3 analisa o periodo de validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da Instituicdo Bancaria nos casos que
o justifiquem, efetuando os adequados registos contabilisticos de regularizagao.

7. As reconciliagdes bancdrias sdo, mensalmente, visadas pelo(a) Vereador com competéncia delegada
em matéria financeira, digitalizadas no Sistema de Gestdo Documental (MyDoc) e arquivadas numa
pasta por cada ano contabilistico.

Artigo 482 - Controlo de Tesouraria e do Endividamento

1. Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento Municipal, a DivisGo de Contabilidade,
Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) extrai das aplicagdes Home-banking, das respetivas instituigdes
financeiras, extratos de todas as contas que a Autarquia é titular.

2. Trimestralmente, o responsavel pela Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.)
apresenta ao Vereador com competéncia delegada em matéria financeira o apuramento da divida total
de operagdes orcamentais, com verificacdo face aos limites apurados para o ano, de acordo com o
fixado no artigo 522 do RFALEI® e Orcamento de Estado em vigor.

Artigo 492 - Auditoria Externa ou A¢oes Inspetivas

1. As contas anuais do Municipio devem ser verificadas por Auditoria Externa, nos termos do, n.2 3 do
art.2 762 e art.2 772 do RFALEI®,

25 Lei n? 73/2013, de 3 de Setembro, na sua redagdo atual.
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2. Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisi¢io do inspetor, do
inquiridor ou do auditor, deve dar instrugdes as Instituicdes Bancarias para que fornegam diretamente
aqueles todos os elementos de que necessitem para o exercicio das suas fungdes.

Seccdo II - Fundos de Caixa

Artigo 502 - Utilizacao

1. Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo estritamente vedada a
sua utilizagdo para a realizagdo de despesas.

2. Os FC tém caracter anual.

Artigo 512 - Entrega

1. A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo responsavel da Tesouraria aos titulares
designados ap6s aprovagdo pelo Orgdo Executivo ou, em caso de manifesta necessidade, por despacho
do Presidente da Camara Municipal que, posteriormente, devera submeter a Reunido de Executivo
imediatamente seguinte, através de emissao em duplicado de uma nota de langamento que deve ser
assinada pelos titulares do fundo e pelo responsavel, devendo um exemplar ficar na Tesouraria e outro
no Posto de Cobranca.

2. Atesouraria deve criar, para cada fundo, uma conta de caixa.

Artigo 522 - Reposic¢ao

1. Os titulares dos FC devem repor junto da Tesouraria o montante atribuido, no ultimo dia util de cada
ano.

2. A tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranca, apds a reposicdo
dos FC.

Seccao III - Fundo de Maneio

Artigo 532 - Constituicao

1. Os Fundos de Maneio (FM) sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para fazer
face a pequenas despesas urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos quantos os necessarios.

2. Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, aprovar a constituicdo dos Fundos de
Maneio. Esta proposta deve ser aprovada em minuta e conter os seguintes elementos:

a) Nome e categoria do titular;

b) Montante maximo disponivel por més;
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c) Asrubricas orcamentais autorizadas para assungdo das despesas.

2. A Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) deverd elaborar uma proposta de
cabimento para cada fundo de maneio com o valor anual (12 vezes o referido no numero anterior),
devendo assegurar o cumprimento do definido na LCPA?,

3. A Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) devera criar para cada fundo de
maneio uma conta de caixa e o respetivo tipo de pagamento.

4. Apds a entrega da minuta de aprovagdo dos Fundos de Maneio na Tesouraria, esta tem dois dias
Uteis para colocar os Fundos de Maneio a disposi¢do dos titulares que, no ato de entrega, assinardo a
respetiva nota de langamento.

Artigo 54.2 - Guarda

1. Ostitulares dos Fundos de Maneio sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.

2. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o Fundo de Maneio procederem a todas as
diligéncias quando se verifiquem situa¢Ges de diferenca no fundo, assegurando a reposicdo de valores
em falta.

Artigo 552 - Utilizacao do Fundo de Maneio

1. O Fundo de Maneio s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis,
devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira e sera aprovado aquando do orgamento.

2. N3o devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariagao.

3. Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel adquirir através de Fundo de Maneio um
bem suscetivel de inventariacdo tal, ndo sé terd que ser devidamente justificado, como expressamente
autorizado pelo Presidente da Camara.

4. As despesas a serem efetuadas através de Fundos de Maneio devem enquadrar-se sempre nas
rubricas orgamentais previamente autorizadas.

5. As despesas a serem efetuadas através dos Fundos de Maneio deverdo ser discriminadas,
mensalmente, usando um formulario préprio fornecido pela DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.).

6. Em caso de incumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores fica o titular do fundo de
maneio responsdvel por suportar a despesa.

Artigo 562 - Reconstituicao e reposicao de fundos de maneio

1. A reconstituicdo do FM deve ser solicitada até ao 10.2 dia util do més seguinte a que respeita,
através da entrega na Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) do documento de
reconstituicdo e dos documentos justificativos da despesa, devidamente organizados, justificados e

26 | ej 8/2012, de 21 de Fevereiro, na sua atual redagéo.
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assinados pelo responsavel do fundo, devendo o referido documento ser entregue ainda que nao tenha
havido movimentos.

2. Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo cddigo do IVA, nomeadamente,
o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denomina¢do do bem transmitido ou do servigo prestado,
preco, taxa de IVA aplicavel e o montante de imposto devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos
em nome do Municipio de Pacgos de Ferreira com indica¢do do respetivo NIF.

3. A Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) verifica a conformidade dos
documentos apresentados e apds estorno proporcional do compromisso existente, emite a
correspondente ordem de pagamento (OP) que depois de assinada por um membro do Orgdo Executivo,
é remetida para a tesouraria.

4. A reconstituicao do fundo de maneio é feita 12 vezes ao ano, mediante entrega dos documentos
justificativos das despesas no final de cada més. Ndo podem existir documentos por entregar de meses
anteriores ao més em referéncia, sem fundamentada justificacdo e autorizagdo.

5. O tesoureiro, apds conferéncia dos documentos anexos a ordem de pagamento, procede ao
reembolso, em numerdrio, ao responsavel pelo fundo de maneio.

6. Para efeitos de reposicdo final, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a restituicio dos
mesmos até dois dias Uteis antes do final do més de Dezembro, devendo o somatério dos documentos
apresentados e do numerario corresponder ao montante total da sua constituicdo.

7. No final do ano a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) devera assegurar o
estorno do montante do cabimento e compromisso ndo utilizado, competindo a tesouraria saldar as
contas de caixa referentes aos Fundos de Maneio.

CAPITULO VIII - EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA
Seccao I - Disposicoes Gerais

Artigo 572 - Ambito de aplicacio

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificacdo, cobranca voluntéria e
arrecadacdo da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia para cobranca contenciosa
e coerciva.

Artigo 582 - Elegibilidade

A receita sé pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscricdo orgamental
adequada, competindo aos respetivos servicos emissores a verificacdo a priori destes requisitos.
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Artigo 592 - Liquidacao da Receita

1. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a cobranca se efetuar, estas devem transitar
para o orcamento do novo ano econémico nas mesmas rubricas em que estejam previstas no ano findo.

2. Afaturagdo deve ser efetuada pelos servicos competentes.
3. Oselementos para faturagdo sdo:

a) Numero de identificagdo fiscal, nome ou denominagdo social e morada do/a utente;
b) Descrigdo e mengdo da quantidade, da taxa, bens transmitidos ou servigos prestados;

c) O valor liquido, a taxa de IVA aplicavel e o valor total a liquidar, com o devido enquadramento
no ambito dos regulamentos em vigor, contratos ou protocolos;

d) Prazo Limite de Pagamento, ou periodicidade do pagamento.

Artigo 602 - Emissao e cobranca de receita

1. Os servigos municipais devem remeter a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.),
cOpia de todos os contratos, protocolos, acordos, deliberagdes, concessdes, ou quaisquer outros que
acarretem receita para o Municipio e dos respetivos pedidos de pagamento, com informagdo da data
previsivel de recebimento.

2. A Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve proceder ao registo correto, de
toda esta informagdo e proceder mensalmente ao seu controlo.

3. Os documentos de receita, além de corretamente numerados, devem ser:

a) Emitidos a partir de aplicagdo informatica apropriada e uniforme a instalar pelo Gabinete de
Informatica (G. Informdtica). Esta aplicagdo informatica ndo deve permitir apagar ou editar qualquer
registo uma vez guardado, sem prejuizo da possibilidade da sua anulagao;

b) Para os servicos que ndo disponham de meios informaticos, os documentos de receita serdo
pré-impressos, com numera¢do sequencial e com o respetivo valor, que deve ser Unico por
documento. Estes documentos devem ser requisitados a DivisdGo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.).

c) Sempre que se verifique uma alteracdo de pregos, os documentos desatualizados devem ser
devolvidos a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) para destruigdo.

d) Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no art.2 362 do Cddigo do
Imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA).

4. Mensalmente a Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve:

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

b) Assegurar que todos os documentos de receita foram registados na aplicagdo informdtica de
contabilidade — Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC).

5. Todas as receitas cobradas pelos diversos servicos devem dar entrada na Tesouraria no final do
préprio dia de cobranca.
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6. Quando se trate de servigos externos, a entrega deve ser efetuada no dia util seguinte, até as 12
horas, mediante documento de receita assinado pelo responsavel do servico municipal que cobrar
diretamente as receitas.

7. Os montantes de receita poderdo, ainda, ser depositados diariamente pelos servicos municipais na
agéncia bancaria mais préxima do local da cobranga, sendo o numero da conta indicado pela Tesouraria.
Nestes casos, os servicos municipais devem remeter de imediato a Tesouraria as guias de recebimento
referentes as cobrancgas, acompanhadas de cada um dos talGes comprovativos do depdsito bancario
correspondente.

8. Os servicos emissores devem apresentar diariamente:

a) O “Mapa Geral de Guias Emitidas por Situagdo”, ou mapa equivalente, emitido através da
aplicagdo informatica referida na al. a) do n.2 4 do presente artigo. O mapa deve ser conferido e
assinado pelo funcionario responsavel pelo servigco emissor, devidamente identificado;

b) Quando ndo disponham de meios informaticos para a emissdo de documentos de receita, uma
guia de recebimento correspondente a totalidade das receitas cobradas no dia, que deve indicar a
numeragao e o tipo de bilhetes a que se refere;

c¢) Os documentos referidos nas alineas anteriores devem ser entregues na Tesouraria até as 17
horas ou, em simultdaneo com a entrega na referida Unidade Organica das receitas cobradas (no caso
dos servigos externos).

9. Diariamente, o(a) responsavel da tesouraria deverd conferir o total dos valores recebidos com o
somatorio das guias de receita cobradas, emitir na aplicagcdo informatica a folha de caixa e o resumo
diario de tesouraria, remetendo-os, devidamente assinados, para a DivisdGo de Contabilidade, Patrimdnio
e Tesouraria (D.C.P.T.).

Artigo 612 - Inutilizacdao de documentos comprovativos de
arrecadacao

1. Os documentos de arrecadac¢do de receita s6 podem ser inutilizados no dia da sua emissdao por
proposta do(a) servico / Unidade Organica emissor(a) com fundamento em erro devidamente
identificado.

2. Compete a Tesouraria a inutilizagdo dos documentos comprovativos da arrecadacgéo.

Artigo 622 - Anulacao da Receita

1. A anulagdo da receita é da responsabilidade da Camara Municipal, sob proposta do Presidente da
Camara, assente em informag¢do devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo
responsavel pela proposta de anulagdo.

2. O Presidente da Camara ou o Vereador com competéncia delegada tém competéncia para, de
acordo com o pressuposto enunciado no nimero anterior, autorizar a anulagédo de receita por manifesto
erro de emissao.

3. A Guia de anulagdo da receita é emitida e conferida na Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.), apds envio da respetiva deliberacdo/decisdo por parte do servico responsavel pela
sua elaboracgao.
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Artigo 632 - Restituicao da Receita

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

2. Compete ao servigo emissor da receita indevidamente recebida prestar informag¢do fundamentada,
de facto e de direito, ao Presidente da Camara sobre os motivos da arrecadagdo indevida, para que este
possa autorizar a correspondente restituicdo.

3. Apds a autorizagdo referida no numero anterior, o servico emissor deve remeter a informagdo a
Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) para que esta possa diligenciar no sentido
da restituicdo devida.

Artigo 64° - Formas de Recebimento

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

2. A aceita¢do do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:
a) O montante nele inscrito ndo pode diferir do montante correspondente a guia de receita;
b) A data de emissdo deve coincidir com a data da sua entrega ou de um dos dois dias anteriores;
c¢) Deve ser emitido a ordem do Tesoureiro do Municipio de Pagos de Ferreira e cruzado;

d) Deve ser aposto no verso o n2 do documento que lhe corresponde.

3. No caso de cheque remetido pelo correio, o Expediente deverd, sendo caso, cruzar de imediato os
cheques, e remeté-los por protocolo para a Tesouraria:

a) Apos a rececdo dos valores em causa, a Tesouraria solicita ao servico emissor da receita a
emissdo do respetivo documento para arrecadagdo da receita;

b) A Tesouraria, apds efetuar as operagées mencionada nas alineas anteriores, envia o original do
documento ao municipe.

4. Caso se verifique a devolucdo de cheques de utentes pelas instituicGes bancarias por falta de
provisdo, o Tesoureiro deve informar, por escrito, do facto o(a) Chefe de Divisdo de Contabilidade,
Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) e dar conhecimento por correio eletrénico ao responsdvel do servigo
emissor, contactar o contribuinte e, sendo caso disso, tomar as iniciativas adequadas prevista no Regime
Juridico do Cheque?.

5. Caso a situacdo ndo seja regularizada de imediato, o Tesoureiro devera elaborar informacgdo de
forma a ser extraida certiddo de divida.

6. Os servicos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja ressarcido
pelo emissor do cheque de todas as despesas bancarias inerentes a devolugao.

27 Decreto-lei n.2 45/91, de 28 de Dezembro, com a redagdo dada pela Lei 66/2015, de 6 de Julho
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Artigo 652 - Acordos de Pagamento

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

2. Excetua-se do referido no ponto anterior os acordos de pagamento em prestacdes celebrados pela
Seccdo de Contencioso e Execugdes Fiscais (SCEF).

Artigo 662 - Cobranca Coerciva

1. Os servigos emissores de receita, tem 15 dias para cobrar as faturas que nao foram pagas durante o
prazo de vencimento, emitindo um segundo aviso para o devedor, indicando a proveniéncia da divida, o
valor a pagamento e dando nota que serdo cobrados juros de mora a taxa legal em vigor a acrescer ao
valor em divida.

2. Findo o prazo indicado no ponto anterior, os servicos emissores de receita, tramita para o Gabinete
Juridico, Contencioso e Execugdes Fiscais (GJCEF) uma certiddo de divida por cada documento vencido e
ndo cobrado, juntamente com uma relacdo dos devedores remissos, existindo um protocolo com a
Autoridade Tributaria para proceder a esta cobranga.

3. Todo este procedimento é efetuado pelos servicos emissores de receita em aplicagdao informatica
propria e a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) tem competéncia para efetuar
auditorias ao procedimento, solicitando, aos servicos emissores, a regularizacdo das desconformidades
detetadas.

Artigo 672 - Caucoes

1. Os servicos que rececionem garantias bancarias, seguro-caucdo, depdsito em dinheiro ou cheque,
entre outras a titulo de caugdes prestadas ao Municipio como garantia pela boa execugdo da prestacdo
de servigo, da aquisicdo dos bens ou da realizagdo da empreitada, devem anexar uma copia ao
correspondente processo administrativo e remeter o documento original @ Divisdo de Contabilidade,
Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) que procederd ao seu registo contabilistico e remessa do referido
documento fisico, a guarda do Tesoureiro.

2. A caugdo a guarda do Tesoureiro sé serad liberada mediante informagdo da respetiva Unidade
Organica, devidamente autorizada para o efeito.

3. A liberacdo de garantia bancaria origina um langamento contabilistico de regularizagdo da conta
corrente da responsabilidade da Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.).

Artigo 682 - Donativos

Ap6s aprovacdo pelo Orgdo Executivo das propostas respeitantes & aceitagdo de donativos ou da
celebragdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para a DivisGo de
Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) acompanhados dos respetivos documentos
justificativos, para emissdo de declaracdo de mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-
financeiro.
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Seccao II - Postos de Cobranca

Artigo 692 - Postos de Cobranca

1. Os postos de cobranga sdao extensdes da tesouraria municipal que assumem a natureza de servigos
emissores de receita.

2. Os postos de cobranca sdo criados na proposta de Orcamento ou por deliberacio do Orgdo
Executivo.

3. Cada Posto de cobranga tem um funcionario responsavel pela boa arrecadagdo da receita e pela
devida prestagdo de contas.

Artigo 702 - Cobranca de Receita

1. Os servicos emitem documento (guia de receita ou fatura) na aplicagdo Sistema de Gestdo da
Faturacdo (SGF), colocando as datas de emissdo e conferéncia.

2. O original do documento de arrecadagao, no qual é aposto um carimbo com a indicagao de “Pago”, é
entregue aos utentes e devidamente assinado pelo trabalhador que procede a cobranga.

3. Nos casos em que existe aplicagao informatica diferente da aplicagdo SGF, deve o respetivo servigo
estar dotado de uma aplicagdo informatica que permita a emissdo de um documento contabilistico
legalmente valido.

4. Os trabalhadores responsaveis pelos postos de cobranga sdao sempre obrigados a entregar ao
utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestacdo do servigo emitido sob forma legal.

Artigo 712 - Entrega

1. A receita arrecadada é depositada em conta bancaria do Municipio ou entregue na Tesouraria, no
proprio dia ou no dia Util seguinte ao da sua arrecadacdo, até as 12 horas.

2. A receita entregue pelos servigos emissores de receita deve ser acompanhada, obrigatoriamente,
por mapa extraido do sistema informatico respetivo, devidamente assinado pelo responsavel, com
identificacdo dos documentos emitidos e valores totais processados, bem como, por guia de receita
emitida de valor igual ao mapa e a receita entregue.

3. A Tesouraria, no proprio dia, procede a conferéncia dos montantes entregues com os duplicados e
coloca as datas de recebimento nos documentos na aplicagao SNC.

Artigo 722 - Responsabilidades

1. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita devendo o responsavel da tesouraria, no desempenho das suas fungdes, proceder
ao controlo e apuramento das importancias entregues.
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2. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputdvel ao responsavel da tesouraria quando, no
desempenho das suas fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, se concluir ter
procedido com dolo.

CAPITULO IX - EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Artigo 732 - Ambito de Aplicacio

As normas seguintes definem as orientagdes para o registo das despesas no Municipio de Pagos de
Ferreira, bem como os procedimentos contabilisticos previstos no SNC-AP e demais legislagdo aplicavel.

Artigo 742 - Principios Gerais

1. A assun¢do da despesa deverda observar o requisito da economia, eficiéncia e eficicia, ou seja,
devera privilegiar a obten¢do do maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a
utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dai decorrente.

2. Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios contabilisticos e orgamentais
estabelecidos na NCP 26 e demais legislagdo em vigor, nomeadamente:

a) Alegislagdo relativa a aquisicdo de bens e servigos e as despesas com o pessoal;
b) Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP)%;
c) A Leidos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA)%;

d) Despachos relativos a regras de execug¢do do orcamento do Municipio de Pacgos de Ferreira.

3. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico, designadamente:
a) Cabimento;
b) Compromisso;
c) Registo/Lancamento da fatura ou documento equivalente;
d) Ordem de Pagamento;
e) Pagamento.
4. A assuncdo de compromissos e a regularizacio de pagamentos em atraso sdo aplicaveis as regras
previstas na Lei n.2 8/2012, de 21 de Fevereiro (LCPA), bem como os preceitos e procedimentos

previstos no Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de Junho (Decreto Regulamentar da LCPA), nas suas atuais
redagdes.

28 Aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de Agosto.
29 Lei n.2 8/2012, de 21 de Fevereiro, na sua atual redagéo.
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Artigo 752 - Responsabilidades

1. Ndo podem ser propostas, pelos servigos requisitantes, despesas que ndo se encontrem
devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo proibido o
fracionamento da despesa com intengdo de a subtrair ao regime da contratagdo publica.

2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisicdo de bens ou servicos em
desconformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA? respondem, pessoal e
solidariamente, perante os agentes econdmicos quanto aos danos por estes incorridosC.

Artigo 762 - Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento consiste na cativacdo de determinada dotacdo visando a
realizacdo de uma despesa e é efetuado com base no valor efetivo da despesa, ou estimado quando ndo
seja possivel apurar o valor efetivo. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculada com
base nos referenciais de mercado ou nos valores histdricos de operagdes similares.

2. Para as propostas de realizacdo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o servigo
proponente deve solicitar a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) a sua
descabimentagdo no prazo de 5 dias Uteis apds a decisdo de ndo autorizagao.

3. Tendo em conta a execug¢do orgamental, o Presidente da Camara pode adotar, a qualquer momento,
um regime de autorizagdo prévia de cabimentos acima de determinado montante, bem como para a
autorizagdo prévia de compromissos.

Artigo 772 - Assunc¢ao do Compromisso

1. O compromisso consiste na obrigacdo de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servigos ou da satisfacdo de outras condi¢Ges.

2. Os compromissos consideram-se assumidos quando é executada uma agdo formal pelo Municipio,
nomeadamente emissdo de requisicdo externa, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a
assinatura de um contrato, acordo ou protocolo, podendo também ter um cardter permanente
decorrente de lei ou contrato e estar associado a pagamentos durante um periodo indeterminado de
tempo, designadamente, saldrios, rendas, eletricidade, comunica¢des, ou pagamentos de prestacdes
diversas. Compromissos plurianuais sdo os que constituem obrigacdo de efetuar pagamentos em mais
do que um ano econdémico.

3. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas,
cumulativamente, as seguintes condigdes:

a) Verificagcdo da conformidade legal da despesa;

b) Verificagdo da regularidade financeira (inscricdo orcamental, correspondente cabimento e
adequada classificagdo da despesa);

c) Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de meios
monetarios liquidos suficientes no momento em que se tone exigivel o pagamento;

d) Registo no sistema informatico de apoio a execugdo orcamental;

30 N.2 3 do artigo 11.2 da Lei n.2 8/2012, de 21 de Fevereiro.
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e) Emissdo de numero de compromisso valido e sequencial, refletido na requisicdo externa ou
documento equivalente.

4. Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano, devem corresponder a
divida e aos compromissos transitados do ano anterior.

5. Com base nas atas das respetivas reunides, a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria
(D.C.P.T.) deve proceder ao registo regular de compromissos resultantes de deliberages do Executivo.

6. Todos os servicos devem remeter a DivisGo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.)
copias de contratos, protocolos ou notificagdes de adjudicacdes de obras ou de aquisicdo de bens e
servicos, para o registo dos respetivos compromissos, sempre que o0s mesmos incluam
responsabilidades financeiras assumidas pelo Municipio, devendo ser claramente especificados os
encargos relativos ao ano em curso e a cada um dos anos seguintes.

7. A Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve emitir, trimestralmente, listagens
da posicdo dos compromissos por unidade organica. No prazo de 5 dias Uteis, as unidades organicas
deverdo atualizar os valores dos saldos dos compromissos que podem ser anulados;

Artigo 782 - Compromissos Plurianuais

1. Aassungdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica, incluindo novos
projetos de investimento ou a sua reprogramacao, contratos de locagdo, acordos de cooperagdo técnica
e financeira com os Municipios e parcerias publico privadas, estd sujeita a autorizagdo prévia da
Assembleia Municipal nos termos do art.2 6 da LCPA3Z,

2. E obrigatdria a inscrigdo integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico central da
Dire¢do Geral das Autarquias Locais (DGAL).

3. Nas situagdes em que o valor do compromisso plurianual é inferior ao montante a que se refere a
alinea b) do n.2 1 do art.2 22.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de Junho, na sua atual redacdo, a
competéncia referida no n.2 1 pode ser delegada no Presidente da Camara.

Artigo 792 - Conferéncia e registo dos documentos de Despesa

1. Todas as faturas, faturas-recibo, notas de débito e de crédito, rececionados em mao, por correio ou
eletronicamente, deverdo ser encaminhados de imediato para a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) que procedera ao seu registo na base de dados e langard contabilisticamente em
rececao e conferéncia.

2. No caso das faturas que acompanhem material de stock entregue, apds a conferéncia da recegéo e
do langamento no sistema de gestdo de stocks (GES), serdo remetidas para a Divisdo de Contabilidade,
Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) para o seu registo no SNC.

3. As faturas deverdo estar emitidas de acordo com o CIVA e identificar sempre o tipo e o nimero do
documento que serviu de suporte a adjudicacéo.

31 1 ein.28/2012, de 21 de Fevereiro.
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4. Os servicos responsaveis pela execucdo da despesa devem confrontar a fatura com o auto de
mediacdo dos trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens adquiridos, com
o documento que suportou a entrega e com a requisicdo ou documentos de aquisi¢do externa ou,
quando se justifique, copia do contrato associado a aquisicao.

5. Os servigos requisitantes dispdem de 5 dias Uteis para proceder a conferéncia descrita no ponto
anterior.

6. Da confirmagdo deve constar informagdo clara e precisa da rece¢do dos bens e sua localizagao
inequivoca, ou da prestacdo do servico, a data de confirmagdo do documento, a assinatura, o cargo e a
identificacdo legivel do trabalhador que procede a sua confirmacao.

7. A tramitagdo do procedimento da conferéncia decorre via Sistema de Gestdo Documental (MyDoc)
sendo todo o processo desmaterializado.

8. Apds o processamento da fatura a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve:

a) Informar o Servico de Patrimdnio para que, sendo o caso, promova a inventariagdo, seguro e

demais registos, nos termos da lei;

b) Arquivar por fornecedor e por ordem cronoldgica ascendente;

Artigo 802 - Desconformidade dos Documentos dos Fornecedores

1. As faturas ou documentos equivalentes soba os quais se constate qualquer tipo de incorre¢do ou
ndo confirmag¢do devera ser imediatamente devolvida a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.).

2. Deverdo ser sempre devolvidas as faturas:
a) Que n3o obedegam aos requisitos legais;
b) Com incoeréncias de valores e quantidades n3do aceites pelos servicos;
c) Cujos bens e servigos ndo tiverem sido requisitados;
d) Porindicagdo do servigo requisitante devidamente justificada.
3. Compete a DivisGo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) contatar os fornecedores

para quer estes procedam a corregdo das desconformidades preferencialmente sanados por via de
emissdo da competente nota de crédito.

4. As devolugbes de documentos aos fornecedores sdo efetuadas por oficio, o qual é objeto de registo,
digitalizagdo e associagdo ao processo eletrénico. Em caso de documentos eletrénicos, serdao adotados
os procedimentos tecnolégicos equivalentes.

Artigo 812 - Pagamento

1. Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela DivisGo de Contabilidade,
Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.).

2. Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de pagamentos e da
emissdo da respetiva ordem de pagamento (OP).

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno

3. Compete a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) proceder a emissdo das
ordens de pagamento (OP), de acordo com o plano de pagamentos aprovado pelo Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira, que sé deve ser feita na posse dos seguintes documentos
devidamente conferidos e autorizados:

a) Faturas ou documentos equivalentes ou autos de medigcdo devidamente confirmadas pelas
Unidades Organicas requisitantes e que estejam suportados pelo respetivo compromisso, nos
termos da Lei em vigor;

b) DeliberagGes da Camara Municipal de Pagos de Ferreira;
c) Despachos do Presidente ou Vereador com competéncia delegada;
d) Despachos dos Dirigentes com competéncia delegada para o efeito;

e) Pedidos de processamento de saldrio e respetivos encargos.

4. Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre datados,
carimbados e rubricados pelo trabalhador da DivisGo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria
(D.C.P.T.) que emite a ordem de pagamento, de forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros
pagamentos. No caso de documentos em suporte eletrénico serdo adotados os correspondentes
procedimentos legais.

5. As ordens de pagamento sdo conferidas pelo(a) Chefe da Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.), sendo posteriormente autorizadas pelo Presidente da Camara ou por quem tenha
competéncia delegada ou subdelegada para o efeito.

6. Em cumprimento da legislagdo em vigor, previamente ao ato de pagamento, deve ser verificada a
regularidade da situagdo contributiva e tributaria da Entidade Credora.

7. Para efeitos do niumero anterior, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletrdnica, as datas de
validade das respetivas declara¢des deverdo ser introduzidas na base de dados da aplicacdo informatica
de apoio a contabilidade (SNC).

8. Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é apenso a respetiva ordem de
pagamento (OP) de modo a que quem autorize nos termos do numero anterior, proceda a sua
assinatura no momento em que autoriza o pagamento.

9. As ordens de pagamento (OP) depois de cumpridas as formalidades referidas nos numeros
anteriores sdo remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

10. Compete a Tesouraria, na data de pagamento, zelar pelo cumprimento das normas legais no que diz
respeito a validade das declaragdes de ndo divida.

11.Nos documentos de base da despesa em suporte de papel, deve o Tesoureiro, no momento do
pagamento, apor de forma legivel o carimbo de “Pago”, com a respetiva data, a fim de evitar que os
mesmos possam ser apresentados novamente a pagamento.

12. Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos pagamentos efetuados com o somatdrio das ordens de
pagamento apds o que, devera extrair da aplicagdo informatica a folha de caixa e o resumo diario de
tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los para o trabalhador designado
pelo(a) Chefe de DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) que, apds verificagdo dos
movimentos, os submetera a assinatura do Presidente da Camara.
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13. 0 arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel deve ser efetuado em pastas por ordem
sequencial data e do numero de OP, pelo qual é responsdvel (a) Chefe de Divisdo de Contabilidade,
Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.).

14. No caso da emissdo, confirmagdo, autorizagdo e pagamento de ordens de pagamento por via digital,
deverdo as mesmas respeitar os procedimentos aplicados nos pontos anteriores

15.As ordens de pagamento (OP) de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser inutilizadas.

Artigo 822 - Meios de Pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados, preferencialmente, através de transferéncia
bancaria, via banca eletrdnica ou por ordem ao banco.

2. Em numerdrio apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do estritamente
necessario, até ao montante maximo por destinatario de 1.000,00€ (mil euros).

3. O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio sera sempre efetuado por
transferéncia bancaria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas pelo
Presidente da Cadmara ou Vereador(a) com competéncia delegada em matéria financeira.

Artigo 832 - Cartdes de Débito

1. A adogdo de cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela Camara Municipal,
devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancdria titulada pelo Municipio.

2. Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através do cartdo de débito, nomeadamente, em
pagamentos ao Estado e a organismos publicos dotados de personalidade juridica, desde que se
respeitem as disposi¢cOes legais e contabilisticas previstas na legislagdo.

3. O cartdo de débito pode, ainda, ser usado para ativacao de identificadores de veiculos municipais
associados a “Via Verde” / “Scuts”.

4. O cartdo de débito encontra-se a guarda do tesoureiro ou seus substitutos.

CAPITULO X - CONTRATACAO PUBLICA
Seccao I - Disposicoes Gerais

Artigo 842 - Principios Gerais

1. Na tramita¢do dos procedimentos de contratagdo publica, relativos a aquisicdo de bens, servigos e
empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na
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respetiva legislacio em vigor, nomeadamente no Cddigo dos Contratos Publicos (CCP)3? e demais
legislagdo aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias para a autorizagdo da despesa.

2. A contratagdo de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a transparéncia nos
procedimentos de contratagdo publica e fomentar a concorréncia através da consulta a mais de um
concorrente, sempre que possivel, sendo que, tratando-se de escolha de procedimento em fungdo de
critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente
fundamentada.

3. As aquisicGes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da preparagdo do
Orgcamento, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das necessidades e transmitidas a Divisdo de
Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.).

4. As aquisicdes de bens e servicos sdao efetuadas pela Unidade Orgdnica “Central de Compras e
Contabilidade de Custos”, mediante a emissdo de pedido interno, documento equivalente ou
informacgdo de despesa, pelo servigo requisitante e apds autorizagao do superior hierarquico e do 6rgao
competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotacdo orcamental e a existéncia de fundos
disponiveis, nos termos da legislagdo em vigor.

5. A abertura de procedimento de contratagdao de empreitadas e obras publicas é da responsabilidade
da Divisdo de Obras Municipais (DOM), mediante informagdo de despesa devidamente autorizada pelo
superior hierarquico e do 6rgao competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotagdo orcamental e
a existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislagdo em vigor.

6. No caso de empreitadas, previamente ao lancamento do procedimento de contratacdo, deverdo
verificar-se os pressupostos associados as condicionantes aplicaveis, designadamente, em matéria de
legitimidade para intervir e de ordenamento do territério, bem assim, se for o caso, dos pareceres e/ou
licencas a emitir pelas entidades competentes.

7. Apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de
realizacdo de despesas publicas, com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas, serd emitida a
competente requisi¢cdo externa (RE) e/ou nota de encomenda, notificagdo de adjudicagdo ou celebrado
o respetivo contrato, nos quais deverd constar a informagcdo referente ao respetivo ndmero de
compromisso.

Artigo 852 - Competéncias

1. A competéncia para dar inicio ao procedimento de celebragdo de qualquer contrato, “decisdao de
contratar”, a que se refere o artigo 362 do Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP)33, é concedida nos
limites ai estipulados, desde que assegurada a existéncia de dotagdo disponivel na respetiva rubrica
orcamental e/ou das GOP’s.

A Delegacdo de competéncias para a decisdo de contratar ndo implica a delegagdo das demais
competéncias, conforme n.2 3 do art.2 1092 do CCP.

2. A competéncia para “autorizacdo de despesas”’ apenas pode ser concedida, apds o necessario
registo de cabimento aposto sobre a requisicdo interna (no caso de bens modveis ou de servigos) ou

32 Aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de Agosto
33 Aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 111-B/2017, de 31 de Agosto
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sobre a respetiva proposta de autorizacdo (no caso de empreitadas), nos limites definidos pela
legislacdo, incluindo os pontos 5, 6 e 7.

Esta delegagdo deve ser publicitada no sitio do Municipio na Internet e implica, nos termos do n.2 3 do
art.2 1092 do CCP, a delegagao das seguintes competéncias:

a) Aescolha do procedimento (art.2 382 do CCP);

b) A aprovagdo das pegas procedimentais (art.2 402 do CCP);
c¢) Adesignagdo do juri do procedimento (art.2 672 do CCP);
d) Aadjudicagdo (art.2 732 do CCP);

e) A aprovagdo da minuta do contrato reduzido a escrito e a representagdo do Municipio na
outorga do contrato (artigo 982 do CCP) mantém-se na competéncia do Presidente da Camara ou
Vereador com a competéncia delegada.

3. No caso dos ajustes diretos enquadraveis no Regime Simplificado previsto no art.2 1282 do CCP,
considera-se que na decisdo de adjudicacdo estdo subjacentes a decisdo de contratar e a decisdo de
escolha do procedimento, desde que efetuado previamente o respetivo cabimento.

4. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Presidente pode autorizar a realizagdo de
despesas inadidveis e urgentes que sujeitara posteriormente a ratificagdo da Camara.

5. A autorizagdo para a realizagdo de pagamentos é concedida nos seguintes limites e condicGes:

a) Presidente da Camara - Autorizar o pagamento das despesas or¢gamentadas e autorizadas de
acordo com as deliberagdes da Camara Municipal e as competéncias proprias e delegadas (sem
limite de valor);

b) Vereador com competéncia delegada e subdelegada em matéria financeira - Autorizar o
pagamento das despesas or¢camentadas e autorizadas de acordo com as deliberagdes da
Camara Municipal, despachos do Presidente da Camara e competéncias delegadas e
subdelegadas;

6. A Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve manter atualizada uma lista de
todos os dirigentes com competéncias proprias, delegadas ou subdelegadas para a realizagdo de
despesas ou para a autoriza¢dao de pagamentos.

7. A Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve verificar o cumprimento dos
limites de competéncia referidos no presente artigo.

Artigo 862 - Limites para o Tipo de Procedimento

1. O procedimento prévio a adotar para a formagdo de contratos de empreitadas de obras publicas,
locagdo e aquisicao de bens moveis e de aquisicdo de servigos sera um dos seguintes, conforme previsto
no CCP:

a) Ajuste Direto;
b) Consulta Prévia;
c¢) Concurso Publico;

d) Concurso limitado por prévia qualificacdo;
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e) Procedimento de negociagao;

f) Diadlogo Concorrencial.

2. A escolha do ajuste direto (em fungdo do valor) s6 permite a celebragdo de contratos de valor
inferior ao que vem estipulado no Decreto — Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro (Cddigo dos Contratos
Publicos), na sua atual redagao.

3. A escolha da Consulta Prévia, com convite a pelo menos trés entidades, sé permite a celebragdo de
contratos de valor inferior ao que vem estipulado no Decreto — Lei n.2 18/2008, de 29 de Janeiro
(Cédigo dos Contratos Publicos), na sua atual redagdo.

4. No Ajuste Direto em fungdo do valor e na Consulta Prévia ndo poderdo ser convidadas a apresentar
propostas as entidades as quais o Municipio ja tenha adjudicado, no ano econdmico em curso e nos dois
anos econdmicos anteriores, na sequéncia de consulta prévia ou ajuste direto (escolhido em fungdo do
valor), consoante o caso, propostas para a celebracdo de contratos cujo prego contratual acumulado
seja igual ou superior aos limites referidos nos pontos 2. e 3. do presente artigo.

5. No caso de Ajuste Direto e Consulta Prévia, a Unidade de Central de Compras e Contabilidade de
Custos deve controlar os limites legais referidos no ponto anterior.

6. Excetuam-se do numeros 2 e 3 do presente artigo (em que é admitido o convite a apenas uma
entidade) as aquisi¢Ges ou locagdes efetuadas nas seguintes condigdes:

a) Alocacgdo ou a aquisicdo de bens mdveis ou a aquisicdo de servigcos cujo preco contratual ndo
seja superior a € 5.000;

b) A realizagdo de empreitadas de obras publicas de valor ndo superior a € 10.000;
c¢) A contratagdo por recurso a “acordos-quadro” ou “centrais de compras”,

d) Ou, noutros casos, a autorizar pelo Presidente da Camara, sobre proposta devidamente
fundamentada.

7. A competéncia para autorizacdo do ajuste direto, independente do valor e em funcgdo dos critérios
materiais previstos nos artigos 242 a 272 do CCP pertence a Camara Municipal e ao Presidente da
Camara Municipal.

8. A celebragcdo de quaisquer contratos na sequéncia de ajuste direto em funcdo de valor por
montante superior a € 5.000 ou em funcdo de critérios materiais obriga o Oficial Publico a publicitagdo
da ficha a que se refere o nimero 1 do artigo 1272 do CCP (Anexo Il do CCP). Cdpia desta ficha deve
fazer parte do processo de despesa, ndo podendo ser efetuado qualquer pagamento por conta destes
contratos sem que se prove ter sido feita esta publicitagdo.

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

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

11.A escolha do concurso publico ou do concurso limitado por prévia qualificagdo apenas com
publicitacdo nacional permite a celebracdo de contratos de qualquer valor até € €200.000 (na locagdo
ou aquisicdo de bens moveis e aquisicdo de servigos) ou até € 5.000.000 (nas empreitadas de obras
publicas).
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12. A escolha dos procedimentos de negociacdo e de didlogo concorrencial pode ser feita nas condi¢des
previstas nos artigos 292 e 302 do CCP, respetivamente.

Seccao II - Processos de Obras a realizar por Empreitada ou por
Administracao Direta

Artigo 872 - Procedimento de Aquisicao de Empreitadas

1. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitadas, deve o servigo
requisitante elaborar uma informagdo que sera encaminhada para o Departamento de Administra¢éo
Geral do Territério (D.A.G.T.).

2. Cabe ao Departamento de Administraco Geral do Territorio (D.A.G.T.) previamente ao
procedimento de realizagdo da despesa, verificar se os bens objeto da intervengdo sao propriedade do
Municipio de Pagos de Ferreira e estdao devidamente inscritos nas respetivas matriz e registo predial.

3. No seguimento do cumprimento do referido no ponto anterior o Departamento de Administra¢éo
Geral do Territério (D.A.G.T.) a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.), para
emissdo do cabimento prévio, informag¢do com a designagdo da obra a realizar, montantes previstos
para o exercicio, competindo a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) o respetivo
enquadramento em rubrica do Plano Plurianual de Investimentos (PPI).

4. Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria
(D.C.P.T.) comunica o facto ao Departamento de Administracdo Geral do Territério (D.A.G.T.). Neste
caso, os documentos previsionais so serdo objeto de modificagdo se possuirem despacho de
concordancia em relagdo a oportunidade da empreitada por parte de quem possua competéncia para
autorizacdo da despesa ou, sendo competéncia da CM, do Presidente da Camara Municipal de Pagos de

Ferreira.

5. No momento em que se pretenda proceder a adjudicacdo da empreitada, o Departamento de
Administra¢éo Geral do Territério (D.A.G.T.) devera solicitar a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e
Tesouraria (D.C.P.T.) a emissdo do respetivo compromisso, no estrito cumprimento da LCPA34,

6. Logo que se verifique a adjudicacdo, a DivisGo de Obras Municipais (DOM) envia a Divisdo de
Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) o contrato ou informa¢do de adjudicacdo
acompanhada de cronograma financeiro da obra para que, se for necessario, seja corrigido o cabimento
prévio.

7. O acompanhamento da obra cabe ao Departamento de Administragdo Geral do Territério (D.A.G.T.)
através das unidades organicas sob a sua responsabilidade, que deve enviar os autos de medi¢do dos
trabalhos executados a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) acompanhado de
todas as informacgGes que tenham implicacdo contabilistica e financeira.

8. Com a conclusdo da empreitada o Departamento de Administragéo Geral do Territério (D.A.G.T.)
envia a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.), para inventariacdo, copia do auto
de rececdo provisoria.

34 |ei 8/2012, de 21 de Fevereiro na sua atual redagéo.
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Artigo 882 - Procedimento a adotar em obras por administracao
direta

1. Nos termos do disposto no n22, do art.2 182 do D.L. n? 197/99, de 8 de Junho, podem ser realizadas
obras por administragdo direta até ao montante de 149.639,37€.

2. Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administracdo direta deve o
servigo requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos nos ndmeros 2 a 4 do artigo
anterior.

3. Apods o cumprimento do referido no nimero anterior, as respetivas DivisGes, propdem o inicio do
procedimento para realizagdo da obra, procedendo, a elaboragdo da folha de servigo, apresentando o
respetivo orgamento previsional e cronograma de trabalhos, enviando posteriormente ao Presidente da
Cdmara para decisdo;

4. Obtido o despacho favoravel do Presidente da Cdmara e sempre que seja necessario bens/materiais
habitualmente existentes em stock, envia pedido interno ao armazém, através da aplicagdo informatica
de Obras por Administragdo Direta (OAD);

5. O pedido de materiais ao armazém que por sua vez origina a requisicdo ao armazém (RQA), permite
determinar os custos/valores dos materiais utilizados na obra, conjuntamente com o controlo de horas
despendidas e equipamentos afetos a mesma, devendo para esse efeito ser registados nas respetivas
folha de obra e de maquina e viatura, utilizando a aplicagdo OAD e assegurando a atualizagdo da
informacdo até ao dia 5 de cada més, relativamente ao més anterior;

6. Concluida a realizac3o fisica da obra/intervengdo, compete as referidas Divisdes enviar ao Gabinete
de Apoio a Presidéncia (GAP) informagdo de conclusdo da obra (com conhecimento a Divisdo de
Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) desde que se trate de novas construcGes ou grandes
reparagdes), conjuntamente com todo o processo de pedido da entidade que solicitou a intervengao,
para que o Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP) informe as entidades e arquive o processo

Seccao III - Processos de Compras de Bens ou Servicos

Artigo 892 - Normais Gerais

1. As compras ou aquisicdes de bens e servicos sdo realizadas pela Unidade Orgdnica Central de
Compras e Contabilidade de Custos a quem incumbe assegurar os procedimentos nos termos da
legislagdo em vigor até € 5.000.00, cabendo a Divisdo de Gestdo Administrativa assegurar os
procedimentos acima dos € 5.000,00.

2. As compras ou aquisicoes dependem de requisi¢do ou contrato, apds a verificacdo do cumprimento
das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de cativacdo de verba, processo de consulta,
compromisso e contrato e da autorizacdo por Orgdo ou pessoa competente.

Artigo 902 - Pedido de Servicos e/ou Bens Nao Armazenaveis

1. Sempre que seja necessario proceder a aquisicdo de bens mdveis ndo armazendaveis, ou a prestagdo
de servigos que ndao possam ser satisfeitos pelos servicos municipais, devera o servigo requisitante
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proceder a emissdo do pedido interno, o qual deverd obter autorizacdo do responsdvel do servico,
através da aplicagdo Obras por Administragcdo Direta (OAD), que devem conter os seguintes elementos:

a) Fundamentagdo da necessidade de realizagdo da despesa;

b) Identificagdo e especificagbes técnicas dos bens ou servicos que se pretendem adquirir
(evitando a referéncia a marcas concretas);

c¢) Prazo de entrega ou execug¢do ou datas concretas se for o caso;
d) Periodo do contrato e possibilidade da sua renovagao;

e) Elementos que devem instruir as propostas (amostras, certificagbes de qualidade, ou outros
considerados relevantes);

f)  Critérios e subcritérios de adjudicagdo e ponderagdo dos mesmos;

g) Centro de custo.

2. Todos os processos de aquisicdo de bens e/ou servicos (requisicdes internas ou informagdes
especificas, depois de devidamente autorizados pelo responsavel da Unidade Organica, devem conter os
elementos a seguir indicados:

a) Estimativa do custo dos bens ou servigos (sem IVA) e a sua eventual distribuicdo pelos diversos
exercicios econémicos;

b) Identificacdo dos requisitos técnicos na selecdo do fornecedor, se os houver;

c¢) Tipo de Procedimento (Consulta Prévia, Ajuste Direto, Concurso Publico, ou Outro);
d) Prazo de garantia;

e) Requisitos e documentos a exigir aos concorrentes;

f)  Eventuais entidades a consultar e respetivos enderecos eletrdnicos;

g) Aindicacdo dos elementos que poderdo integrar o juri, no minimo de trés, para despesas de
valor superior a € 5.000;

h) Outros considerados importantes, nomeadamente, critérios para aplicacdo de multas
contratuais e exigéncia de caucdo;

3. Os pedidos de material informatico ou de comunicagbes sdo obrigatoriamente emitidas pelo
Gabinete de Informadtica (G.l.) com base na solicitacdo dos servicos requisitantes.

4. ApOds a recegdo da informagdo a que se refere o n.2 2 do presente artigo, Unidade Orgénica Central
de Compras e Contabilidade de Custos verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor,
designadamente com o Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e com os procedimentos definidos na
presente NCI, devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver o processo a unidade
organica/servico de origem para supressdo das anomalias ou duvidas existentes.

Artigo 912 - Requisicdo de Bens Armazenaveis

1. Sempre que seja necessario requisitar bens existentes em armazém, ou seja bens/materiais
tipificados como “Material de Stock”, o servico requisitante deverd proceder a emissdo do pedido
interno, através da aplicacdo informatica OAD - Obras por Administracdo Direta.

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno

2. Na elaboracdo do referido pedido, o qual terd de obter, obrigatoriamente, a autorizacdo pelo
“Responsavel do servico”, deverdo ser preenchidos, entre outros, os seguintes pontos, sob pena de
recusa de entrega do material por parte do armazém:

a) Bem ou Servigo — destino do bem/material que se pretende levantar;

b) Fundamentagdo da necessidade — para além da justificagdo sobre a necessidade do
bem/material devera ser mencionado o n.2 da Ordem de Servigo (OS) respetiva e, se for o caso, o
correspondente numero de registo no Sistema de Gestdo Documental (Mydoc).

c) Observagbes — Identificagdo do funciondrio que estd autorizado a levantar o bem/material do
armazém e o seu contato (e-mail e/ou extensdo telefénica).

3. No armazém, apds recec¢do do pedido, serd validado a existéncia fisica do material solicitado, bem
como a conformidade do préprio pedido.

4. No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a
satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas:

a) O pedido fica pendente do processo de aquisicdo de abastecimento de stock, devendo o
armazém elaborar um pedido para reposicdo de stock, o qual deverd obter a devida
autorizacdo do responsavel do servico de Armazém, resultando num processo normal de
Aquisicao de Bens. O armazém devera informar o servico requisitante de que foi iniciado o
processo de aquisicdo do bem;

b) Tratando-se de situagdo urgente, ou de requisicdo de bens cujo stock ndo se justifica, serd o
mesmo devolvido ao servigco requisitante para que desenvolva um procedimento de bens ndo
armazenaveis

5. Ap0s a reposicdo do stock o funcionario do Armazém ira satisfazer o pedido do servigo requisitante
entregando o bem, cumprindo com o estipulado no capitulo XI da presente NCI.

Artigo 922 - Processo de Aquisicao de Bens ou Servicos

1. Cabe & Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de Custos identificar o procedimento
legalmente adequado a adotar e remeter a requisicdo interna para a DivisGo de Contabilidade,
Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.), através da aplicacdo informatica especifica, a fim de ser
cabimentado, informando, sendo o caso, da reparticdo dos encargos pelos anos em que decorrer o
fornecimento.

2. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria
(D.C.P.T.) informa por escrito a Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de Custos e o
servico requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo aos documentos
previsionais.

3. Apods o cabimento da despesa, a Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de Custos
deverd proceder ao desenvolvimento dos procedimentos de aquisicdo.

4. Cumprido o procedimento previsto no numero anterior e apds o procedimento concursal, é emitida
a Requisicdo Externa (RE) ou Contrato (se for caso disso).
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5. Apds colocagdo da data de autorizagdo na Requisicdo Externa, esta deve ser assinada pelo
trabalhador da Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de Custos designado e por quem
tem competéncia para autorizar a realizacdo da despesa.

6. Apds aqueles procedimentos, a Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de Custos
envia o original da Requisicdo Externa, Pedido de Fornecimento ou comunica¢do de adjudicagdo ao
fornecedor.

7. Apds a adjudicacdo, para efeitos de conferéncia nos termos do artigo 79.2 da presente NCI, o
documento que internamente serve de suporte a aquisicdo de bens ou servicos é a Nota de Encomenda
ou o pedido de fornecimento.

8. O documento da aquisicdo externa tem que especificar as quantidades, as especificidades dos
artigos a adquirir, o prego contratado, local e prazo de entrega.

9. Compete @ Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de Custos assegurar que a
formacdo e execucdo de quaisquer contratos até € 5.000,00 sejam publicitados, nos termos da lei, no
Portal do Contratos Publicos, sob pena da ndo eficdcia do respetivo contrato. Competindo a Divisdo de
Gestdo Administrativa a publicitagdo dos contratos acima de € 5.000,00.

10.No final do ano, a Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve efetuar um
controlo das requisicdes emitidas e ainda ndo satisfeitas, contatando, quer o fornecedor, quer o servigo
requisitante, de modo a apurar a razdo para os eventuais atrasos no fornecimento.

11. Compete Servico Requisitante o controlo do prazo de entrega dos bens ou da prestagdo de servigos
pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.

12. Qualquer alteragdo as condi¢Ges acordadas com fornecedores deve ser validada e autorizada pelos
mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a Requisi¢do externa ou contrato
inicialmente formalizado.

13.Sempre que, para a celebragcdo de contratos de aquisicdo, seja necessdria a obtencdo de Parecer
Prévio Vinculativo da Camara Municipal, Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de
Custos devera devolver o processo ao servico requisitante para que este promova a sua remessa para o
Presidente da Camara.

14. Sob proposta devidamente fundamentada, a Unidade Orgédnica Central de Compras e Contabilidade
de Custos poderd propor que as Entidades que nido respondam a consulta que Ihes tenha sido formulada
ndao sejam consultadas pelo periodo de um ano. A proposta deve obter despacho favoravel do
Presidente da Camara.

15.0s processos para adjudicagdo remetidos ao érgdao competente para o ato de adjudicagdo ficam
sujeitos a verificacdo da existéncia de fundos disponiveis para a assun¢do do compromisso>.

16.A Divisdo de Gestdo Financeira deve realizar, preferencialmente, por meio de plataformas de
compras eletrdnicas os procedimentos nos termos da lei geral.

35 Nos termos da Lei 8/2012, de 21 de Fevereiro, na sua atual redagdo.
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CAPITULO XI - EXISTENCIAS

Artigo 932 - Objeto

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

a) A manutencdo de elevados niveis de existéncias em armazém implica, normalmente, uma
imobilizagdo desnecessaria de meios financeiros.

b) No entanto, niveis reduzidos de existéncias podem conduzir a situagdes de rutura em armazém,
com reflexos negativos na atividade da autarquia.

c) Em regra, a Autarquia deve recorrer a modalidade de fornecimentos continuos de forma a
minimizar os custos de armazenagem.

d) Em suma, em armazém deverdo ser encontradas as quantidades estritamente indispensaveis ao
normal funcionamento dos servicos, em obediéncia ao principio da economicidade, que visa ter em
conta o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém, evitando-se os desperdicios.

Artigo 942 - Ambito

As normas constantes do presente capitulo sdo aplicaveis ao funcionamento dos Armazéns Municipais
identificados pelo Municipio de Pagos de Ferreira que, a data, sdo os seguintes:

a) Armazém 1 - Armazém sito nas instalagGes intituladas “Oficinas Municipais”, na Rua Joaquim
Martins, n.278, 4595-242 Meixomil;

b) Armazém 2- Armazém sito no Edificio Municipal.

Artigo 952 - Definicoes

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

2. As existéncias podem assumir as seguintes classificagdes, consoante a sua origem e/ ou aplicacgdo:

a) Mercadorias — bens adquiridos pela Autarquia com destino a venda, desde que, ndo necessitem
de trabalho posterior;

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

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

d) Desperdicios, residuos e refugos — bens derivados do processo produtivo que ndo sejam
considerados subprodutos;
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e) Produtos e trabalhos em curso — bens que se encontram em producdo, ndo estando em
condigdes de ser armazenados ou vendidos;

f) Matérias-primas e subsididrias — incluem, respetivamente, os bens que se destinam a ser
incorporados materialmente nos produtos finais, numa propor¢do dominante, e os bens necessarios
a producgdo cuja percentagem de incorporagdo no produto final, ndo é materialmente relevante.

Artigo 962 - Critérios de Valorimetria

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

2. O custo de aquisicdo das existéncias é a soma do preco de compra do bem com os gastos
suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu estado atual.

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

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

5. Sempre que, a data do Balango, se verifique a obsolescéncia, deterioragao fisica parcial, quebras de
precos, bem como outros fatores analogos, devera ser utilizado o critério referido no niumero anterior.

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

7. Entende-se como prego de mercado, o custo de reposi¢dao ou valor realizavel liquido, conforme se
trate de bens adquiridos para a producgdo ou de bens para venda.

8. Entende-se como custo de reposi¢cdo de um bem, o que a entidade teria de suportar para o substituir
nas mesmas condig¢des, qualidade, quantidade e locais de aquisi¢do e utilizagdo.

9. Considera-se como valor realizavel liquido de um bem, o seu preco de venda esperado, deduzidos os
necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

10. Relativamente as situagbes previstas nos n.%s 4 e 5, as diferencas serdao expressas pela provisdo para
deprecia¢do de existéncias, a qual sera reduzida ou anulada, quando deixarem de existir os motivos que
a originaram.

11. 0 método de custeio das saidas de armazém a adotar é o custo médio ponderado.

12.Nas atividades de caracter plurianual, os produtos e trabalhos em curso, no fim do exercicio,
poderdo ser valorizados pelo método da percentagem de acabamento ou, mediante a manutengao dos
respetivos custos até ao acabamento.

13. A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao seu nivel de execugdo global e é dada
pela relagdo entre o total dos custos incorridos e a soma destes com os estimados, para completar a sua
execugao.
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Artigo 979 - Gestdo dos Armazéns

1. A cada local de armazenagem de existéncias corresponderd um responsavel nomeado pelo
Presidente ou pelo Vereador do Pelouro, a quem cabera zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens
depositados no respetivo armazém, de forma a garantir um regular funcionamento dos servigos, e que
responde perante o seu superior hierdrquico no caso de eventuais irregularidades ou falhas nos
armazéns.

2. O responsavel mencionado no numero anterior ndo pode intervir no processo de aquisicdo dos bens
armazendveis.

3. Apenas tém acesso as existéncias dos Armazéns os trabalhadores afetos ao referido sector.

4. A gestdo fisica, as condicdes de armazenagem e seguranc¢a das existéncias é da competéncia do
responsavel pelo armazém.

5. O registo das existéncias devera ser permanente para que o seu saldo corresponda aos bens
fisicamente existentes em armazém.

6. Os registos/movimentos das existéncias na aplicagdo informatica GES- Gestdo de Stocks, sdo, em
regra, feitos por pessoas que ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

7. As situagles de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que devem ser
respeitados todos os alertas que se baseiam na definicdo de niveis de seguranga, emitidos pela
aplicagdo informatica.

8. O responsavel pelo Armazém deve proceder a avaliagdo periddica das condigBes fisicas das
existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de deterioragdo fisica,
obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de existéncias.

9. As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariacdo fisica, podendo utilizar-se testes de
amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes necessdrias e ao apuramento de
responsabilidades, quando for caso disso.

10. As regularizagOes referidas no nimero anterior, apenas podem ser efetuadas com autorizacdo do
responsavel com competéncias para o efeito, e apds terem sido efetuadas todas as diligéncias para a
identificagdo das causas das divergéncias encontradas e com devido reporte superiormente.

Artigo 98¢ - Movimentacao de Existéncias

1. Sempre que seja necessario requisitar bens existentes em armazém, a Divisdo, através de um
funciondrio designado para o efeito, devera elaborar o pedido interno pela aplicagdo informatica GES-
Gestdo de Stocks, o qual devera ser autorizado pela chefia da respetiva Unidade Organica.

2. Na elaboragdo do pedido interno, o qual terda de obter, obrigatoriamente a autorizacdo pelo
“Responsavel do Servigo”, deverdo ser preenchidos, entre outros, os seguintes pontos, sob pena de
recusa da entrega de material por parte do armazém. Assim temos:

e Bem ou Servigo — destino do bem/material que se pretende levantar;
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e Fundamentacdo da necessidade — para além da justificagio sobre a necessidade do
bem/material deverd ser mencionado o n.2 da ordem de servigo (OS) respetiva e, se for o caso,
o numero de registo dos Sistema de Gestdao Documental (MyDoc), que tramita a referida OS;

e Observagdes — Identificagdo do funcionario que esta autorizado a levantar o bem/material do
armazém e o seu contacto (e-mail e/ou extensdo telefénica).

3. Apos a recegdo do pedido interno, o trabalhador do armazém satisfaz o pedido entregando os bens
existentes em stock. Sempre que possivel, a movimentacdo contabilistica da saida ndo deverad ser
efetuada pela mesma pessoa que promoveu a entrega;

4. Entre a rececdo do pedido e a sua satisfagdo (se existente em stock), ndo deve mediar um prazo
superior a 48 horas (2 dias Uteis);

5. Os bens requisitados e entregues pelo armazém, que ndo foram utilizados na
obra/intervencdo/atividade devem ser devolvidos ao armazém. Contudo, neste servico apenas se
rececionam sobras de bens que estejam intatos e desde que se verifiqguem os devidos requisitos de
acondicionamento;

6. Todos os movimentos e procedimentos relacionados com existéncias ocorrem numa base diaria,
sendo que no final do ano todos os movimentos e corregdes relativos a pedidos internos das aplicagdes
informaticas GES e OAD, devem ser efetuados até ao 102 dia util do més de janeiro do ano seguinte,
devendo assegurar todas as operagGes de controlo de existéncias;

7. No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidades suficientes para satisfazer os pedidos
dos servicos requisitantes, proceder-se-a de uma das seguintes formas:

a) O pedido fica pendente de processo de aquisicdo de abastecimento de stock, devendo o
armazém informar a Unidade Orgdnica Central de Compras e Contabilidade de Custos para que se
altere a situagdo do pedido, por forma a requisitar as quantidades necessarias;

b) Caso o pedido de bens cujo stock ndo se justifica, o pedido é devolvido ao servico requisitante
para que desenvolva um procedimento de bens ndo armazenaveis.

8. Os pedidos internos de combustiveis, lubrificantes e materiais consumidos nas diferentes areas das
oficinas do Municipio sdo emitidos na aplicagao informatica GES, cuja gestao é efetuada pelo armazém,
na seguinte forma:

a) Os pedidos internos de combustiveis e lubrificantes sdo emitidos por maquina ou viatura, com
identificacdo do trabalhador que solicita o abastecimento, o tipo de combustivel a quantidade e os
km ou horas da viatura ou maquina, no momento do abastecimento;

b) As quantidades de combustivel e lubrificantes requisitados devem respeitar a capacidade
maxima dos depdsitos;

N

c) O armazém apenas procede a entrega de combustivel ou lubrificantes, observando-se a
regularizagdo dos abastecimentos do dia anterior, através dos respetivos pedidos internos;

9. Sempre que seja necessario criar um novo codigo para bens de stock, ou seja, que se entenda incluir
determinado bem como material estocavel, devera o Armazém colocar a consideracdo do Vereador do
Pelouro e obter a sua autorizagao;
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10. Compete ao responsavel da Unidade Orgénica Central de Compras e Contabilidade de Custos a
criagdo e parametrizacdo dos cddigos dos artigos, que o fara apds o conhecimento da autorizagdo
referida no numero anterior;

Artigo 992 - Rececao de Bens Armazenaveis

1. A entrega e recegdo de bens sdo acompanhadas de fatura ou outro documento de transporte que
obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar o documento que serviu de
suporte a adjudicagdo, sob pena de ser recusada pelos servicos. Compete ao Servico de Oficinas
Municipais o controlo das encomendas até a sua satisfagao.

2. Aentrega de bens é efetuada preferencialmente no respetivo armazém. Por questdes de logistica ou
operacionalidade, apenas em fungdo da natureza dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro local
previamente acordado, sempre supervisionada pelo responsavel designado para o efeito pelo servigo
requisitante.

3. Aquando da rececdo, o trabalhador responsavel pela conferéncia tem que proceder a conferéncia
fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado, confrontando para o efeito o
documento que acompanhar os bens (fatura, guia de remessa ou documento equivalente) com a
requisi¢ao externa.

4. No documento suporte a recec¢do dos bens, o trabalhador que os receba deve apor, por inscrigdo ou
colocagdo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de recegdo, categoria, cargo e identificacdo
legiveis (nome e numero de funcionario) e assinatura.

5. O documento referido no nimero anterior, sempre que a entrega dos bens ocorra fora das
instalagdes dos armazéns, terd, obrigatoriamente, de ser entregue, ao responsdvel dos armazéns,
dentro do dia de recegdo, sob pena de desconsideragdo deste material por este servigo

6. ApOs rececdo e conferéncia dos bens armazendveis, o funcionario responsavel pelos registos na
aplicagdo devera dar entrada dos bens informaticamente, sempre com base no documento que
acompanha o bem (guia de remessa/fatura), devera ainda e sempre que possivel, etiquetar o material
com o respetivo cddigo de produto e assinalar a localizacdo do mesmo que consta da aplicacdo
informatica, por forma a assegurar a concordancia fisica com a identificada informaticamente.

7. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado, quanto a
qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua recegao.

8. Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds a sua rececdo,
deverd o servigo requisitante elaborar um documento de devolugdo de materiais ao fornecedor e
informar a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) para que esta providencie no
sentido de regularizar a situagdo e para, caso necessario, proceder as regularizagdes contabilisticas e
fiscais.

9. Apos a rececgdo e conferéncia dos bens, o servico de Oficinas Municipais deve enviar para a Divisdo
de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) o original do(s) documento(s) mencionados no
numero 1.
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Artigo 1002 - Inventariacao das Existéncias

1. Por inventario entende-se o processo de validagdo das fichas de existéncias através da inspecdo
fisica dos ativos subjacentes.

2. O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo(a) Chefe de Divisdo de
Contabilidade, Patrimadnio e Tesouraria (DCPT), de acordo com o nivel de risco associado ao processo de
gestdo das existéncias. O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianga
nos registos em armazém, tal como, a tipologia de existéncias, o seu valor e o seu grau de rotagao.

3. Sem prejuizo de outros, é obrigatorio a realizagdo de um inventdrio geral aos armazéns no final do
exercicio econémico bem como envio das respetivas listagens dos bens classificados, quantificados e
valorizados existentes nessa data.

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

Artigo 101¢ - Planeamento do Inventario

1. A coordenagdo da inventariagdo fisica deve ser assegurada pelo(a) Chefe de Divisdo de
Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (DCPT) ou, no impedimento deste(a), por um funciondrio
expressamente designado para o efeito.

2. Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagdo devem estar devidamente delimitados e
claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer movimentag¢des de existéncias até
a sua conclusdo, devendo, para o efeito, anualmente ser emitida uma Ordem de Servico.

3. Antes de iniciado o processo de inspe¢do fisica, as existéncias em armazém devem ser
convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua inventariagdo. Sendo que, todas as existéncias
excluidas do ambito do inventario, devem ser devidamente identificadas.

4. Todas as existéncias excluidas do ambito do inventario devem ser identificadas e devidamente
separadas das restantes.

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

Artigo 1022 - Procedimentos de Contagem

1. Os funciondrios afetos ao armazém acompanham a realizagdo do inventdrio fisico do armazém,

garantindo a arrumacgado e limpeza do espaco.

2. Para a realizacdo da contagem sdo entregues as equipas de contagem as listagens de inventario
contendo todos os bens/produtos classificados pelas diferentes contas ou classes, sem indicagdo das
quantidades existentes em armazém, sendo datadas e assinadas pela equipa que efetuou a contagem.

3. S3do contados todos os produtos, inclusive os menos acessiveis, abertas as caixas para confirmar o
seu interior sempre que estas estiverem abertas e, por amostragem, quando estas estiverem seladas.
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4. No decorrer da contagem sao escritas manualmente, em listagem proépria, emitida pela aplicacao
informatica de gestdo de stocks, as quantidades efetivamente contadas, com indicagdo dos produtos
que se encontrem deteriorados (D), Avariados (A) e Obsoletos (O), quando aplicavel e considerados
como inventariados.

5. E garantido que todas as movimentagBes ocorridas até a contagem (saidas e entradas) foram
registadas, bem como que ndo hd qualquer movimentacao fisica ou de sistema durante a realizagao das
contagens.

6. A medida que cada listagem é concluida, a lista é assinada pela equipa de contagem, sendo
imediatamente registada no sistema informatico ou em folha de cdlculo, de modo a permitir a anadlise
das diferencas existentes.

7. Quaisquer diferengas encontradas, entre os resultados da inventariagdo fisica e as fichas de
existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada nova inspecdo fisica
as existéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo de inventariagdo.

8. O coordenador do inventdrio deve efetuar algumas verificagbes fisicas em base de teste e
inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar, que todas as existéncias foram
incluidas no inventario,

9. As eventuais diferengas entre as verificagdes de teste e o inventario inicial devem ser esclarecidas de
imediato.

Artigo 1032 - Procedimentos Finais de Inventario

1. As regularizagdes das fichas de inventério s6 podem ser efetuadas com autorizagdo do(a) Chefe de
DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) e apenas apos terem sido efetuadas todas
as diligéncias necessarias para a identificagcdao das causas das divergéncias encontradas.

2. O Coordenador de inventario deve elaborar um relatério de resultados do inventario, devendo
evidenciar as seguintes informacdes:

a) Avrelagdo e o valor das existéncias a 31 de Dezembro;
b) Arelagdo dos bens deteriorados durante o ano;
¢) Arelagdo das regularizagdes efetuadas com a respetiva justificacdo;

d) Se necessario, pareceres sobre tratamentos / correcbes e regularizacées de procedimentos a
implementar.

3. O relatério referido no nimero anterior deve ser enviado ao Presidente da Cdmara ou Vereador com
competéncia delegada em matéria financeira e ao Chefe da Divisdo onde pertence o armazém
inventariado, para analise e eventual apuramento de responsabilidades.

4. Apds aprovacdo do relatério deve, o responsavel pelos registos na aplicagdo suporte a gestdo de
existéncias, proceder ao registo das regularizagdes necessarias nas fichas de existéncias e emitir o
inventdrio definitivo.
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5. No final do ano serd emitida listagem de todas as regularizagGes de existéncias, visada pelo(a) chefe
de DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.), e da qual deve ser dado conhecimento
ao (a) Diretor(a) do Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.).

6. Todo o processo de apuramento e regularizagdes descrito no nuimero anterior deverd estar
concluido até ao 10.2 dia util do més de Janeiro do ano seguinte aquele a que diz respeito.

7. Todos os materiais obsoletos devem ser, numa base semestral, identificados e justificados numa
listagem especifica, de modo a se proceder ao abate do stock em armazém. Este abate deve ser
autorizado pelo Vereador com competéncias delegadas em termos financeiros.

CAPITULO XII - IMOBILIZADO
Seccao I - Aspetos Gerais

Artigo 1042 - Ambito de aplicacio

1. O inventdrio e cadastro do patriménio municipal compreendem todos os bens mdveis e imdveis,
direitos e obrigacGes constitutivos dos mesmos, nos termos dispostos nas Normas de Contabilidade
Publica (NCP) no ambito do SNC -AP, nomeadamente as NCP’s 3, 4, 5, 6, 8 e 9 e de outra legislagdo em

vigor.

2. Os bens sujeitos ao inventario e cadastro, compreendem os bens de dominio publico, os bens de
dominio privado municipal, os bens e patrimdnio histérico e os bens em regime de locagdo em que o
Municipio de Pagos de Ferreira seja responsavel pela sua administragdo e controlo.

3. Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a) Bens de dominio privado - bens imdveis, moveis e veiculos que estdo no comércio juridico
privado e que o Municipio de Pacos de Ferreira utiliza para o desempenho das fun¢des que lhe estdo
atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo estdo afetos ao uso publico geral;

b) Bens de dominio publico - os bens do Municipio de Pacos de Ferreira ou sob administracdo
deste, que estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza,
insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e que qualquer
norma juridica os classifique como coisa publica.

4. Aos bens afetos a atividades desenvolvidas pelo Municipio de Pagos de Ferreira, independentemente
de ndo ser o seu titular, aplica -se o principio contabilistico da substancia econdmica sob a forma legal,
consignado na estrutura concetual do SNC -AP.

5. Os bens afetos a atividades concessionadas pelo Municipio de Pacos de Ferreira a terceiros,
independentemente de nao ser o legitimo proprietario, aplica -se o principio contabilistico da substancia
econdmica sob a forma legal, consignado na estrutura concetual do SNC —-AP.
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Seccao Il - Processo de Inventariacao e Cadastro

Artigo 1052 - Processo de Inventariacao
1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢do, da administragdo e do abate.

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

3. Alinventariagdo dos bens adquiridos compreende os seguintes procedimentos:

a) Classificagdo: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo
por base a legislagdo em vigor;

b) Registo: descricdo em fichas individuais de cadastro em suporte informatico, evidenciando as
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar
a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

¢) Mensuragdo: atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis;

d) Etiquetagem: identificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario,
através da colocagdo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela prépria aplicagao, de placas
metalicas e de marcos, nos bens inventariados;

e) Verificagdo fisica do bem no local: de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os
documentos que determinam a propriedade a favor do Municipio.

4. A administragcdo compreende a afetac¢do (ficheiro informatico ou pasta com os bens existentes), a
transferéncia interna, a conservacdo e atualiza¢cdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

5. O abate compreende a saida do bem, quer do inventario, quer do cadastro do Municipio e podera
ser efetuada nos casos definidos no artigo1262 da presente norma.

Artigo 1062 - Cadastro

1. Cada bem arrolado tem uma ficha de cadastro individual, na qual, é realizado um registo
permanente de todas as ocorréncias que sobre ele existam, desde a sua aquisi¢do ou produgdo, doagao,
permuta ou outro, até ao seu abate.

2. Cada bem deve ser cadastrado de “per si”, desde que constitua uma pega em funcionalidade
auténoma e que possa ser alienado individualmente.

3. Podem ser cadastrados bens considerados como um grupo de bens, desde que adquiridos na mesma
data e com igual taxa de depreciacgdo.

Artigo 1072 - Conta Patrimonial

1. A conta patrimonial constitui o elemento sintese da variagdo dos elementos constitutivos do
patriménio municipal, de acordo com o disposto no classificador complementar 2- Cadastro e Vidas

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno _

Uteis dos Ativos e no Plano de Contas Multidimensional, do Decreto -Lei n.2 192/2015, de 11 de
setembro®.

2. Na conta patrimonial, serdo evidenciadas todas as ocorréncias verificadas no patriménio municipal,
durante o ano econdmico.

3. A conta patrimonial serd subdividida segundo a classificagdo da atividade e de acordo com o
classificador complementar 2.

Artigo 1082 - Identificacdo do Ativo

1. Os bens do ativo fixo tangivel sdo identificados através de:
a) Classificador complementar 2;
b) Cddigo de atividade;

c¢) Nuamero de inventario;

2. No bem serd colocado um nimero de inventario, que permita a sua identificacdo, através de cédigo
de barras.

3. O classificador complementar 2, define o cédigo que identifica o tipo do bem e o bem, conforme
definido na respetiva tabela Unica.

4. O cddigo de atividade identifica o departamento, a divisdo, a se¢cdo ou gabinete aos quais os bens
estdo afetos, em conformidade com o Regulamento Organico do Municipio de Pagos de Ferreira em
vigor.

5. O numero de inventario é um nimero sequencial, que é atribuido ao bem, aquando da sua aquisi¢do
ou produgdo, doagdo, permuta ou outro, sendo atribuido o n.2 1 ao primeiro bem a ser inventariado.

6. Os bens modveis identificam -se a partir da designagdo, marca, modelo e atribuicdo do respetivo
codigo correspondente do classificador complementar 2, nimero de inventario, ano de aquisi¢do ou
produgdo, custo de aquisicdo ou custo de producdo ou outro, definido em Norma de Contabilidade
Puablica (NCP).

7. Os bens imoveis identificam-se com a atribuicdo do nimero de inventario, indicagdo geografica do
Concelho e da Freguesia e dentro desta, morada, confrontacdes, denominagdo do imdvel (urbano,
rdstico, misto ou outros), natureza dos direitos de utilizagdo, destinagdo, caracterizagdo fisica (areas
numeros de pisos, estado de conservacdo), ano de construcdo das edificagGes, natureza juridica
(dominio publico ou privado), inscrigdo matricial, descrigdo na Conservatéria do Registo Predial, custo
de aquisi¢do, custo de producgdo ou outro, metodologicamente definido nas NCP.

8. Os prédios rusticos sdo delimitados por marcos, que serdo da Unidade Orgdnica de SIG, afeta a
Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica (D.P.G.U.).

9. Os edificios municipais devem ostentar placa com a identificacdo “Patriménio Municipal”, da
responsabilidade da Unidade Orgdnica de SIG, afeta a Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica
(D.P.G.U.).
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10.0s veiculos e mdaquinas municipais sao identificados pelos elementos constantes do Livrete ou
Documento Unico Automével (DUC), por placa prépria neles aposta, devendo ainda no exterior ostentar
visivelmente a identificagdo da autarquia que sera da responsabilidade do Servigo de Parques e Viaturas,
afeta a Divisdo de Obras Municipais (D.0.M.).

Artigo 1092 - Regras de Inventariacao

1. Asregras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) Os bens mantém-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo ou producdo, doagdo,
permuta ou outro, até ao seu abate, prolongando-se em termos de histdrico cadastral, pelo que o
numero de inventario, apds o abate, ndo sera atribuido a qualquer outro bem;

b) Os bens que evidenciem ainda vida util (boas condigGes de funcionamento) e que se encontrem
totalmente amortizados deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de reavaliagdo por parte de
uma comissdo a ser nomeada pelo Orgdo Executivo, sendo -lhe fixado um novo periodo de vida Util;

c) Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicdo dos bens, adota -se o ano de
inventario inicial para se estimar o periodo de vida util, que corresponde ao periodo de utilizagdo
durante o qual se amortiza totalmente o seu valor;

d) A identificagdo de cada bem é efetuada nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a
etiqueta de cédigo de barras a que corresponde o nimero de inventario ser afixada nos préprios
bens sempre no mesmo local;

e) Registo no inventario é efetuado através do preenchimento de uma ficha inicial de cadastro, em
suporte informatico, em respeito as normas previstas no classificador complementar 2 (CC2);

f) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizacdo, ndo seja possivel a afixacdo da
etiqueta de identificagdo, sdo atribuidos numeros de inventdario e controlados por suporte
informatico;

2. Cada prédio, rustico ou urbano, dd origem a um processo de inventario, preferencialmente
eletrénico, que inclui, deliberagGes, despachos, escritura, auto de expropriagao, certiddo do registo
predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e do imdvel (no caso de edificios).

3. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras constru¢des, mesmo que tenham sido adquiridos
em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverdo ser objeto da devida autonomizag¢do em
termos de fichas do inventario, tendo em vista a subsequente contabilizagdo nas adequadas contas
patrimoniais.

4. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a favor do
Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatéria e posteriormente
inventariados.

5. Em caso de aquisicdo de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno, este devera ser
registado numa ficha de inventario principal por 25% do valor da aquisi¢do, sendo o edificio registado
numa ficha secunddria pelo restante valor.

6. Todos os bens imdveis tém obrigatoriamente de ter registo georreferenciado no sistema de
informacdo geografica (SIG).
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Artigo 1102 - Registo de Propriedade

1. S3o sujeitos a registo os bens imdveis do dominio privado municipal, os veiculos automdveis e
reboques, bem como todos os factos, agdes e decisdes previstas na legislagdo em vigor.

2. Apds a aquisi¢do de qualquer imével a favor do Municipio, a Divisdo de Gestdo Financeira (D.G.A.)
promovera a inscricdo matricial e o averbamento do registo, no servico de Finangas e na Conservatodria
do Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar da data de celebragdo da respetiva
escritura.

3. A inventariacdo dos imdveis pressupde a existéncia de titulo aquisitivo e/ou de utilizagdo valido e
juridicamente regularizado, tanto nos casos em que confira a posse ou o direito de uso, a favor da
Entidade e que por esta sdo controlados.

4. Os prédios na posse do Municipio, adquiridos a qualquer titulo ha longos ano mas que ainda ndo
estdo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser objeto da devida inscricdo na matriz e do devido
registo predial na Conservatdria do Registo Predial.

5. A inexisténcia de registo implica a impossibilidade da sua alienagdo ou da sua efetiva consideragdo
como parte integrante do patriménio municipal.

6. As chaves de bens imoveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num chaveiro existente no
Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.).

Seccao III - Suporte Documental

Artigo 1112 - Fichas de Cadastro

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo para a
exclusividade deste registo.

2. As fichas de cadastro efetuadas tendo em cOonsideragdo as regras previstas no CC2, constituem
documentos obrigatdrios de registo de bens e devem manter-se sempre atualizadas.

Artigo 1122 - Mapas de Inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informagdo agregada por tipo de bens de acordo com o
SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de apoio a gestdo.

Artigo 1132 - Outros Elementos

1. Para além dos documento obrigatdrios previstos no SNC-AP, A Camara Municipal de Pagos de
Ferreira, para uma gestdo eficiente e eficaz do patrimdnio, utiliza os seguintes documentos, cuja
informacdo deve constar do registo na aplicacdo informatica:

a) Folha de Carga;

b) Auto de Transferéncia;
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c) Auto de cessdo;

d) Auto de Abate.

2. Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens existentes em cada
espaco fisico.

Seccao IV - Procedimentos de Controlo

Artigo 114° - Procedimentos de Controlo

1. Compete a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) a realizagdo trimestral, de
reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto ao montante das
aquisi¢cdes e das amortizagdes acumuladas.

2. Anualmente, até final de Setembro, a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.)
enviara, a cada Unidade Organica ou servigo, a folha de carga de bens méveis da sua responsabilidade, a
fim de, no prazo de quinze dias, ser devidamente atualizada e subscrita pela respetiva chefia.

3. Anualmente, de forma aleatéria e por amostragem, a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) realiza a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os
registos, procedendo prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

4. Em janeiro de cada ano, o Setor de Patrimdnio fornecera um inventdrio patrimonial atualizado com
a respetiva imputacdo a cada servigo ou trabalhador.

5. A Divisdo de Contabilidade, Patrimédnio e Tesouraria (D.C.P.T.) assegurara a existéncia, em todas as
instalacbes municipais, preferencialmente por sala, de uma lista, afixada em local visivel, com a
identificacdo dos bens ai existentes.

6. Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido pela entidade
depositdria.

Seccao V - Mensuracao, Depreciacao, Amortizacao e Grandes
Reparacoes

Artigo 1152 - Critérios de Mensuracao

1. A mensuragdo dos bens do Municipio deve corresponder aos critérios definidos nas respetivas
Normas de Contabilidade Publica (NCP), nomeadamente na NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos
Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedade de Investimento:

a) O Ativo Fixos, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser valorizado ao
custo de aquisicdo ou ao custo de producdo, sendo o custo de aquisicdo a soma do respetivo
preco de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu
estado operacional e o custo de produgdo a soma dos custos das matérias — primas e outros
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materiais diretos consumidos, de mao -de -obra direta e de outros gastos gerais de fabrico
necessarios a producgao;

b) Os custos de distribuigdo, de administragdo geral e financeiros ndo sdo incorporaveis no custo
de producdo;

c) Sem prejuizo do principio geral de atribui¢do dos juros suportados aos resultados do exercicio,
qguando os financiamentos se destinam a Ativos inventariaveis, os respetivos custos poderdo
ser imputados a compra e produgdao dos mesmos, durante o periodo em que estiverem em
curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre consistente nos termos
definidos na correspondente NCP;

d) Quando se trate de Ativo Fixo ou Intangivel obtido a titulo gratuito, considera -se o valor
resultante da avaliagdo, do justo valor ou do valor patrimonial tributario, conforme definido na
respetiva Norma de Contabilidade Publica. Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado
assume o valor zero até ser objeto de uma grande reparagao, assumindo entdo o montante
desta;

e) Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumam o valor zero, devem ser
identificados no anexo as demonstragées financeiras e justificada aquela impossibilidade;

f)  No caso da inventariagdo inicial dos ativos de imdveis cujo valor de aquisigdo se desconhega,
aplica -se o critério do valor patrimonial tributario, conforme disposto nas NCP’s;

g) Regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo, salvo se existirem
normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de valorizagdo.

Artigo 1162 - Amortizacoes e depreciacoes

1. S3o objeto de amortizacdo todos os bens modveis e imdveis que ndo tenham relevancia cultural,
constantes no CC2, bem como as grandes reparacgdes e beneficiagdes a que os mesmos tenham sido
sujeitos que aumentem o seu valor real ou a sua vida util.

2. O método para o calculo das amortizagdes e depreciagGes do exercicio é o das quotas constantes e
baseia-se na estimativa do periodo de vida Util estipulado na lei e no custo de aquisi¢do, produgdo ou
valor de avaliagdo deduzido do valor residual, devendo as alteragGes a esta regra serem explicitadas nas
notas ao Balango e a Demonstragdo de Resultados.

3. Para efeitos da aplicagdo do método das quotas constantes, a quota anual de depreciagdo e
amortizacdo determina-se aplicando aos montantes dos elementos do Ativo Fixo e Intangivel em
funcionamento, as taxas de amortizagdo em func¢do da vida util definidas no classificador complementar
2, do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de Setembro®’.

4. Os bens em bom estado de conservagao quando totalmente amortizados deverdo, sempre que se
justifique, ser objeto de avaliagdo por parte da comissdo de avaliagdo, sendo-lhes fixado um novo
periodo de vida util.

5. Para efeitos de amortizagcdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissdao de avaliacdo
atribuir o respetivo periodo de vida util.

6. Em regra, sao totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou produgdo os bens sujeitos a
depreciagdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 80% do indice 100
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da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratério da funcdo publica, ou outro
indicador semelhante.

Artigo 1172 - Subsidios ao Investimento

1. A ficha de inventario dos elementos patrimoniais ativos que beneficiam de comparticipacGes
financeiras (nacionais, comunitarios ou quaisquer outros) para a constru¢do, beneficiagcdo ou aquisicao,
serd devidamente discriminado do respetivo financiamento obtido e inscrito na vista propria da
aplicagdo informética, pela Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.).

2. A depreciagdo e amortizagdo dos bens objeto de comparticipacdo financeira devem respeitar o
definido na NCP correspondente.

Artigo 1182 - Grandes Reparacoes e Conservacoes

1. Sempre que sejam solicitadas reparagGes nas viaturas, a respetiva requisicio devera ser
acompanhada de uma informagdo que ateste o valor acrescentado real ou a duragdo provavel da viatura
apos a reparagao.

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

3. Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagBes de bens que aumentem o valor e o
periodo de vida util ou econémico dos mesmos, devera tal facto ser comunicado a Divisdo de
Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.), pela Unidade Organica que tem a sua
responsabilidade o bem, para efeitos de registo/ atualizacdo da respetiva ficha.

Artigo 1192 - Imparidades

1. Quando, a data do Balanco, os elementos do Ativo Fixo e Intangivel, seja ou ndo limitada a sua vida
atil, tiverem uma perda de beneficio econdmico futuro ou potencial de servigo, deve ser efetuado o
registo contabilistico da respetiva imparidade. O registo contabilistico de imparidade devera ser
revertido sempre que deixarem de existir os motivos que a originaram.

2. Relativamente a cada um dos elementos de rendimentos de propriedade que tiverem a data do
Balango um valor inferior ao registado na contabilidade, este deverd ser objeto do correspondente
registo contabilistico de imparidade. O registo contabilistico de imparidade devera ser revertido sempre
que deixarem de existir os motivos que a originaram.

3. Sempre que ocorram situacGes que impliquem a perda de beneficio econémico futuro ou potencial
de servico de um Ativo Fixo, Intangivel ou de Rendimento de Propriedade, deverd a Unidade Organica
que gere esse Ativo, comunicar a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.), para
procedimento dos registos contabilisticos referidos nos pontos 1 e 2 do presente artigo.
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Seccao VI - Investimentos em Curso

Artigo 1202 - Investimentos em Curso

No final de cada exercicio econédmico, a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.)
promove a elaboragdo dos mapas de inventariagdo do investimento em curso que refletem a variagdo
dos elementos constitutivos do patrimdénio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na legislagdo
em vigor.

Secc¢ao VII - Competéncias

Artigo 1212 - Responsabilidade pela Inventariacao do Patriménio

Compete ao Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.):
a) Levantamento e afetacdo dos bens do Municipio;
b) Assegurar a gestdo e controlo administrativo do patrimdnio municipal;

c) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisicdo, transferéncia, permuta,
doacdo, de venda de bens e do respetivo abate, entre outros;

d) Manter atualizadas as folhas de carga de todas as Unidades Organicas e envia-las para
validagdo, sempre que necessario;

e) Proceder ao inventario anual;

f) Realizar inventariagdes/contagens fisicas periddicas dos bens méveis, de acordo com as
necessidades do servigo.

Artigo 1222 - Competéncias Gerais das Unidades Organicas

1. No ambito do SNC-AP e do CC2, todos os servicos municipais e respetivos colaboradores devem:

a) Utilizar adequadamente, controlar bem como zelar pela salvaguarda, conservagdo e manutengdo
dos bens afetos, devendo participar superiormente e ao Departamento Administrativo, Juridico e
Financeiro (DAJF), qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a alteragdo
ou afetagdo do seu estado operacional ou de conservagao;

b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos quais
sdo responsaveis. Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens
existentes em cada espaco fisico;

¢) Informar o Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (DAJF) de quaisquer alteragGes a
folha de carga referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e
recebimento de novos bens;

d) Sempre que haja celebragdo de escrituras (compra, venda, permuta, cedéncia, entre outras), a
Unidade Organica envolvida nas mesmas, fornecerd os elementos necessarios a Divisdo de
Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.), para que esta possa proceder ao respetivo registo
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contabilistico e providencie o seguro adequado, sendo a inscricdo matricial dos bens e o respetivo
registo predial da competéncia do Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (DAJF);

e) Informar a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) de eventuais alteragbes
das condi¢bes que constam dos contratos de arrendamento ou de outras formas de locagdo nos
diversos edificios Municipais;

f) Comunicar a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) eventuais alteracGes
nos valores das rendas de acordo com a legislagao especifica aplicavel ao tipo de contrato;

2. Tendo em vista a efetivacdo do competente registo patrimonial e contabilistico, todos os servigos
municipais responsaveis por obras ou empreendimentos que se traduzem em imobilizagdes corporeas
ou bens de dominio publico devem comunicar, por informagdo, Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) nos cinco dias seguintes ao do respetivo inicio de utilizacdo efetiva, anexando cépia
do auto de rece¢do provisdria os seguintes elementos:

a) ldentificagdo da obra/empreendimento;

b) Respetiva classificagdo nas GOP’S (PPI);

c) Datas de inicio de execucdo fisica e de inicio de utilizacdo;
d) Morada completa;

e) Plantas de localizagdo, a uma escala ndo inferior a 1:1000, com local das obras devidamente
assinalado;

f) Fotocdpia do auto de recegdo provisoria;

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

h) Eventuais questBes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento final da
propriedade por parte do Municipio e datas previstas para a sua regularizacdo.

3. Todas as transferéncias de localizacdo de bens imobilizados devem ser autorizadas pela respetiva
chefia, devidamente documentadas e comunicadas ao Departamento Administrativo, Juridico e
Financeiro (D.A.J.C.) para atualizagdo de registo no Cadastro.

Artigo 1232 - Qutras Competéncias

1. Sempre que o Municipio adquira um prédio ruistico ou urbano, é da responsabilidade do Notariado,
logo apds a outorga da escritura, diligenciar no sentido da sua inscrigdo matricial e registo em nome da
Autarquia.

2. Compete a Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica (D.P.G.U.), afeta ao Departamento Técnico
de Gestdo Territorial (D.T.G.T.), fornecer a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.)
duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos, bem como informacéo
dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas individualizados (armamentos, aguas, esgotos,
equipamentos entre outros), ou comunica¢do e acesso ao processo eletronico do loteamento, para que
esta efetue a regularizagdo contabilistica e diligencie no sentido dos respetivos registos matriciais e
prediais, bem como a emissdo da Caderneta Predial e da Certiddo da Conservatéria do Registo Predial;

3. Compete a Divisdo de Obras Particulares (D.O.P.) fornecer a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) informagdo sobre as areas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao privado,
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no ambito do licenciamento de operagdes urbanisticas, e de planta sintese ou de implantacdo onde
constem as areas a ceder, ou comunicagdo e acesso ao processo eletréonico do licenciamento, bem como
os autos de rececdo das empreitadas e valores finais.

4. Compete a Divisdo de Obras Municipais (D.0.M.) fornecer a DivisGo de Contabilidade, Patriménio e
Tesouraria (D.C.P.T.) a conta final das empreitadas de obras publicas e por administragdo direta, bem
como, a percentagem de acabamento da obra que corresponde ao seu nivel de execugdo global, que
procederd a sua regularizagdo contabilistica.

5. Compete a DivisGo de Obras Municipais (D.0.M.) fornecer a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) informagdo sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas
municipais pelo préprio Municipio.

6. Compete a Divisdo de Ag¢do Social, Saude e Juventude (D.A.S.S.J.) informar a Divisdo de
Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) sobre qualquer alteragdo que ocorra nos inquilinos nos
diversos edificios municipais.

7. Compete a Unidade Orgdnica de Bibliotecas, afeta a Divisdo de Educag¢do, Cultura, Desporto e
Turismo (D.E.C.D.T.), a inventariacdo dos livros e outras obras adstritas a mesma, que, deve ser
elaborado em impresso préprio e em duplicado, sendo uma das cépias entregues a DivisGo de
Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.), que procedera a sua regularizacdo contabilistica de
acordo com o previsto nas NCP’s.

8. Compete a Divisdo de Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo (D.E.C.D.T.) a inventariagdo das pegas
de arqueologia, de arte, e outras, adstritas a mesma, que deve ser elaborado em impresso préprio e em
duplicado, sendo uma cépia entregue a Divisdo de Contabilidade, Patrimodnio e Tesouraria (D.C.P.T.), que
procederd a sua regularizagdo contabilistica de acordo com o previsto nas NCP’s..

Artigo 1242 - Comissao de Avaliac¢ao

1. Compete ao Presidente da Camara Municipal, por despacho, designar trés pessoas com qualificacGes
e experiéncia necessarias para efetuar as avaliagdes do patriménio mével e imével do Municipio de
Pacos de Ferreira.

2. A comissdo de avaliagdo integra trabalhadores das areas de direito, economia/gestdo/contabilidade,
arquitetura, engenharia e histéria de arte, a designar pela Camara Municipal.

3. A comissdo de avaliagdo é composta por trés elementos efetivos e trés suplentes.

4. Compete a esta comissao:
a) Avaliar os bens moveis e imdveis sempre que solicitado pelo Presidente da Camara;

b) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no SNC-AP, os bens do imobilizado
de Dominio Publico e Privado;

c) Valorizar e fixar novo periodo de vida util aos bens que se encontrem totalmente amortizados e
gue evidenciem ainda um bom estado de conservacao;

d) Determinar a vida util dos bens adquiridos em estado de uso.
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Seccdo VIII - Aquisicao, Alienag¢do, Abate, Cessao e Transferéncia

Artigo 1252 - Aquisicao de Patrimonio Imobiliario

1. Sem prejuizo do disposto na alinea i) do n.2 1 do art.2 252 e da alinea g) do n? 1 do art.2 332 do
Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n2 75/2013 de 12 de Setembro, a aquisi¢do
onerosa do direito de propriedade, do direito de superficie ou de outros direitos reais de gozo sobre
bens imdveis, para a instalagdo ou funcionamento de servicos do Municipio ou para a realizagdo de
outros fins de interesse municipal deve, em regra, ser precedida de consulta ao mercado imobiliario.

2. O procedimento de consulta ao mercado imobilidrio é dispensado sempre que a urgéncia ou as
especialidades da necessidade publica a satisfazer o justifiquem.

3. Compete ao Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.C.) assegurar a tramitagdo do
procedimento de consulta ao mercado imobilidrio, o qual se efetua através de publicagdo de anuncio na
pdgina eletrdnica do Municipio e/ou em quaisquer outros meios de divulgag3o.

4. Do anuncio devem constar as caracteristicas e a localizagdo do imdvel pretendido, bem como os
aspetos inerentes ao conteldo e a entrega das propostas.

5. Se do procedimento de consulta ao mercado resultar uma proposta de aquisi¢cdo, essa proposta deve
ser acompanhada da respetiva avaliagdo do imdvel, a realizar pela Divisdo de Planeamento e Gestdo
Urbanistica (D.P.G.U.), bem como de comprovativo de existéncia de fundos disponiveis.

6. O disposto nos numeros 1 a 5 é aplicdvel aos arrendamentos e a locagdo financeira de bens imdveis,
com as devidas adaptagdes

Artigo 1262 - Alienacao

1. A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada em conformidade com a
deliberacdo da Assembleia Municipal, da Camara Municipal ou pelo Despacho do Presidente da Camara
ou Vereador com competéncia delegada, de acordo com os limites definidos na lei e nas delegagdes de

competéncias.

2. A alienagdo de bens mdveis considerados disponiveis, faz-se através de um procedimento de hasta
publica ou por concurso publico3®.

3. Aalienac3o de bens méveis poderd ainda ser realizada por negociac3o direta quando®:
a) 0 adquirente for uma pessoa coletiva publica;
b) Em casos de reconhecida urgéncia, devidamente fundamentada, atenta a natureza do bem;

c) O valor do bem ou do conjunto de bens a alienar seja inferior ao valor fixado em portaria do
Ministro das Finangas;

d) Se presuma que das formas previstas no nimero anterior ndo resulte melhor preco;

e) Na&o tenha sido possivel alienar os bens por qualquer das formas previstas no numero
anterior.

38 Em conformidade com o previsto no n.2 1 do artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de Dezembro.
39 De acordo com o n.2 2 do artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de Dezembro.

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno

4. Compete ao Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.) coordenar o processo de
alienagao dos bens municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 1272 - Abates

1. AssituagGes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a) Alienagdo a titulo definitivo;
b) Furtos, extravios, roubos e incéndios;
c) Cessdo e doagdo;
d) Declaragdo de incapacidade do bem;
e) Troca ou permuta;
f) Transferéncia;

g) Demolicdo ou destruicdo.

2.  Quando se tratar de alienagdo, troca ou permuta, o abate sé serd registado, quanto aos méveis
com a guia de recebimento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

3.  Nos casos de furtos, roubos, extravios ou incéndios constitui condicdo obrigatdria prévia ao abate
do bem, a participagdo a seguradora para ressarcimento do bem (caso exista apdlice em vigor) e a
participa¢do a autoridade policial competente.

4. No caso de abates por incapacidade do bem, demolicdo ou destruicdo, deverdo ser os servigos
responsaveis pela guarda do mesmo a apresentar a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria
(D.C.P.T.) proposta de abate devidamente autorizada, acompanhada do respetivo auto de demolicéo,
sendo entdo elaborado o competente auto de abate.

5. Nas situagGes de cessdo ou doagdo de bens, bastarda a certificagdo das decisdes dos 6rgdos
municipais para que a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) proceda ao seu
abate.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado
auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

7. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais é do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 1282 - Cessao

1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, tal facto devera ser
comunicado ao Departamento Administrativo Juridico e Financeiro (D.A.J.F.), que lavrara um auto de
cessdo a ser autorizado superiormente, atendendo a legislagdo em vigor.

2. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia
Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizagao e funcionamento dos
6rgdos dos Municipios.

3. No caso de cedéncia temporaria, apds decisao favoravel, o servico cedente elabora o documento de
cedéncia com indicagdo do inicio e termo do periodo de cedéncia, identificando o bem emprestado.
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4. No caso mencionado no ponto anterior, o servico cedente entrega os bens a Entidade Beneficidria
que assina o documento de empréstimo de bens, acusando a sua recegdo, devendo tal facto ser
comunicado a Divisdo de Contabilidade, Patrimadnio e Tesouraria (D.C.P.T.).

5. Nos casos enquadrdveis no ponto 3. do presente artigo, o servico cedente serd responsavel pelo
controlo do cumprimento da data de devolugdo dos bens:

a) Quando a devolugdo é efetuada dentro do prazo, o servigo cedente recebe os bens e comunica
a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.);

b) Caso o prazo de devolugdo ndo seja cumprido, o servigo cedente oficia a Entidade beneficiaria,
a solicitar a devolugdo dos bens num determinado prazo;

c) Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior, o servigo
cedente deve comunicar ao Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.) que
informard o Presidente da Camara das agdes a serem tomadas para a regularizagdo do
sucedido.

Artigo 1292 - Transferéncia

A transferéncia de bens médveis entre Unidades Organicas sé podera ser efetuada mediante autorizagdo
do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada ou Diretor de Departamento, ou
ainda pelos responsdveis da respetiva Unidade Organica e sempre com conhecimento da Divisdo de
Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) a quem competira atualizar a respetiva ficha cadastral.

Seccao IX - Furtos, roubos, incéndios e extravios

Artigo 1302 - Furtos, roubos, extravio e outros

Nos casos de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o servigo responsavel
pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar o Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.C.) do sucedido,
descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos numeros de
inventdrio.

Artigo 1312 - Seguros

1. Os bens modveis e imdveis do Municipio devem estar adequadamente seguros, pelos respetivos
valores, competindo a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) a realizagdo das
diligéncias nesse sentido.

2. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatério poderdo igualmente ser seguros
mediante autoriza¢do do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada em matéria
financeira.
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3. Os capitais seguros devem ser atualizados, de acordo com os valores patrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta da a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.).

4. Mediante proposta, a Divisdo de Contabilidade, Patrimonio e Tesouraria (D.C.P.T.) devera, apds
autorizagdo do Presidente da Camara Municipal, providenciar as alteragdes as condigdes inicialmente
contratadas nas apdlices, para se ajustar as necessidades do Municipio de Pagos de Ferreira.

5. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes sdo da
responsabilidade do servigo que gere as viaturas em articulagdo com a DivisGo de Contabilidade,
Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.).

6. A Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) fica responsavel pelo
acompanhamento da carteira de seguros do Municipio, incluindo os seguros dos membros dos érgaos
do Municipio, dos trabalhadores e demais colaboradores que articulard com a Divisdo de Recursos
Humanos e Modernizagéo Administrativa (D.R.H.M.A.).

Seccdo X - Ativos Fixos Intangiveis

Artigo 1322 - Ativos Fixos Intangiveis

1. Aplicam-se aos ativos fixos intangiveis, com as devidas adaptagdes, as regras aplicaveis aos ativos
fixos tangiveis.

2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial,
designadamente, quanto a logotipos, marcas e patentes.

3. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo préprio Municipio.

CAPITULO XIII - CONTABILIDADE DE GESTAQ%

Artigo 1332 - Objetivos da Contabilidade de Gestao

1. A contabilidade de gestdo determina os gastos e rendimentos com vista a apurar resultados
associados as varias fungdes, bens e servigos.

2. A contabilidade de gestdo é desenhada de modo a proporcionar informagdo adequada e atempada
aos diversos destinatarios: internos e externos.

3. A contabilidade de gestdo destina-se a produzir informacdo relevante e analitica sobre custos, e
sempre que se justifique, sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma variedade de
necessidades de informacdo dos gestores e dirigentes publicos na tomada de decises, designadamente
nos seguintes dominios:

a) No processo de elaboragdo de orcamentos (por exemplo, orcamentos por atividades, produtos
ou servicos), nomeadamente quando se utiliza o orgamento base zero, por programas ou por
objetivos;

40 De acordo com a NCP 27 — Contabilidade de Gestéo
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b) Nas func¢des de planeamento e controlo, e na justificacdo para um plano de redugio de gastos;
c¢) Nadeterminagdo de pregos, tarifas e taxas que devem estar justificados pelo seu gasto;
d) No apuramento dos gastos de produgdo de ativos fixos ou de bens e servigos;

e) Na mensuragdo e avaliagdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficicia e qualidade) de
programas;

f)  Na fundamentacdo econdmica de decisGes de gestdo como, por exemplo, para justificar a
entrega de determinados servigos entidades externas ou para fundamentar o valor de
comparticipacdo do Estado em servicos praticados a pregos inferiores ao gasto ou preco de
mercado.

4. A contabilidade de gestdo deve ainda proporcionar informagdo dos custos ambientais
nomeadamente:

a) Custos associados a investimentos adicionais em equipamentos e formagdo com vista a
reducdo da poluigdo, protecdo do ambiente ou cumprimento de obrigacGes legais;

b) Custos adicionais com a aquisicio de matérias-primas e mao-de-obra para a redugdo do
impacto ambiental das a¢des da entidade;

c¢) Informagdo de custos associados a responsabilidade social e ambiental, incluindo energias
renovaveis, custos por tipo de combustiveis, custos na gestdo de residuos;

d) Ativos ambientais relacionados com créditos gerados com a redugdo de gases de efeitos de
estufa.

Artigo 134¢° - Caracteristicas da Contabilidade de Gestao

1. A contabilidade de gestdo tem as seguintes caracteristicas:
a) Esta organizada de forma flexivel em funcdo das necessidades especificas da Entidade;

b) Destina-se a servir todos os responsaveis do Municipio, qualquer que seja a sua posi¢cdo
hierarquica;
c) Utiliza as informag8es da contabilidade financeira e os documentos que lhe servem de base,

por reclassificacGes ou por estudos técnico-contabilisticos ou estatisticos;

d) E atualizada de modo a fornecer informag3o oportuna com periodicidade mensal por forma a
apoiar o planeamento operacional.

e) Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar atempadamente
medidas para corre¢do dos desvios.

Artigo 1352 - Tipo de Custos

1. O custo total dos Bens, Servicos e Fungdes, corresponde ao valor monetdrio dos recursos utilizados
ou consumidos por cada objeto de custo (atividade, servigo, bem, divisdo, etc.), que tem origem num
somatorio de gastos repartidos com base em critérios de imputagdo definidos pelo Municipio.

2. Classificam-se como Gastos Diretos os gastos especificamente identificado com um Unico objeto de
custo, ou seja, é possivel estabelecer uma relagdo de causa-efeito entre ambos, designadamente:
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a) Matérias-primas;
b) Mao-de-obra direta;
¢) Madquinas e viaturas;

d)  Outros custos diretos.

3. Classificam-se como Gastos Indiretos ou Comum aqueles que ndo podem ser identificados
especificamente com um dado objeto de custo, sendo necessario reparti-los por diversas atividades,
fungdes, bens ou servigos, através de critérios de imputagdo adequados (Ex: gastos com manutencdo,
funcionamento dos edificios, depreciagdes, amortizagdes, publicidade, comunicagles, seguranga e
vigilancia, limpeza e higiene, custos administrativos ou de gestado).

4. Classificam-se como Gastos Incorporaveis os gastos que o 6rgdo de gestdo decide imputar as
atividades, fungdes, bens e servigos.

5. Classificam-se como Gastos ndo incorpordveis os gastos que, pela sua natureza ou causa, ndo sdo
imputdveis a qualquer fungcdo, bem ou servico sendo levados diretamente aos resultados do exercicio.

Artigo 1362 - Valorimetria

Os Gastos Diretos sdo imputados em fungdo das seguintes premissas:

Mao-de-obra Direta:
a) Em fungdo das horas de trabalho despendidas para produzir um determinado bem ou servico;
b) Em fungdo da valorizagdo pelo custo hora.

Matérias-primas:
a) Em fungdo do consumo;

b) Em fungdo da valorizagdo a saida pelo custo médio ponderado ou custo especifico.

Outros Gastos Diretos:

a) Pelo custo histérico (de aquisicdo ou producdo).

Artigo 1372 - Métodos de Imputacao

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

a) Imputacdo direta a bens e servigos;
b) Imputagdo direta a fungdes;

c) Na&o incorporaveis.

Artigo 1382 - Imputacao dos Custos Indiretos

1. A imputagdo dos gastos indiretos efetua-se, apds o apuramento dos gastos diretos por funcéo,
através de coeficientes.
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2. O coeficiente de imputacdo dos gastos indiretos de cada fungao corresponde a percentagem do total
dos respetivos gastos diretos no total geral dos gastos diretos apurados em todas as fungdes.

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

4. Os gastos indiretos de cada fungdo resultam da aplicacdo do respetivo coeficiente de imputagdo ao
montante total dos gastos indiretos apurados.

5. Os gastos indiretos de cada bem ou servi¢co obtém-se aplicando ao montante do gasto indireto da
fungdo em que o bem ou servico se insere, o correspondente coeficiente de imputacdo dos gastos
indiretos.

Artigo 1392 - Procedimentos Mao-de-obra Direta

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

2. A Ficha de m3o-de-obra devera ser assinada pelo trabalhador que a elabora e aprovada pelo Chefe
de Divisdo ou responsavel pelo servico respetivo, o qual deve deixar evidéncia da sua conferéncia e
aprovacdo na propria Ficha de m3o-de-obra.

3. As Fichas mencionadas anteriormente deverdo ser entregues para respetivo langamento na
aplicagdo informatica Sistema de Obras por AdministracGo Direta (OAD) no prazo maximo de uma
semana apas o periodo a que respeita.

4. A pessoa responsavel pela rece¢do/langamento das Fichas de Servigo devera monitorizar a entrega
atempada e integral por parte de todos os trabalhadores definidos.

Artigo 1402 - Procedimentos Maquinas e Viaturas

1. Todas as maquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicacdo informatica Sistema
de Inventdrio e Cadastro (SIC) e na aplicagdo informatica Sistema de Obras por Administragdo Direta
(OAD).

2. O cddigo das maquinas ou viaturas constantes na aplicacdo GES e OAD deve ser igual ao da aplicagdo
informatica SIC, para facilitar eventuais conferéncias.

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

4. A responsabilidade pela insercdo das maquinas e viaturas na aplicacdo SIC é da equipa do
Patrimdnio, sendo que na aplicagcdo GES e OAD é da equipa da Contabilidade de Custos.

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

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

7. Sempre que uma maquina ou viatura necessita de ser utilizada, devera ser preenchida a folha de
magquina e viatura, respeitando o modelo definido para controlo das horas despendidas no servico
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efetuado. As horas despendidas sdo, depois, consideradas na Contabilidade de Custos, para imputacdao
ao Servigo.

8. Ao disposto no numero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptagdes, o definido para as fichas
de mao-de-obra.

Artigo 141° - Procedimentos Materiais

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

2. Devera atender-se aos procedimentos para existéncias ja definidos na presente norma

Artigo 1429 - Procedimentos Recursos Humanos

1. Todos os trabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros de custos na Contabilidade de
Custos.

2. Sempre que se verifique a admissdo de um novo funcionario ou seja alterada a sua afetacdo devera a
Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) efetuar a respetiva
comunicagdo a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.), de forma a proceder a
respetiva atribui¢do/ atualizagdo no centro de custo.

3. Periodicamente, a Unidade de Contabilidade de Custos, em coordenagdo com a Divisdo de Recursos
Humanos e Modernizagéo Administrativa (D.R.H.M.A.), deve efetuar uma andlise ao cadastro do
trabalhador para verificar se o seu centro de custo esta correto.

Artigo 1432 - Trabalhos para o Proprio Municipio

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

2. E da responsabilidade da Divisdo de Obras Municipais (D.O.M.) comunicar & Unidade de
Contabilidade de Custos, afeta a DivisGo de Contabilidade, Patrimdénio e Tesouraria (D.C.P.T.), todas as
conclusdes de obras ou de grandes reparacGes, bem como o envio de cdpia dos autos de rececdo
provisoria e definitiva. No final do ano deverdo, as referidas divisGes, elaborar listagens de todas as
obras e grandes reparagdes que ndo estejam terminadas, indicando a percentagem de execuc¢do de cada
uma delas, para serem contabilizadas como imobilizagdes em curso.

3. Nos casos de imobilizagdes em curso efetuadas por administragdo direta, o montante dos respetivos
custos obtidos do Sistema de Contabilidade Analitica ou pelo método da percentagem de acabamento
sera contabilizado na conta de “Imobilizagdes em curso”, por contrapartida da respetiva sub-conta de
“Trabalhos para a prépria entidade”.
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Artigo 144° - Relatorio e apresentacdo de resultados

1. Os documentos de prestacdo de contas devem divulgar informagdo sobre avaliagdo de
desempenho e avaliagdo por programas, sobre os custos tendo por base a informacgdo disponibilizada
pelo sistema de contabilidade de custos e de gestdo.

2. Cabe a Unidade de Contabilidade de Custos, afeta a DivisGo de Contabilidade, Patrimodnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) a emissdo de relatério da contabilidade de custos e de gestdo, o qual devera
integrar o relatdrio de gestao.

CAPITULO XIV - RECURSOS HUMANOS

Artigo 1452 - Pessoal

1. A DivisGo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) procedera
anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais
ajustamentos que se tornem necessarios, em fun¢do da dinamica interna e das Opgdes do Plano,
procedendo a elaboragdo do Mapa de Pessoal.

2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de
prévia autorizagdo da Camara Municipal, nos termos da lei, sob proposta do Presidente da Camara
Municipal ou do Vereador em quem ele delegue.

3. N&o podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada cabimentacdo orcamental e
conste do levantamento referido no numero 1 deste artigo, salvo por razdes excecionais e devidamente

fundamentadas.

4, As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se

revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

5. A mobilidade interna devera ser sempre realizada através da Divisdo de Recursos Humanos e
Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.), ouvidos os interessados e através de despacho do
Presidente da Camara ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas dotagGes orgamentais
adequadas.

6. A Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) devera assegurar:
a) O cumprimento dos limites legais de despesas com pessoal;
b) O cumprimento dos limites legais determinados para a realizagdo de trabalho extraordinario;

c) O controlo das despesas com trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e
complementar. Para o efeito deverd fornecer a cada Dirigente ou Responsdvel de Servigos
auténomos, o balancete mensal dos gastos imputados aos respetivos servigos;

7. Compete a Divisdo de Recursos Humanos e ModernizagGo Administrativa (D.R.H.M.A.) definir as
regras relativas ao acesso a formacgao profissional dos trabalhadores da Autarquia.
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Artigo 1462 - Processo Individual

1. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e atualizado,
que assumira a forma de suporte de papel, com as folhas devidamente numeradas, exclusivamente na
medida do necessario.

2. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do prdprio, o Presidente da
Camara Municipal, o Vereador com competéncia delegada em matéria de Gestdo de Recursos Humanos,
o(a) Chefe de Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) e os
trabalhadores desta Divisdo por este(a) designados para esse efeito.

Artigo 1472 - Controlo da Assiduidade

1. A Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) deve manter um
registo que permita apurar o niumero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por
semana, com indica¢do da hora de inicio e de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

2.  Oregisto previsto no numero anterior é efetuado por sistemas automaticos ou mecanicos.

3. As regras, principios e boas praticas em matéria de controlo de assiduidade e da pontualidade
encontram-se descritos no Regulamento Interno de Horario de Trabalho do Municipio de Pagos de
Ferreira.

Artigo 148¢ - Controlo do periodo de férias

1. A Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) deve manter um
registo atualizado do nimero de férias gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo
de férias.

2. No inicio de cada ano civil a DivisGo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa
(D.R.H.M.A.) elabora mapa demonstrativo do nimero de dias de férias gozado por cada trabalhador no
ano anterior com vista ao apuramento do saldo.

3. O saldo referido no niumero anterior deve fazer parte da comunicag¢do ao trabalhador aquando do
preenchimento do mapa com vista a integragdo no mapa anual de férias.

4. 0O mapa anual de férias é aprovado dentro dos prazos legalmente previstos.

Artigo 1492 - Trabalho Extraordinario

1. A realizagdo de trabalho extraordindrio somente sera admissivel, desde que previamente
autorizada e quando as necessidades do servigo imperiosamente o exigirem, em virtude de urgéncia na
realizacdo de tarefas especiais ou que resultem de acumulagdo anormal ou imprevista de trabalho.

2. O pedido de autorizacdo para a realizacdo de trabalho extraordindrio devera ser feito com uma
antecedéncia minima de cinco dias uteis. O pedido, dirigido ao Presidente da Camara ou ao Vereador
com competéncia delegada em matéria de Gestdo de Recursos Humanos, deverd ser remetido Divisdo
de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) para validagdo prévia, em fungao dos
limites legais e das dotagdes or¢camentais previstas, para posterior autorizacdo por quem de direito. O
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pedido de autorizacdo deverad ser acompanhado de uma fundamentag¢do exaustiva que justifique a
pertinéncia do pedido e evidencie a total impossibilidade do trabalho a ser realizado no hordrio normal.

3.  Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de autorizagdo prévia,
este deverd ser feito nas 24 horas posteriores a realizagdo do mesmo, devendo ser evidenciados os
fatores que impediram o pedido prévio.

4. A DivisGo de Recursos Humanos e ModernizagGo Administrativa (D.R.H.M.A.), além de controlar a
legalidade do trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal e complementar, assegura,
também, em consonancia com o dirigente maximo de cada Unidade Organica, os seus limites temporais.

Artigo 1502 - Processamento de Remuneracgoes

1. O processamento das remuneragdes é efetuado pela DivisGo de Recursos Humanos e
Moderniza¢éo Administrativa (D.R.H.M.A.) através do Sistema de Gestdo do Pessoal (SGP).

2. As dedugdes ndo obrigatdrias apenas sdo retidas a pedido expresso do trabalhador e iniciado o
desconto no processamento do vencimento do més seguinte a entrada do requerimento.

3. E da responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos e Modernizacdo Administrativa
(D.R.H.M.A.) o correto apuramento das retenc¢des do IRS, o apuramento mensal das contribuicGes para
a CGA e para a Seguranca Social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos,
dos trabalhadores.

4. Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.) rececionar,
conferir e processar mensalmente os documentos relativos a abonos e descontos, nomeadamente
abonos por trabalho extraordinario, noturno e por deslocacdo em servico, bem como os relativos a
pedidos de férias e participacdo de faltas ao servico.

5. A introducdo de alteragbes nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por trabalhador
autorizado e na presenga de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados.

6. As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados pelo membro do
Executivo com competéncia delegada em matéria de Recursos Humanos ou pelo Presidente da Camara.

7. De acordo com a ligagdo das aplicagGes de gestdo do pessoal e contabilidade, sdo transferidos para
a contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo cabimento,

compromisso e processamento.

8. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, em regra, por
transferéncia bancaria e processados através do envio de ficheiro informatico (devidamente autorizado
previamente pelas pessoas com poder para movimentar contas bancdrias) a Instituicdo Bancaria, o qual
devera conter os dados dos trabalhadores, respetivas contas bancarias e valores a transferir.

Artigo 1512 - Ajudas de Custo, deslocacoes e alojamento

1. As ajudas de custo, as deslocagdes e os alojamentos dos funcionarios sdao formalizados através de
modelo especifico, devidamente visados pelo superior hierarquico e autorizados pelo Presidente da
Camara Municipal ou pelo Vereador com competéncia delegada e pagos de acordo com a legislagdo em
vigor.
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2. 0O modelo mencionado no ponto anterior deve ser entregue na DivisGo de Recursos Humanos e
ModernizagGo Administrativa (D.R.H.M.A.) até ao 5.2 dia util do més seguinte aquele em que foram
efetuados.

3. As deslocagbes em viatura prépria s6 poderdao ser efetuadas apds autorizagdo do Presidente da
Camara ou do Vereador com competéncia delegada, a qual deve acompanhar o modelo indicado no
ponto n.2 1 do presente artigo.

Artigo 1522 - Acumulacio de Fungoes e Atividades

1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas, ndo é permitida a
acumulagdo de cargos ou lugares na Administragdo Publica nem do exercicio de atividades publicas ou
privadas, salvo nas situages legalmente previstas, devidamente fundamentadas e autorizadas.

2. A acumulagdo de cargos ou lugares na Administragdao Publica, bem como o exercicio de outras
atividades pelos trabalhadores da administracdo publica depende de autorizacdo, devendo a mesma ser
solicitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos ao Presidente da Camara.

3. A emissdo de decisdo relativa ao pedido de acumulagdo de atividades e fungbes é informada pelo
dirigente do servigo ou chefia imediata do requerente, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do
deferimento do pedido, designadamente, sobre o horario a praticar, garantia de manutencao da isengdo
e imparcialidade nas fungdes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

4. A Divisdo de Recursos Humanos e ModernizagGo Administrativa (D.R.H.M.A.), atento o parecer do
dirigente do servico, analisa a conformidade do pedido, e remete para despacho do Presidente da
Camara ou do membro do executivo com competéncia delegada em matéria de Gestdao de Recursos
Humanos.

5. Apds tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulagao de atividades e fungGes,
pelo interessado e pelo respetivo servico a que estd afeto, a DivisGo de Recursos Humanos e
Moderniza¢éo Administrativa (D.R.H.M.A.) procede ao arquivamento do respetivo despacho no
processo individual do trabalhador.

Artigo 1532 - Avaliacao de Desempenho

No processo de avaliagdo de desempenho, as mengbes qualitativas e respetiva quantificacdo, quando
fundamentam, no ano em que sdo atribuidas, a mudanca de posi¢do remuneratdria na carreira ou a
atribuicdo de prémio de desempenho sdo objeto de publicitacdo, bem como as mencgdes qualitativas
anteriores que contribuam para tal fundamentacéo.

Artigo 1542 - Emissao de Declaragdes ou Notas Biograficas

A emissdo de declaracbes ou notas biograficas é feita mediante requerimento dos interessados
remetidos a Divisdo de Recursos Humanos e Modernizagdo Administrativa (D.R.H.M.A.).
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CAPITULO XV - OUTROS PROCEDIMENTOS DE CONTROLO
Seccao I - Atribuicao de Apoios, Subsidios e Comparticipacoes

Artigo 1552 - Formalizacao do Pedido

1. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipacdes, a Entidades e Organismos legalmente
existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela Camara
Municipal, nos termos das disposi¢des constantes no art.2 332 da Lei n2 75/2013, de 12 de Setembro, na
sua atual redacao, ficando sujeitos a cabimentagao prévia no Orgamento e, se aplicavel, nas GOP, bem
como a verificagdo da existéncia de fundos disponiveis.

2. Os pedidos devem ser apresentados até 30 de Agosto do ano anterior ao da execugdo, de forma a
permitir a sua inscrigdo atempada nas GOP e Orgcamento do Municipio.

3. Excetuam-se do disposto no numero anterior os pedidos de natureza excecional que podem ser
apresentados a todo o tempo pelas entidades interessadas.

4. O servigo responsavel pelo projeto ou agao deve proceder a instrugao dos processos da concessao
dos apoios, subsidios e comparticipagcdes referidos, devendo os mesmos ser devidamente
fundamentados e referir as disposi¢Ges legais que os enquadram.

5. A documentagdo e os requisitos que devem ser observados na constituicio de processos de
concessdo de apoios, subsidios e comparticipagbes, sdo a seguir indicados e devem ser comprovados
pelo servico responsavel pelo procedimento e remetidos & DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.):

a) Verificagdo de que a Entidade Beneficidria se encontra legalmente constituida por escritura
publica, nos termos do art.2 1672 e seguintes do Cddigo Civil, e que os atos de constituicdo e
estatutos das associagGes foram objeto do devido registo e publicados no Didrio da Republica ou no
Portal da Justica;

b) O disposto no nimero anterior ndo se aplica as Instituicdes Canonicamente Eretas, devendo
verificar-se, nestes casos, que cumprem as disposi¢cGes da Secc¢do Il do Capitulo Il do Estatuto das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (decreto-lei n.2 119/83, de 25 de Fevereiro);

c) Apresentacdo do numero de Identificacdo Fiscal da Entidade, emitido pelo Registo Nacional de
Pessoas Coletivas, documento inerente ao registo da constituicao do organismo;

d) Justificagdo do pedido, com indicagcdo das propostas ou a¢des que se pretende desenvolver,
respetivo orcamento discriminado e respetivas fontes de financiamento;

e) Documentos comprovativos da regularidade da situacdo fiscal e contributiva da entidade
beneficiaria;

f)  Orgcamentos dos fornecedores, num minimo de trés, quando os subsidios se destinem a
aquisicdo de equipamentos, obrigando-se as Entidades Beneficiarias a apresentarem, nos 90 dias
seguintes a concessdo, documento comprovativo da realizacdo da despesa subsidiada ou
comparticipada;

Camara Municipal de Pagos de Ferreira - NCI



Norma de Controlo Interno

g) Indicacdo pela Entidade Beneficiaria, de eventuais pedidos de financiamento formulados ou a
formular a outras pessoas, individuais ou coletivas, particulares ou de direito publico e qual o
montante do apoio, subsidio ou comparticipagdo recebida ou a receber;

6. A proposta de deliberagdo a apresentar para o efeito contera, além dos requisitos previstos em
regulamento préprio, a seguinte informacao:

a) Valor do apoio, que nos casos do apoio em espécie, é sempre objeto de quantificagdo sendo os
gastos implicados apurados pela Contabilidade de Custos;

b) Numero de cabimento prévio;
c) Informacdo sobre a existéncia de fundos disponiveis*!;
d) Numero do centro de custos;

e) Mengdo dos apoios atribuidos ao Beneficiario nos ultimos dois anos, com valor e datas.

7. Caso exista, por parte de qualquer trabalhador, conflito de interesse e/ou participacdo nos Orgdos
Sociais da Entidade Beneficiaria fica este impedido de interferir nos processos de submissdo do
apoio/subsidio ao 6rgdo Executivo.

8. Caso o processo ndo tenha sido aprovado pela Camara Municipal, o servico proponente da
informacdo devera dar conhecimento desse fato a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria
(D.C.P.T.) para efeitos de anulagio do referido cabimento/compromisso.

Artigo 1562 - Efetivacao do Apoio

1. Todos os apoios, subsidios, ou comparticipacdes devem ser concedidos mediante a celebragdo de
“contratos programa”, quando se destinem a apoiar a¢des de investimento ou revistam cardcter regular
para a mesma finalidade ou quando a Lei expressamente o determine.

2. Exceto nos casos referidos no numero anterior, a atribuicdio dos apoios, subsidios, ou
comparticipagGes deve ser formalizada através de protocolo onde figuem expressas as obriga¢Ges das
partes.

3. Os apoios, subsidios ou comparticipagdes poderdo ser atribuidos de uma sé vez ou de acordo com o
cronograma financeiro da agdo a apoiar.

4. Sempre que na concessdo de apoios, subsidios ou comparticipacdes se pretenda definir datas de
pagamento, estas devem obter despacho favoravel do Vereador com competéncia delegada na area
financeira.

5. Compete as Unidades Organicas proponentes da atribuicdo de apoios acompanhar a atividade das
Entidades Beneficidrias. Para o efeito, elabora informacdo onde ¢ avaliada a execugdo da atividade /
projeto e atestada a efetiva aplicagdo dos recursos municipais para o fim deliberado.

6. Até 30 de Margo do ano seguinte aquele a que respeita o contrato-programa, as Entidades
Beneficiarias devem apresentar o relatdorio de execugdo com particular incidéncia nos aspetos de
natureza financeira e com explicitacdo dos objetivos e dos resultados alcangados.

41 Nos termos da Lei n28/2015, de 21 de Fevereiro, e do Decreto-Lei n® 127/2015, de 21 de Junho
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7. As entidades beneficidrias devem organizar autonomamente a documentacao justificativa da correta
aplicagdo do apoio, subsidio ou comparticipagdo, reservando-se o Municipio de Pagos de Ferreira,
através do servigo proponente ou do(a) Chefe de Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria
(D.C.P.T.) ou do Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.), o direito de, a todo o
tempo, solicitar a sua apresentagdo para comprovar a sua correta aplicagao;

8. O incumprimento do programa, do plano das contrapartidas ou condigdes estabelecidas constitui
justa causa de resolugdo, podendo, mediante deliberagdo do Executivo, implicar a reposi¢do total ou
parcial dos pagamentos ja efetuados e condicionar a atribui¢cdo de novos subsidios ou apoios;

9. As agdes apoiadas, quando publicitadas ou divulgadas por qualquer forma, devem obrigatoriamente
fazer referéncia a comparticipagdo do Municipio de Pagos de Ferreira — “Com apoio do Municipio de
Pacos de Ferreira” e respetivo logétipo.

10. A Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) s6 processa as ordens de pagamento
relativas a apoios e subsidios apds parecer favoravel das Unidades Organicas proponentes dos mesmos.

11.0 Municipio reserva-se o direito de solicitar as entidades requerentes documentos adicionais,
quando os considere essenciais para a devida instru¢do e seguimento do processo.

Artigo 1572 - Publicitacao dos Apoios

1. A concessdo de subsidios, subvencgdes, bonificagGes, ajudas, incentivos, donativo ou similar é objeto
de publicacdo nos termos previstos na lei.

2. Até 31 de Janeiro do ano seguinte ao da sua atribuicdo, compete a cada Unidade Organica
proponente proceder a identificacdo de todos os apoios atribuidos e enviar essa informagdo ao
Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.) para efeitos de publicitacdo dos mesmos
no sitio da internet do Municipio.

Seccao II - Controlo do Endividamento

Artigo 1582 - Financiamento de Curto, Médio e Longo Prazo

1. A Camara Municipal de Pagos de Ferreira poderda recorrer a empréstimos de curto, médio e longo
prazos para financiamento das GOP (PPl e AMR) e Orcamento, sujeitos ao limite de endividamento
previsto no Capitulo V — Endividamento, da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redac3o.

2. A contragdo de qualquer empréstimo bancario deverd ser sempre obrigatoriamente precedida de
consulta a, pelo menos, trés Instituicdes de Crédito*?.

3. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciacdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo, deverd ser
acompanhada de mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de
um estudo comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opcdo
proposta.

42 Nos termos do n.2 5, do artigo 49.2, da Lei 73/2013, de 3 de Setembro
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4. A Divisdo de Contabilidade, Patrimoénio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve contabilizar correta e
oportunamente o débito dos juros e de outros encargos decorrentes dos empréstimos obtidos.

Artigo 1592 - Acompanhamento das Operacdes de Crédito

1. Compete a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.) manter, em suporte
adequado e devidamente atualizado, um dossier por cada empréstimo de que conste:

a) Uma conta corrente atualizada;
b) Os documentos justificativos das despesas enviadas a Instituicdo Bancaria para reembolso;
c) Comprovativos da aplicagdo dos fundos libertos através do empréstimo contratado;

d) Demais documentos que evidenciem a legalidade dos procedimentos.

2. Os encargos da divida resultantes da contracdo de empréstimos sao conferidos por trabalhador
designado pelo(a) Chefe de Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.),
nomeadamente, antes da emissao da respetiva ordem de pagamento.

3. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital e/ou juros deve proceder-se a
reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancdrio.

Artigo 1602 - Controlo da Capacidade de Endividamento

1. O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve constar de relatdrio
trimestral da contabilidade financeira, onde seja dada énfase a evolugdo das contas “Dividas a terceiros”
e qual a sua posi¢do face aos créditos de idéntica natureza, de acordo com a lei.

2. Sempre que surjam altera¢des ao montante do endividamento municipal, o(a) Chefe de Divisdo de
Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) elabora e apresenta ao Vereador com competéncia
delegada em matéria financeira, relatério de avaliagdo da situacdo, tendo em atencdo os limites fixados
pelo RFALEI*® e demais legislacdo aplicavel.

3. Nos termos da secgdo IV do presente capitulo, compete a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) acompanhar as Entidades do Setor Empresarial, zelando pela reunido da
informagdo pertinente a quantificagdo do respetivo endividamento, assim como dos dados que relevam
para efeitos do cdlculo do endividamento liquido e instrugdo dos inquéritos obrigatérios sobre esta
matéria.

Seccao III - Reconciliagdes de contas correntes de terceiros

Artigo 1612 - Reconciliacoes

1. Sera designado um ou mais trabalhadores da Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria
(D.C.P.T.) para efetuar as diversas reconciliagdes de contas correntes de devedores e credores, que
deverdo ser enviadas ao Presidente da Camara em documento proéprio, visadas pelo trabalhador

43 Lei 73/2013, de 13 de Setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais).
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encarregue da tarefa, pelo(a) Chefe de Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) e
pelo(a) Diretor(a) do Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.).

2. No final de cada semestre, coincidindo com os trabalhos de auditoria do ROC (Auditor Externo), deve
ser feita reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes / utentes e dos fornecedores com
as respetivas contas da Autarquia.

3. Devem ser efetuadas reconciliagbes mensais das contas de empréstimos bancarios, com as
Instituicdes de Crédito, e controlados os cdlculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer
pagamento por conta desses débitos.

4. Mensalmente, devem ser efetuadas reconciliagdes nas contas Estado e Outros Entes Publicos e
Outros Devedores e Credores.

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

6. De todas as reconciliagOes devera ficar evidenciado quem as efetuou e quem as validou.

Seccdo IV - Setor Empresarial Local e outras Entidades com
relevancia para o apuramento da Divida Total

Artigo 1629 - Participacoes de Capital

1. Para efeitos de acompanhamento e controle, a Divisdo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria
(D.C.P.T.), devera obter das empresas nas quais o Municipio tenha qualquer tipo de participagdo os
elementos a que se refere o art.2 422 do Regime Juridico da atividade empresarial local e das
participacdes locais (Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto), elaborando relatérios trimestrais das
participagdes. No final de cada exercicio devem ser reconciliados os valores e as percentagens de
participagao.

2. Para efeitos de consolidacdo de contas a que se refere o art.2 752 da RFALEI® e o artigo 42.2 da Lei
n.2 50/2012 de 31 de agosto, a DivisGo de Contabilidade, Patrimdénio e Tesouraria (D.C.P.T.) deve obter,
trimestralmente das entidades envolvidas os elementos necessdrios a mesma e bem assim todas as
informagdes e esclarecimentos considerados necessarios.

Artigo 1632 - Reconciliagoes

1. As relages financeiras com as empresas do Setor Empresarial Local (SEL) sdo obrigatoriamente
suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa elaborados e fundamentados nos termos da
lei.

2. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

3. Os contratos de gestdo ou contrato-programa a celebrar sdo submetidos a apreciacdo e emissao de
parecer pela DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e Tesouraria (D.C.P.T.), nomeadamente quantos aos
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compromissos financeiros deles emergentes e & sua adequacdo as possibilidades orgcamentais e
financeiras do Municipio.

4. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdo quantificados com a devida justificagdo do valor
apresentado, acompanhados do parecer do fiscal Unico da empresa e expressamente referidos nos
instrumentos de gestao previsional das empresas.

5. Nos contratos de gestdo ou contratos-programa é obrigatoriamente definido o objeto a prosseguir,
fundamentando designadamente no que respeita a(os):

d) Fins visados;

e) Ganhos de qualidade;

f)  Racionalidade econdmica;

g) Necessidade da contribuicdo publica;

h) Incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfagdo das necessidades
municipais em questao;

i) Avaliagdo do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.

9. No articulado dos contratos-programa consta ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores
ou referenciais que permitam medir a realizacdo dos objetivos, bem como os direitos e obrigacGes das
Entidades envolvidas, nomeadamente, o prazo de execugao e o valor das transferéncias a efetuar pelo
Municipio de Pagos de Ferreira, discriminadas por atividades e suportado em orgamentos previsionais.

10. Quando legalmente exigivel, cabe ao Departamento Administrativo, Juridico e Financeiro (D.A.J.F.) o
envio dos contratos para emissdo de visto prévio por parte do Tribunal de Contas (TC), dando
conhecimento desse facto a Divisdo de Gestdo Financeira (D.G.A.) e as empresas.

Artigo 164° - Prestacao de Contas

1. As Entidades que constituem o Grupo Autarquico estdo sujeitas ao controlo econdmico e financeiro
destinado a averiguar da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestdo.

2. As Entidades que constituem o Grupo Autdrquico prestam contas da sua atividade e apresentam os
instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposi¢cGes que sobre
esta matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que exerce sobre as
empresas.

3. No final de cada trimestre, as Entidades devem enviar a Divisdo de Contabilidade, Patriménio e
Tesouraria (D.C.P.T.) os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de informagdo pelo Municipio
junto da tutela.

4. Trimestralmente, até ao final do més seguinte ao termo do mesmo, as Entidades remetem a Divisdo
de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) os elementos necessarios para o reporte de
informagdo no ambito do Setor Empresarial Local.
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5. A Divisdo de Contabilidade, Patriménio e Tesouraria (D.C.P.T.) efetua a andlise dos documentos
mencionados no numero anterior e elabora relatdrios trimestrais de monitorizacdo da situagdo
econdmica e financeira das Entidades que constituem o Grupo Autarquico.

Artigo 1652 - Outras Entidades

Para além das empresas do setor empresarial local, sdo relevantes para apuramento da divida total do
Municipio, as Entidades referidas no artigo 54.2 do RFALEI*,

Seccao V - Gestao da Frota Municipal

Artigo 1662 - Gestao e Objetivos

1. A gestdo da frota municipal é centralizada no Departamento de Administragcéo Geral do Territdrio
(D.A.G.T.) de forma a rentabilizar as aquisi¢des, as manutencGes, as reparagoes e as utilizagdes.

2. Compete ao Departamento de Administragcdo Geral do Territério (D.A.G.T.), desighadamente:
a)  Gerir e maximizar os niveis de operacionalidade da frota automével;

b) Analisar os consumos de combustiveis, a relagdo com as quilometragens e, nos casos em que se
verifiguem consumos exagerados ou médias injustificadas, propor as medidas necessarias para a
corre¢do dos desvios apurados;

¢) Articular a sua atividade com todos os setores do Municipio de Pagos de Ferreira.

3. O Departamento de Administracdo Geral do Territério (D.A.G.T.) mantera um registo informatico,
atualizado, de todas as viaturas municipais contendo todos os dados indispensdveis ao cabal
conhecimento e gestdao da frota, do qual serdo remetidos a DivisGo de Contabilidade, Patrimdnio e
Tesouraria (D.C.P.T.) todos os elementos necessarios para a atualizagdo do inventario.

4. O Departamento de Administra¢do Geral do Territorio (D.A.G.T.) atribuird a cada veiculo um
numero de inventario, de acordo com as caracteristicas da viatura, cédigo que permitird identifica-la
perante todos os servigos municipais.

5. Deverd promover-se a aquisicdo de veiculos econdmicos, nos aspetos de preco, gastos de
manutengdo e consumo e que sejam amigos do ambiente.

6. Para efeitos de uma boa gestdo da frota municipal devem os veiculos que a integram, com a
excec¢do dos equipamentos pesados, ter instalado dispositivo baseado em GPS ligado a aplicagdo de
gestdo de frotas que permita a monitorizagdao do uso dos mesmos.

Artigo 1672 - Capacidade de Circulacao

1. Os veiculos municipais apenas poderdo ser utilizados no desempenho de atividades ou fung¢Ges no
ambito das atribuicdes do Municipio de Pagos de Ferreira, ndo podendo ser utilizados para fins
particulares.

44 Lei 73/2013, de 13 de Setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais).
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2. Apenas poderdo circular, ao servico do Municipio de Pacos de Ferreira, as viaturas municipais que
cumulativamente redinam os seguintes requisitos:

a) Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;

3. Podem conduzir veiculos municipais, todos os trabalhadores que exergam fungdes no Municipio de
Pacos de Ferreira e sejam possuidores de licenga de condugdo legalmente exigivel, desde que,
previamente autorizado pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador do Pelouro.

Artigo 168¢ - Disciplina e Fiscalizacao

1. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela sua boa
conservagao e manutengdo, participando ao Departamento de Administracdo Geral do Territdrio
(D.A.G.T.) qualquer dano, anomalia ou falta de componente detetados.

2. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsdveis pelas infragcées ao Cddigo da Estrada e
demais legislacdo em vigor.

3. Todos os condutores de veiculos municipais deverao entregar periodicamente ao Departamento de
Administragdo Geral do Territério (D.A.G.T.) um Boletim de Servicos (formulario normalizado),
devidamente preenchido contendo, no minimo, os seguintes elementos:

a) Nome legivel do condutor;

b) Identificagdo do veiculo, matricula e n2 de frota;
c) Servico requisitante;

d) Quilometragem e horario de saida e entrada;

e) Tipo e quantidades de carga ou de trabalhos realizados.

4. O(a) Diretor(a) do Departamento de Administragdo Geral do Territério (D.A.G.T.) promovera, sem
aviso prévio, por amostragem, a reconciliagdo entre os elementos constantes dos Boletins de Servigo
relativamente ao inicio ou ao fim de um determinado dia e os registados na viatura parqueada,
designadamente, no que respeita a quilometragem, elaborando o respetivo relatério.

Artigo 1692 - Abastecimento

O abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado no posto de abastecimento do Municipio,
mediante a apresentagdo de uma requisicdo e marcagao dos quildmetros registados na viatura.

Artigo 1702 - Acidentes

1. Sempre que ocorra qualquer tipo de acidente com wuma viatura ou equipamento,
independentemente de quem tiver a responsabilidade pelo mesmo, o condutor deve adotar os
seguintes procedimentos no local onde aquele ocorreu:

a) Chamar as forgas de seguranga para elaborarem o relatério da ocorréncia;
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b) Em caso de entendimento, relativamente a atribuicdo de responsabilidades e as circunstancias
em que ocorreu o acidente, preencher a Declaragdo Amigavel, assinada pelos dois condutores;

c) No caso de ndo haver entendimento, solicitar e registar os dados do condutor e da viatura
terceira (dados a confirmar com a apresentagdo dos documentos respetivos);

d) No caso de se tratar de um acidente com uma viatura estacionada, da qual ndo se conhega o
proprietario, deixar uma nota avisando o lesado e indicando que se deve dirigir ou entrar em
contato com os servigos do Municipio de Pagos de Ferreira.

2. No proprio dia ou no dia util imediato, o condutor deve dirigir-se ao Departamento de Administragdo
Geral do Territério (D.A.G.T.) para preencher o impresso de participacdo de acidente de viagdo.

3. O preenchimento do impresso mencionado no ponto anterior é obrigatério em todos os casos,
mesmo quando os danos ocorridos na viatura do Municipio ndo envolvam outras viaturas.

Artigo 1712 - Participacao de Acidente

Nos casos aplicaveis, competirda ao Departamento Administrativo Juridico e Financeiro (D.A.J.F.)
comunicar a empresa locatdria do veiculo o sinistro para efeitos de participacdo ao seguro, a qual
deverd ser feita no prazo de 5 dia a contar da data do sinistro.

Artigo 1722 - Inquérito Administrativo ao Acidente

1. Todo o acidente com veiculo oficial deve ser objeto de inquérito administrativo visando apurar
causas, efeitos e responsabilidades, mesmo que dele resultem unicamente danos materiais.

2. O inquérito administrativo é desenvolvido pelo Gabinete Juridico, Contencioso e Execu¢bes Fiscais
(G.J.C.E.F.) seguindo as formalidades inerentes ao procedimento administrativo em causa.

3. O Presidente da Camara, o Dirigente da Unidade Organica a que pertence o condutor envolvido e o
condutor envolvido deverdo ter conhecimento das conclusdes do inquérito administrativo.

CAPITULO XVI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 1732 - Violagao da Norma de Controlo Interno

1. Os dirigentes e demais funcionarios sdo responsaveis pela assun¢do de encargos com infragdo das
normas legais aplicaveis a realizacdo das despesas, nos termos da legislacdo e da presente NCI.

2. Os dirigentes e funcionarios que determinem a execugdo de servigcos em infragdo as normas ou
realizarem despesas para as quais ndo exista dotagdo or¢amental ou, havendo-a, nela ndo tenha
cabimento, sdo responsaveis pelo pagamento das despesas efetuadas, independentemente do
procedimento disciplinar a que ficam sujeitos e da eventual responsabilidade criminal.
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3. A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infragao disciplinar,
dard lugar a instauragdo do competente procedimento.

Artigo 1742 - Interpretacao e casos omissos

As duavidas que se suscitarem na aplicagdo ou interpretagdo deste regulamento serdo resolvidas por
despacho do Presidente da Camara, sem prejuizo da legislagao aplicavel.

Artigo 1752 - Alteracoes a Norma de Controlo Interno

A presente Norma pode ser objeto de alteragbes ou esclarecimentos, que serdo aprovados pelo
Presidente da Camara no ambito das competéncias delegadas pelo Executivo Municipal.

Artigo 1762 - Norma Revogatoria

Sdo revogadas todas as disposi¢cGes regulamentares (regulamentos, normas internas, ordem de servigo
ou despachos) na parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente
regulamento.

Artigo 1772 - Entrada em Vigor

A presente Norma entra em vigor no prazo de 5 dias Uteis apds a sua aprovagdo pelo Orgdo
Competente. A aprovacdo deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Intranet do
Municipio onde ficara disponivel para consulta.
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