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PREAMBULO
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacgdo atual, consubstancia a reforma da administracdo
financeira e das contas publicas no sector da administracdo autdrquica, introduzindo preocupacdes
inerentes a gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas pelas autarquias locais.
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais criou condicles para a integracdo consistente
da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna e
estabeleceu a obrigatoriedade de implementacdo de um sistema de controlo interno, instrumento
fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.
O sistema de controlo interno, tal como definido no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, engloba “o plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem
como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis autarquicos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencado e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo
financeira fiavel”.
O Tribunal de Contas, define controlo interno como uma "forma de organizacdo que pressupde a
existéncia de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades, a minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade no
qual se insere”.
No cumprimento do quadro legal, a presente norma de controlo interno afigura-se como elemento
central do sistema de controlo interno do Municipio de Redondo, que visa a agilizacdo dos
procedimentos internos e, concomitantemente, o escrupuloso cumprimento dos principios da
legalidade e da transparéncia administrativas. A norma de controlo interno é parte integrante do
sistema normativo em vigor, de que fazem parte demais regulamentos, normas e diretivas
complementares ou interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente, as normas de
execuc¢do do orgamento municipal.
A 11 de setembro de 2015, foi publicado o Decreto-Lei n? 192/2015, que instituiu o Sistema de
Normalizacdo Contabilistica para Administracdes Publicas (SNC-AP), e revoga o POCAL a 01 de
janeiro de 2020, com exce¢do dos Pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1,, relativos, respetivamente, ao controlo
interno, as regras previsionais e as modificacdes orcamentais.
Ainda, no que concerne ao POCAL, em matéria de controlo interno, o SNC-AP adita-lhe, no nimero

2, do seu artigo 92, que determina que o SCI "tem por base sistemas adequados de gestdo de risco,
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de informacdo e de comunicacdo, bem como um processo de monitorizacdo que assegure a
respetiva adequacdo e eficacia em todas as dreas de intervencao.

A NCI do Municipio de Redondo vigente, aprovada pelo érgdo executivo em 19/04/2002, encontra-
se desatualizada face as alteracdes legislativas em matéria de gestdo, de atribuicdes e competéncias,
a utilizacdo de outputs dos sistemas de informacdo e as altera¢des ocorridas na estrutura organica
dos Servicos Municipais. A tais factos, acresce, ainda, as recomendag¢des emanadas pelo Tribunal de
Contas (TC), as quais apontam para a necessidade em proceder a atualizacdo e aprovacgdo da NCI.

A desatualizagdo da NCI em vigor justifica-se ainda, pelas prorrogacdes sucessivas da entrada em
vigor do SNC-AP, o que originou, concomitantemente, dificuldades acrescidas na definicdo da
metodologia indispensdvel a implementacdo deste novo referencial e que deve constar
obrigatoriamente na NCI.

Pelo exposto, e ao abrigo da Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, no Anexo | da Lein.2 75/2013, de
12 de setembro, e na Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, todos na sua atual redacdo,
regulamentaram-se os circuitos dos diferentes documentos oficiais e respetivos processos, as regras
de funcionamento que os servicos devem seguir na cobranca de receita e a realizacdo de despesa
em conformidade com o disposto na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA - Lei
ne 8/2012, de 21 fevereiro, na sua atual redagdo) e fizeram-se o0s necessarios ajustamentos
decorrentes da entrada em vigor do SNC-AP, que originaram a presente proposta da NCl, a submeter

ao orgdo executivo para efeitos de aprovagao.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objeto

Em cumprimento do disposto no Ponto 2.9, do POCAL, na sua atual redacdo, a NCl reveste a
forma de regulamento municipal e visa estabelecer um conjunto de principios e regras
definidoras de politicas, métodos e procedimentos internos de controlo a adotar pelo
Municipio de Redondo, que permitam alcancar uma maior eficdcia e eficiéncia na gestdo de
servicos, dando ainda cumprimento ao disposto no artigo 92 do Decreto-Lei n.2 192/2015,
de 11 de setembro, na sua atual redacdo, promovendo uma adequada uniformizacdo dos
principios e procedimentos contabilisticos, com vista a uma correta administracdo dos
recursos financeiros publicos, segundo critérios da legalidade, economia, eficiéncia e
eficacia.

Visa também dar cumprimento ao disposto no artigo 172 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11
de setembro, na sua atual redagédo, referente a exce¢do que mantém em vigor o ponto 2.9
Controlo Interno (e também o ponto 3.3 - Regras Previsionais e o ponto 8.3.1 - modifica¢Ges
do orcamento) 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 redacdo.

Artigo 22 - Ambito e implementacdo
A presente NCI é aplicavel a toda a estrutura vigente da Camara Municipal de Redondo e
vincula todos os eleitos, dirigentes, trabalhadores e colaboradores da mesma.
Compete ao Orgdo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente Norma, bem
como exercer a administragdo e monitorizagdo do sistema de controlo interno.
Compete as diversas unidades organicas, seus dirigentes e chefias, cumprir e fazer cumprir
as regras definidas na presente Norma e nos demais preceitos legais em vigor, bem como
apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicacdo.
Compete a unidade organica com a responsabilidade pela gestdo financeira, garantir o
cumprimento da norma de controlo interno e reunir os contributos das unidades organicas

para promover a sua revisdo, a qual devera ocorrer de dois em dois anos.
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Artigo 32 - Objetivos

Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam, em linha com o

estabelecido, designadamente no artigo 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, na sua

atual redacdo e no ponto 2.9.2., do POCAL, os seguintes objetivos:

1.

o o~ W

10.

11
12

1. O

A salvaguarda da legalidade e regularidade dos documentos previsionais, das
demonstracdes financeiras e do respetivo sistema contabilistico;

O cumprimento das deliberacdes dos érgdos autarquicos e das decisGes dos respetivos
titulares;

A salvaguarda do patrimdnio;

A aprovacdo e controlo dos documentos;

A prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

A adequada utilizagdo dos fundos e meios e o cumprimento dos limites legais a assuncdo
dos encargos;

A preparacgdo de informacdo administrativa financeira fiavel e oportuna;

O desenvolvimento de atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;

O controlo das aplica¢Ges e do ambiente informatico;

O registo tempestivo das operac¢des pela quantia correta, em sistemas de informacgéo
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de
gestdo e no cumprimento escrupuloso do quadro legal aplicavel;

. A adequada gestdo de riscos;

. Atransparéncia e a concorréncia no ambito da contratacdo publica.

Artigo 42 - Areas de incidéncia

Ponto 2.9.10. do POCAL, determina um conjunto de areas para as quais a NCl tem de

incluir, obrigatoriamente, métodos e procedimentos de controlo.

2. Para além das mencionadas no numero anterior, de modo a acautelar a melhor utilizagdo

dos recursos disponiveis ou mitigar a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros,

sdo consideradas ainda, nomeadamente:

a)

b)
¢)
d)

O Patriménio mével e imdvel municipal e sua salvaguarda em termos de seguros e
cadastral;

A Gestdo e Execugdao dos Documentos Previsionais;

As Demonstrac¢des Financeiras Individuais;

A Gestdo Documental;
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e) A Gestdo de Pessoal;
f) A Contratacdo Publica;
g) Os subsidios, transferéncias e outras formas de apoio;

h) O Ambiente Informatico (hardware e software).

Artigo 52 - FuncBes de controlo
Na definicdo das funcdes de controlo e na nomeacgdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:

a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;

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

¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fun¢des de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relacdo custo-
beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administrag3o.

CAPITULO Il - ORGANIZACAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 62 - Estrutura organica

1. O Municipio de Redondo é constituido pelos seguintes érgdos representativos, nos termos do n.2
2, do artigo 5.2 do Anexo | da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro, na sua atual redacdo (Regime
Juridico das Autarquias Locais - RJIAL):

a) Assembleia Municipal;

b) Camara Municipal;
2. As competéncias da Administracdo Municipal sdo as definidas para o érgdo executivo e
respetivo presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no Regime Juridico das
Autarquias Locais, desenvolvidas pelas diversas Unidades e Servicos.
3. Os servigos municipais estdo organizados de acordo com a estrutura organica, publicada no
Diario da Republica n.2 77, 22 série, de 21/04/2014.
4. As competéncias de cada Unidade Organica (UO) encontram-se descritas no Regulamento

de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Redondo.

Artigo 72 - Principio da definicdo de autoridade e responsabilidade
1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario

especificar a distribuicdo funcional e a delimitagdo das fun¢des dos trabalhadores.
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2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informacles que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico carecem de identificacdo dos eleitos, dirigentes e diferentes
trabalhadores, na qualidade em que o fazem, através da indicacdo do nome e do respetivo cargo, e
aposicdo da data em que foram emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos, sdo emitidos no quadro legal da
delegacdo e subdelegacdo de competéncias, quando existam, mencionando, no cumprimento do
Cdédigo do Procedimento Administrativo, a qualidade em que é feita e o instrumento em que se
encontra publicada a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias quando correspondam a prética
de atos administrativos com eficdcia externa.

4. A fundamentacdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos
ser encaminhados para as entidades a que se destinam dentro dos prazos definidos na lei e/ou nos

regulamentos em vigor.

Artigo 82 - Principio da segregacdo de funcGes
A segregacdo, separacdo ou divisdo de fungbes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e
deve ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes, concomitantes ou incompativeis,

nomeadamente de autorizacdo, aprovacdo, execucdo, controlo e contabilizacdo.

Artigo 92 - Principio do registo metddico dos factos
1. A forma de relevar as operac¢des na contabilidade deve basear-se nas regras contabilisticas
aplicaveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.
2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o controlo

dos que se inutilizam ou anulam.

Artigo 102 - Principios fundamentais, orcamentais e contabilisticos
1. A atividade financeira municipal desenvolve-se no escrupuloso cumprimento dos principios
fundamentais insitos no n.2 2, do artigo 39, da Lei n2 73/2013 (Regime Financeiro das Autarquias
Locais e Entidades Intermunicipais — RFALEI), na sua atual redagdo, nomeadamente, o principio da
legalidade, da estabilidade orcamental, da autonomia financeira, da transparéncia, da
solidariedade nacional reciproca, da equidade intergeracional, da anualidade e plurianualidade,
da unidade e universalidade, da ndo consignacdo, da justa reparticdo dos recursos publicos entre
o Estado e as Autarquias Locais, da coordenacdo entre Financgas Locais e Financas do Estado e da

tutela inspetiva.
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2. Aelaboracdo e execugcdo dos documentos previsionais deve observar os principios fundamentais
orgcamentais constantes no Ponto 3.1 do POCAL e no Capitulo Il da Lei n2 151/2015, de 11 de
setembro, que instituiu a Lei de Enquadramento Orcamental (LEO), na sua atual redacdo,
designadamente, o principio da unidade e universalidade, da estabilidade orcamental, da
sustentabilidade das financas publicas, da solidariedade reciproca, da equidade intergeracional,
da anualidade e plurianualidade, da ndo compensacdo, da ndo consignacao, da especificacdo, da
economia, eficiéncia e eficacia e da transparéncia orgamental.

3. A aplicagdo dos principios fundamentais contabilisticos, da entidade contabilistica, da
continuidade, da consisténcia, da especializacdo, do custo histérico, da prudéncia, da
materialidade e da ndo compensacdo, devem conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e

apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execucdo orcamental da entidade.

CAPITULO Il - DOCUMENTACAQ, CORRESPONDENCIA E SISTEMAS DE INFORMAGAO
Artigo 112 - Documentos oficiais e de suporte

1. Sdo considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
suportam ou materializam atos administrativos necessarios a prova de factos relevantes, tendo em
conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes aplicdveis as Autarquias Locais.
2. As operagdes orgcamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e analitica do Municipio sdo clara e objetivamente evidenciadas por
documentos de suporte, devidamente aprovados.
3. Os quesitos minimos dos documentos de suporte ao sistema contabilistico sdo os que
constam do Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro, na sua atual redagdo, o qual aprovou o
SNC-AP, sem prejuizo de outros, ai ndo previstos, devidamente tipificados e aprovados pelo
Presidente da Camara Municipal, sob proposta da DAF/UQC.
4. Todos os documentos tipografados sdo controlados quanto a sua numeragao de modo a que

a sua entrada no servico se dé de forma sequencial.

Artigo 122 - Producdo, circulagdo e arquivo de documentos
1. Os documentos devem ser produzidos e tramitados em formato eletrénico, devendo ser
digitalizados sempre que sejam recebidos noutro formato.
2. As disposicdes a adotar pelos servicos, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos, devem obedecer nomeadamente a Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, com as

alteracGes introduzidas pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de outubro e demais quadros legais

em vigor.
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Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas propostas, informacdes,
despachos e/ou deliberacdes.
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 eletrdnica
e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas ao Municipio ser
feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagdo em vigor,
nomeadamente do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua redacdo atual.
Com vista a total desmaterializacdo de todos os processos e ao cumprimento do principio da
gestdo integrada da informacdo, devem os documentos que circulam em papel constar,
simultaneamente, no aplicativo de gestdo documental em vigor no Municipio, sendo-lhes
atribuido um numero Unico destinado a sua identificacdo.
E expectdvel que o aplicativo referido no nimero anterior seja o repositério de toda a
informacdo constante nos processos administrativos, devendo garantir-se que:
a)No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento dos campos
obrigatdrios de forma correta e identificado o assunto;
b) A organizagdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronolégica
devendo estar agregados, no aplicativo, todos os documentos, espelhando integralmente o
processo fisico;
¢)Os documentos sejam selados apds assinatura, com o intuito de que a circulagdo e
visualizacdo dos mesmos se processem de forma segura, assegurando a integridade da
informacdo;
d) Nos encaminhamentos, todas as informagfes e despachos sejam inseridos no
aplicativo, garantindo a atualizagdo da informacdo e facilitando a identificacdo imediata da
fase em que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente, devera ser registada

no sistema de gestdo documental, devendo, de igual forma, ser registado no documento em suporte

de papel, caso exista, o correspondente nimero Unico de identificacdo e a data de entrada.

8.

Todos os documentos adotados pelo Municipio, incluindo os documentos de suporte ao

sistema contabilistico em vigor, sdo numerados sequencialmente, assim como todos os exemplares

que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensdveis a identificacdo

daqgueles que os substituem, se for caso disso.

9.

Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel, layout

idéntico aos enunciados no niumero anterior e deverdo ser numerados sequencialmente.
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10. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de
suporte, incluindo, os relativos a andlise, programacado e execucdo dos tratamentos, atendendo aos
prazos e regras definidas na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, na redacdo atual.

11. Os documentos de suporte deverdo ser arquivados pelos servicos funcionalmente
responsaveis, sendo que a organizacdo do arquivo deve ter em conta a separa¢do dos processos por
ano, por série documental e por ordem numérica crescente, constituindo evidéncia dos registos que

sobre eles foram efetuados.

Artigo 132 Procedimentos e controlo de acessos

1. Os procedimentos e circuitos internos de informacdo relativos a cada UO obedecem ao
estabelecido superiormente.

2. O controlo fisico e informatico dos acessos a documentos ativos, arquivados e a informagdes
deve ser assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizagdo.

3. A tramitacdo definida no numero anterior deverd ser feita tendo em consideragdo as
indicacOes dos responsaveis dos processos e/ou documentos, o perfil dos trabalhadores e o nivel de
acesso permitido, em sintonia com a indicacdo do respetivo dirigente responsavel e devido
Despacho favordvel do Presidente da Camara Municipal, ou do Vereador com competéncia

delegada.

Artigo 149 - Rececdo e Expedicdo de correspondéncia
1. A rececdo, registo, producdo e tramitacdo de documentos administrativos obedece a um
conjunto de regras gerais:

a) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, sdo objeto de registo
no sistema de gestdo documental, com excecdo daqueles que sejam produzidos noutros
sistemas de informacdo da Camara Municipal, que garantam o seu registo e conservacdo, e
para os quais ainda ndo esteja disponivel a integracdo com a gestdo documental;
b) Todos os documentos, informag8es e despachos produzidos pelos servigos sdo-no
diretamente através das aplicagBes informaticas, e ndo serdo impressos em papel, com
excecdo daqueles que devam ser expedidos em formato fisico, ou devam ser objeto de
assinatura autografa, nos termos da lei;
c) Sem prejuizo das regras especiais estabelecidas para determinados tipos de
documentos/processos, todos os documentos em formato fisico, rececionado pela Cadmara,
sdo objeto de registo, digitalizacdo e tramitacdo através do sistema de gestdo documental, a

excecdo dos documentos fisicos que tenham um processo individual especifico (processos de
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pessoal, processos de urbanismos e documentos de despesa (guias de remessa, faturas,
recibos, avisos de pagamento, notas de crédito e notas de débito), toda a restante
correspondéncia é arquivada, no classificador respetivo do arquivo corrente, o documento

fisico ndo segue para os servicos, sendo todo o procedimento subsequente totalmente digital.

Artigo 152 - Sistemas informaticos

l. O acesso aos sistemas informaticos faz-se, por parte do Servigco de Informatica, através da
atribuicdo de perfis adequados as funcdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos
previstos para cada drea, em sintonia com a indica¢do do respetivo dirigente responsavel e devido
Despacho favordvel do Presidente da Camara Municipal, ou do Vereador com competéncia
delegada.

2. Quando ocorram alteragdes de dirigentes ou trabalhadores, os perfis terdo de ser, de
imediato, atualizados em conformidade com as novas fung¢Bes atribuidas, atenta a tramitagdo
prevista no numero anterior.

3. Qualquer projeto submetido por outra unidade organica ou servico do Municipio que tenha
impacto na infraestrutura informatica (hardware e/ou software) do Municipio, é impreterivelmente

acompanhado pelo Servico de Informatica.

Artigo 162 - Seguranca e controlo de acessos ao sistema informatico
1. Os trabalhadores do Municipio, salvo autorizacdo especifica ou disposicdo legal em
contrario, devem manter a confidencialidade sobre as suas instalacdes e equipamentos informaticos
perante qualquer entidade exterior a Autarquia.
2. O acesso a utilizacdo dos recursos disponiveis no Municipio é autorizado aos seus
funciondrios, mediante a afetacdo dos meios necessarios, designadamente, computadores, ligacbes
em rede, dreas de armazenamento, periféricos, aplicacbes e a atribuicdo de chaves de acesso
pessoais (login e palavra-chave) reconhecidas pelos sistemas instalados, apds atribuicdo do nimero
mecanografico pela Subunidade Organica dos Recursos Humanos.
3. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave
Unicos, ndo devendo ser partilhados e devendo a palavra-chave ser alterada regularmente. Todas as
palavras-passe de acesso fornecidas aos utilizadores sdo pessoais, intransmissiveis e de uso exclusivo
dos mesmos, que assumem integral responsabilidade pela sua guarda e sigilo.
4, O acesso as aplicagdes informaticas, bem como as permissdes para cada uma das aplicacGes,

é definido, através de informacdo escrita, pelo responsavel do servico a que o funciondrio se
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encontra afeto e previamente autorizada pelo Presidente da Camara, ou Vereador do Pelouro com
competéncia delegada.
5. Compete ao Servico de Informatica atribuir as chaves de acesso aos utilizadores e configurar
as permissdes de utilizacdo, nos termos definidos no ponto anterior, bem como manter um registo
atualizado de todos os utilizadores credenciados para acesso ao sistema ou as aplicacdes e
respetivas configuraces de acesso.
6. Compete aos Dirigentes dos servicos autorizar e comunicar ao Servico de Informatica a
transferéncia de um utilizador para outro servico, ou a cessa¢do do contrato de trabalho com o
Municipio, de forma a salvaguardar a informacdo, a passagem da mesma para um espaco a definir
pelo respetivo Dirigente, a descativacdo da conta do utilizador e a recolha do respetivo equipamento
para a limpeza do mesmo.
7. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacao.
8. Sempre que se ausentem do respetivo posto de trabalho, os utilizadores devem:

a) Terminar a sessdo e/ou desligar os equipamentos no final do expediente, ou em auséncias

prolongadas;

b) Sempre que se ausentar do local de trabalho deve terminar a sessdo ou bloquear a mesma;
9. Somente os técnicos do Servico de Informatica estdo autorizados a fazer alteragdes e
configuracGes de equipamentos ativos e servidores, salvo no caso de outras entidades devidamente
autorizadas.
10. No uso pessoal de correio eletrdonico oficial devem as mensagens ser tratadas com a mesma
ética e zelo das mensagens oficiais.
11. A navegacdo em sites ndo relacionados diretamente com a atividade laboral do utilizador,
ndo é proibida, porém o seu uso deve ser feito de maneira equilibrada e responsavel, para assegurar

a maxima seguranca e performance no trabalho.

CAPITULO IV - RECURSOS HUMANOS

SECCAO |

Artigo 172 - Disposicdes gerais

1. Pretende-se com o presente capitulo garantir:
a) O cumprimento adequado dos pressupostos de assun¢do e liquidacdo de despesas com
pessoal;

b) Obter um cadastro atualizado dos trabalhadores integrados no mapa de pessoal da

autarquia;
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¢) Que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de suporte;
d) A segregacdo de tarefas, controlo de presengas, processamento, aprovagao e pagamento de
saldrios.

2. Consideram-se como despesas com pessoal, as remuneracdes certas e permanentes a titulo de
vencimentos, saldrios, gratificacdes, subsidios de refeicdo, de férias e de Natal, bem como outros
abonos legais, dos membros dos érgdos autarquicos, dos trabalhadores com contrato de
trabalho em fungdes publicas e do pessoal em qualquer outra situacdo e outros abonos legais.

3. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a drea de pessoal devem permitir
evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como custos nas demonstracdes de
resultados com os encargos efetivos da autarquia.

4. Deve ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplica¢des
informaticas da drea em analise ser limitadas quanto a sua consulta e alteracGes.

5. A atualizagdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacdo de folha de
vencimentos e respetivos pagamentos devem ser efetuados por pessoas diferentes, tanto
guanto a estrutura o permita.

6. Agestdo de pessoal obedece as disposicdes legais em vigor.

Artigo 182 - Admissdo, Recrutamento e Sele¢do de Pessoal
1. O recrutamento e selecdo de trabalhadores e pessoal dirigente, bem como a admissdo com
recurso aos mecanismos de mobilidade, carecem de Despacho favoravel do Presidente da Camara
Municipal, ou do Vereador com competéncia delegada.
2. A admissdo de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia
autorizacdo do 6rgdo com competéncia para autorizar a contratacdo, devendo estar em consonancia
com a deliberacdo de contracdo de despesas autorizadas para aquele ano pelo érgdo executivo, de
acordo com as disponibilidades orcamentais.
3. As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que
se revestem, nos termos da legislagdo em vigor, bem como de prévia dotagdo orcamental.
4. Concluidos os procedimentos e apds a selecdo dos candidatos, nos termos da legislagdo
aplicavel, é elaborado contrato a outorgar entre o trabalhador e o Presidente da Camara ou seu
substituto legal, cuja assinatura é autenticada por aposicdo do selo branco em uso na autarquia.
5. A constituicdo dos Gabinetes de Apoio aos membros da Camara Municipal é efetuada nos

termos legalmente autorizados.
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Artigo 192 - Processos dos Trabalhadores

1. A Subunidade Organica de Recursos Humanos deve elaborar e manter atualizado, por cada
trabalhador, um processo individual e cadastro organizado e atualizado, onde é arquivada a
informacdo mais relevante, devendo este incluir todos os documentos inerentes aos contratos
celebrados com os trabalhadores, desde a sua admissdo, até a atual situacdo profissional.

2. A Subunidade Organica de Recursos Humanos procede ao registo das alteragdes a situacdo
dos trabalhadores, nomeadamente no que respeita a categoria, indice remuneratdrio, situagdo
familiar, assiduidade e quaisquer outros dados que sejam legalmente obrigatdrios e/ou necessarios
ao processamento de vencimentos.

3. Apenas tem acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, para

consulta, os trabalhadores afetos ao servico da Subunidade Organica de Recursos Humanos.

Artigo 202 - Cadastro Individual

1. A Subunidade Organica de Recursos Humanos deve elaborar e manter atualizados o
processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da autarquia, devendo incluir todos os
documentos inerentes a constituicdo do vinculo do trabalhador, entre outros documentos
relevantes, nos suportes fisico e informético, estando o seu acesso condicionado aos trabalhadores
adstritos a este servico.

2. Na Subunidade Organica de Recursos Humanos sdo arquivados os processos de concursos,
admissdes, modificacdes e extingdes contratuais de cada trabalhador.

3. A alteracdo/atualizacdo de elementos constantes no processo individual, sé podera ser

efetuada mediante documentacdo comprovativa.

Artigo 212 - Controlo da assiduidade, da pontualidade e do periodo de férias

1. A pontualidade e assiduidade sdo controladas através de registo biométrico, sendo
permitido, apenas em situacdes excecionais e devidamente justificadas, o registo manual em folha
de assiduidade, visada pelo responsdvel do servico onde se integra o trabalhador.

2. A Subunidade Organica de Recursos Humanos deve emitir mensalmente listagens extraidas
da aplicacdo de gestdo de assiduidade de pessoal (registo biométrico), relativas a faltas de
assiduidade/pontualidade dos trabalhadores, devendo envid-las para o dirigente/superior
hierarquico do trabalhador para a devida conferéncia e justificacdo nas quais esteja discriminado o
total de horas efetuadas, por cada trabalhador, sendo estas conferidas e visadas pelo
dirigente/superior hierdrquico do trabalhador e pelo Presidente da Camara, ou seu substituto legal,

ou por guem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.
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3. Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intencdo de faltar
ao servico ao seu superior hierdrquico. A justificacdo da falta deve ser efetuada em impresso préprio
para o efeito, que é assinado pelo prdprio e validado pelo responsdvel do Servico e pelo Presidente
da Camara, ou seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.
4, Este impresso deverd ser submetido, atempadamente pelo responsavel por cada servigo, ou
pelo proprio trabalhador, a Subunidade Organica de Recursos Humanos, de forma a que sejam
elaboradas as listagens mensais, visando o controlo da assiduidade/pontualidade de acordo com a
legislacdo em vigor.

5. Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos processar as faltas, férias e licengas,
no més seguinte a que reportam, procedendo a correspondente regularizagdo nos respetivos
vencimentos.

6. O plano de férias dos trabalhadores da autarquia é elaborado pela Subunidade Orgénica de
Recursos Humanos, tendo por base os elementos fornecidos por cada uma das unidades organicas.
O referido plano é validado pelo responsavel de cada unidade organica e aprovado pelo Presidente
da Camara, ou seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.
7. Caso os funcionarios necessitem de alterar as suas férias, deverd ser efetuado um pedido de
alteracdo de férias, com parecer do responsavel do servico e autorizacdo do Presidente da Camara,
ou seu substituto legal, ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.

8. Estes documentos sdo remetidos a Subunidade Organica de Recursos Humanos, que devera
proceder ao controlo do minimo de dias de férias de acordo com a legislagdo em vigor e proceder ao

respetivo registo.

Artigo 222 - Processamento e pagamento de remuneracdes

1. E da competéncia da Subunidade Orgéanica de Recursos Humanos o processamento e
conferéncia mensal das despesas com pessoal, 0 apuramento das retencdes na fonte, o apuramento
das contribuicdes para os regimes de protegdo social, bem como proceder aos demais descontos,
obrigatdrios e facultativos.

2. As ordens de pagamento relativas aos vencimentos sdo emitidas mensalmente pela Unidade
Organica da Contabilidade.

3. O pagamento das remuneracCes ¢ efetuado no dia 23 de cada més, ou no dia util
imediatamente anterior, caso este coincida com fim de semana ou feriado, sendo que, em situagdes

excecionais, o Presidente da Camara poderd autorizar outro dia para o pagamento das

remuneragoes.
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4, Tendo presente o principio da segregacao de fun¢des, os mapas de vencimentos e respetivas
folhas devem ser conferidos por um outro funcionario, diferente daquele que os elabora, que ndo
tenha intervindo no processo, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.

5. O registo de movimentos associado as alteraces nas folhas de vencimentos sé podera ser
efetuado com base em documentos de suporte devidamente autorizados.

6. Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos rececionar, conferir e processar
mensalmente, as senhas de presenca, os documentos relativos a abonos e descontos,
nomeadamente abonos por trabalho extraordinario e/ou noturno, por desloca¢des em servico, entre
outros, bem como os relativos a pedidos de férias e participacdo de faltas ao servico.

7. Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos o correto apuramento das retencdes
de IRS, apuramento mensal das contribui¢cBes para a CGA e para a Seguranga Social, bem como
proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos, dos trabalhadores.

8. Os descontos facultativos sé sdo retidos a pedido do trabalhador, antes do processamento
de vencimentos do més a que respeitam.

9. Depois de processadas as folhas de vencimento, as mesmas deverdo ser assinadas por
trabalhador da Subunidade Orgénica dos Recursos Humanos, servico processador dos vencimentos,
e pelos respetivos dirigentes. A Unidade Organica de Contabilidade procede a emissdo das respetivas
ordens de pagamento, devendo estas ser assinadas pelo trabalhador que as emite, pelo dirigente da

Divisdo Administrativa e Financeira, pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal e pelo

Tesoureiro.
10. O pagamento das remuneracg8es aos funcionarios é efetuado por transferéncia bancaria.
11. Mensalmente, a Subunidade Organica de Recursos Humanos deve remeter a cada

trabalhador, preferencialmente por via eletrénica, o recibo de vencimento com a descricdo

detalhada das remuneragdes e descontos efetuados referentes ao més processado.

Artigo 232 - Trabalho suplementar / extraordinario e outros suplementos

1. A prestacdo de trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara, Vereador ou
Dirigente com competéncia delegada.
2. O processamento das prestaces de trabalho referidas no nimero um deve observar os
seguintes procedimentos:

a) A Subunidade Orgéanica de Recursos Humanos deve manter atualizado um registo

correspondente ao histérico de trabalho realizado, garantindo o cumprimento dos limites

legalmente estabelecidos;
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b) O trabalhador deve preencher mensalmente a relacdo de horas de trabalho
extraordindrio, a qual depois de visada pelo dirigente respetivo, é submetida a Subunidade
Organica de Recursos Humanos até ao 5.2 dia util do més seguinte a que reportam;
c) Ao documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado,
deve ser anexada a informacdo de autorizagdo prévia, procedendo a Subunidade Orgénica de
Recursos Humanos a sua conferéncia, apuramento de desvios e correspondente
processamento.
3. A Subunidade Orgéanica de Recursos Humanos assegura que ndo sdo ultrapassados os limites
legais determinados para a realizacdo de trabalho suplementar/extraordinario.
4. O processamento do suplemento de penosidade e insalubridade é efetuado mediante
preenchimento do respetivo boletim, validado pelo respetivo dirigente e submetido a Subunidade

Organica de Recursos Humanos, até ao 5.2 Util dia do més seguinte a que reporta.

Artigo 242 - Ajudas de custo, deslocagdes e alojamento
1. As ajudas de custos, as deslocacBes e os alojamentos dos trabalhadores, sdo formalizadas
através de modelo especifico, devidamente visado pelo superior hierdrquico e autorizados pelo
Presidente da Camara, pelo Vereador ou pelo Dirigente com competéncias delegadas, devendo ser
pagos de acordo com a legislacdo vigente.
2. O funciondrio, apos deslocagdo em servigo, preenche o boletim itinerario com indicagdo das
horas de realizacdo, nimero de quildmetros efetuados com viatura prépria (se previamente
autorizado para o efeito) ou documentos referentes a deslocacdes pagas pelo funcionario, quando
aplicavel.
3. O boletim itinerario, apds confirmacdo do superior hierarquico, é submetido a Subunidade
Organica de Recursos Humanos, que o remete para visto do Presidente da Camara ou seu substituto
legal ou por quem aquele tenha delegado competéncia para o efeito.
4. O processamento contabilistico das ajudas de custo serd enquadrado no processamento de
vencimentos, cabendo a Subunidade Orgéanica de Recursos Humanos o arquivo dos documentos de
despesa.
5. As deslocagBes em viatura propria, s6 poderdo ser efetuadas apds autorizagdo do Presidente
da Cédmara, ou do Vereador com competéncias delegadas, a qual deve acompanhar o modelo
indicado no nimero 1 e apenas se ndo existir transporte publico com horario compativel com o

evento que justifica a deslocagdo, e/ou alojamento, ou viatura municipal disponivel para o efeito.
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Artigo 252 - Formacao
Compete a Subunidade Organica de Recursos Humanos a organizacdo e gestdo do processo de
formacdo profissional de todos os trabalhadores, tendo por base as orienta¢cdes do Presidente da

Camara, do Vereador ou do Dirigente com competéncia delegada.

Artigo 262 - Acumulacdo de funcdes
1. Nos termos do nimero 3, do artigo 239, da Lei n 35/2014, de 20 de junho, na sua atual
redacdo, compete aos dirigentes verificar a existéncia de situagdes de acumulacdo de func¢des ndo
autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de
fungdes publicas.
2. A acumulacdo de funcgdes pode ser autorizada desde que observados os requisitos legais,
mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas e

precedida de auscultacdo prévia do dirigente do requerente.

SECCAO Il - HORARIO DE TRABALHO
Artigo 272 - Modalidades de Hordrio de Trabalho

1. Em funcdo da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, podem os
servicos praticar hordrios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados as suas
necessidades e as dos trabalhadores.

2. Podem ser adotadas as modalidades de horario de trabalho definidas legalmente.

3. A aplicacdo de qualquer das modalidades de hordrios ndo pode afetar o regular e eficaz
funcionamento dos servicos, designadamente no que respeita as relagdes com o publico.

4. A modalidade de hordrio a praticar por cada funcionario, desde que ndo se trate de horario
rigido, sera aprovada pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada.

5. O hordério rigido é a modalidade regra para todos os trabalhadores do Municipio de Redondo,
ndo carecendo, portanto, de requerimento ou autorizacdo prévia a sua adog¢do. O horario rigido
é o seguinte:
e Periodo da manhd - 08H00/09H00 as 12H00/12h30,
e Periodo datarde - 13H00/14H00 as 16H00/17H30.

6. Pode ser fixado pelo Presidente ou Vereador com competéncia delegada, por conveniéncia de
servico, um hordrio rigido diferente do previsto no numero anterior, nomeadamente, com
periodos de inicio e fim diferentes, e periodos de descanso com duracdo diferente, desde que

respeitados os limites legais.
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7. As propostas de aprovagdo de horarios serdo obrigatoriamente dirigidas a Subunidade Organica

5.

de Recursos Humanos, que informard da conformidade dos mesmos com a legislacdo em vigor e

registara os horarios aprovados.

Artigo 282 - Prestacdo de Trabalho em Horario Flexivel
O Presidente ou Vereador com competéncia delegada, a requerimento do trabalhador, e de
acordo com o parecer do dirigente responsavel pelo servico, pode autorizar a pratica de
horario flexivel.
O Presidente ou Vereador com competéncia delegada pode autorizar a pratica de horario
flexivel, a pedido do responsdvel pelo servico, sempre que as especificidades das atividades o
justifiquem.
Entende-se por horario flexivel aquele que permite aos trabalhadores, dentro do periodo de
funcionamento, gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida
desde que respeitando as plataformas fixas (periodos de presenca obrigatdria) e de acordo
com o estabelecido no presente artigo.

A adocdo de horério flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) N&o podem ser prestadas por dia mais de 9 horas de trabalho didrio, exceto nos hordrios

flexiveis aprovados ao abrigo do regime de parentalidade, em que este limite é de 10 horas

de trabalho, nem menos de 5 horas, entre as 08HOO e as 20H0O0;

b) Cumprimento de duas plataformas fixas:

e no periodo da manha entre as 10H00-12H00 e

e no periodo da tarde entre as 14H00-16HQ0;

¢) Ajornada de trabalho didria é interrompida por um intervalo de descanso ndo inferior a 1

horas nem superior a 2 horas, no periodo compreendido entre as 12H00 e as 14H00;

d) N&o podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivo, exceto nos horarios

flexiveis aprovados ao abrigo do regime de parentalidade, em que este limite é de 6 horas

de trabalho consecutivas;

e) O cumprimento da duracdo de trabalho deve ser aferido por referéncia a periodos de 1

(uma) semana.

A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servicos,

especialmente no que respeita as relagdes com o publico, assegurando a abertura e encerramento

das instalagdes dentro do hordrio de funcionamento;

6.

O ndo cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se devidamente

autorizado pelo respetivo superior hierdrquico, implicando a perda total do tempo de trabalho
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normal, correspondente ao dia ou parte do dia em que tal se verifica, e dando origem a marcacdo
de falta ou meia falta consoante os casos.
7. O saldo positivo apurado no termo de cada més e que ndo seja considerado como trabalho
suplementar, pode mediante acordo com o superior hierdrquico, ser gozado no més seguinte até ao
limite de sete horas.
8. O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o registo de uma falta de meio-dia
(auséncia até 4 horas) ou de um dia (auséncia até 7 horas), conforme o periodo em falta a justificar
nos termos da lei.
9. Os trabalhadores sujeitos a este tipo de hordrio em contrapartida do direito de gestdo
individual do horario de trabalho, devem:
a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente
fixados, ndo podendo, em todo o caso, a flexibilidade originar em caso algum, inexisténcia de
pessoal que assegure o normal funcionamento dos servicos;
b) Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes, a obrigatoriedade de
comparéncia as reunides de trabalho ou outras solicitagdes para que os trabalhadores sejam
convocados dentro do periodo normal de funcionamento do servigo.
10. No caso dos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas apurado no final de
cada um dos periodos de afericdo, pode ser transposto para o periodo imediatamente seguinte e

nele compensado, desde que ndo ultrapasse o limite de dez horas para o periodo do més.

Artigo 299 - Regime de Trabalho Especificos
1. Por despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada, podem ser fixados
horarios de trabalho especificos, a tempo parcial ou com flexibilidade, nomeadamente:
a) A requerimento do trabalhador, em todas as situagdes previstas no regime de protecdo a
parentalidade;
b) A requerimento do trabalhador quando se trate da situacdo ao abrigo do estatuto
trabalhador-estudante;
c) No interesse dos trabalhadores, sempre que outras circunstancias, devidamente
fundamentadas, o justifiquem.
d) Sempre que circunstancias relevantes relacionadas com a natureza das atividades
desenvolvidas, devidamente fundamentadas, o justifiquem.
2. Sempre que os trabalhadores solicitem a fixagcdo de hordrio especifico, devem os pedidos ser
devidamente fundamentados e indicar, designadamente, o hordrio pretendido, o respetivo periodo

de descanso, bem como o periodo de tempo a considerar.
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Artigo 302 - Tolerancia relativa aos Hordrios de Entrada
1. Os trabalhadores tém uma tolerancia de 10 minutos relativamente aos horarios de entrada,
com um limite maximo de 60 minutos mensais.
2. No caso de o trabalhador exceder os 10 minutos suprarreferidos, tera de
apresentar/submeter a devida e necesséria justificagdo a Subunidade Orgéanica de Recursos
Humanos, com o parecer do responsavel do servico, justificacdo essa que serd apreciada nos termos
legais.
3. Caso a justificacdo ndo seja aceite, o tempo de atraso é adicionado a outros tempos de
atraso para determinacdo do periodo normal de trabalho diario em falta, sendo que determinara a
perda de remuneragdo correspondente ao periodo de auséncia.
4, No caso da apresentagdo do trabalhador, para inicio ou reinicio da prestacdo de trabalho, se
verificar com atraso injustificado superior a trinta ou sessenta minutos, poderd o responsavel do
servico recusar a aceitacdo da prestacdo do trabalho durante parte ou todo o periodo normal de
trabalho, respetivamente, o que determinara a correspondente perda de remuneracao.
5. Caso seja ultrapassado o limite maximo mensal, deverd ser apresentada a devida e
necessaria justificacdo, a qual sera analisada nos termos da lei sendo que, caso ndo seja considerada
justificada, o respetivo tempo é adicionado a outros para determinacdo do periodo normal de
trabalho didrio em falta, sendo que determinard a perda de remuneracdo correspondente ao total

do periodo de auséncia.

Artigo 312 - Periodo de Funcionamento e Atendimento ao Publico

1. Na fixacdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servicos, deve ser assegurada
a sua compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestacdo de trabalho, de forma a
garantir o regular cumprimento das missGes que lhe estdo cometidas.

2. Em regra, o periodo de atendimento ao publico inicia-se as 9 horas e termina as 17 horas,
com excecdo dos servicos que pratiquem hordrios especificos, nomeadamente, Museus, Biblioteca
Municipal, Instalagcbes Desportivas, Centros Escolares, e outros devidamente identificados e
justificados.

3. O horério definido para os trabalhadores, deve ter em consideragdo o horario dos servicos,

numa perspetiva de racionalizacdo de recursos.

4, Cada servico deve ter o hordrio de atendimento ao publico, afixado em local bem visivel.
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CAPITULO V — GESTAO ADMINISTRATIVA DO APOIO AOS ORGAOS AUTARQUICO
Artigo 322 - Agendamento dos assuntos para as Reunides de Camara

1. Tendo presente que a ordem do dia e a respetiva documentacdo é entregue a todos os
membros do érgdo executivo, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis sobre a data da sessao,
ou da reunido, nos termos do n.2 2, do artigo 532 da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, na sua
redagdo em vigor, os assuntos, devidamente acompanhados pela sua documentacdo, terdo de ser
submetidos a despacho superior e posterior envio ao servico competente para a sua distribuicdo,
com a antecedéncia minima de dois dias Uteis sobre a data da sessdo ou reunido do respetivo érgdo
municipal, salvo se estiver determinado outro prazo superior.

2. O agendamento de um assunto que envolva a realizagdo de despesa publica, so é efetuado
apos a validacdo da existéncia de dotacdo disponivel para a sua cabimentacdo, cuja informacgdo e
cabimento devera acompanhar a respetiva documentacgao.

3. As informacgBes técnicas a apresentar aos 0rgdos municipais devem ser devidamente
fundamentadas, nos termos da lei, e redigidas de uma forma simples e clara para que a sua leitura
seja de fécil interpretacdo e conter propostas de solucdes tendentes a tomada de posicdo por parte

dos 6rgdos.

CAPITULO VI - DOCUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS
Artigo 332 - Documentos Previsionais
1. Os documentos previsionais, a adotar pelo Municipio de Redondo, sdo as constantes nomeadamente
da NCP 26 do SNC-AP, e compreendem:

1.1. DemonstracBes Previsionais previstas na NCP 26, do SNC-AP e do n? 1, do art.? 469, da Lei
ne 73/2013, de 03 de setembro (Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais — RFALEI), na sua redacdo atual em vigor:

1.1.1 Orgamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;
1.1.2 Plano Plurianual de Investimentos (PPI);
1.1.3 Atividades Mais Relevantes (AMR ’s).
1.2. Demonstrag¢des Financeiras Previsionais, previstas no paragrafo 17, da NCP1, do SNC-AP:
1.2.1 Balango previsional;
1.2.2 Demonstracdo dos resultados previsional, por natureza;
1.2.3 Demonstracdo dos fluxos de caixa previsional.
2. Conjugado com o preceituado na alinea e) n.2 1 do art.2 46 do Regime Financeiro das Autarquias Locais
e Entidades Intermunicipais (RFALEI), deve incluir-se a proposta das Grandes Opg¢Ges do Plano (GOP),
onde sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico que incluem o Plano Plurianual de

Investimentos e as Atividades Mais Relevantes.
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3. As demonstracGes previsionais sdo assim o reflexo financeiro das politicas publicas que se prevé
aplicar, traduzindo de que forma e em que montante se prevé arrecadar recursos e os fins previstos
para a sua utilizacdo.

4. O Plano Plurianual de Investimentos engloba a informacdo de cada projeto de investimento,
considerando-se este como o conjunto de ac¢des inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com vista a
concretizacdo de um objetivo que contribua para a formacdo bruta de capital fixo, bem como as
respetivas fontes de financiamento, de acordo com os objetivos estabelecidos pelo Municipio.

5. O Plano de Atividades Municipal, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de investimento,
mas sim de atividades correntes, constituem as mais relevantes da gestdo autarquica, expondo a
necessidade de previsdo de despesas a realizar.

6. O orcamento apresenta, nos termos da NCP 26, a previsdo anual das receitas e das despesas,
processado de acordo com o método das partidas dobradas, devendo para o efeito ser considerada a
classe de contas apresentada no seu paragrafo 37.

7. A sua elaboragdo deve obedecer aos principios e regras da NCP 26, bem como as regras orgamentais
inscritas nos artigos 40.2 a 47.2 do RFALEL.

8. O orcamento inclui os seguintes elementos, nos termos do nimero do artigo 462 do RFALEI:

a) Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentagdo da politica orcamental/
proposta incluindo a identificagdo e descri¢do das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica;

d) Articulado que contenha as principais medidas de execugdo orcamental;

e) A proposta das grandes opc¢des do plano, compostas pelas atividades mais relevantes e
plano plurianual investimentos, com nota explicativa que a fundamenta, a qual integra a
justificacdo das opgdes de desenvolvimento estratégico, a sua compatibilizacdo com os
objetivos da politica orcamental e a descricdo dos programas, incluindo projetos de
investimento e atividades mais relevantes da gestdo.

9. O Orgamento Municipal inclui ainda, para além dos mencionados em legislagdo especial, como

anexo, o Mapa das entidades participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero de

identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participacdo e o valor correspondente.

10. Conforme o disposto na Lei Geral do trabalho em Fungdes Publicas, o mapa de pessoal, depois de

aprovado acompanha a proposta de Orcamento.
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Artigo 34.2 - Regras Previsionais
1. Na elaboracdo dos documentos previsionais, devem ser seguidas as regras orcamentais,
previstas no ponto 3.3. do POCAL (parte ndo revogada pelo SNC -AP), em conjugacdo com outros
instrumentos legislativos a que o Municipio de Redondo esteja obrigado, nomeadamente:
a) As importancias relativas aos impostos, taxas, tarifas, multas e outras penalidades a
inscrever no orcamento, que possuam registos histéricos relativos aos ultimos 24 meses, ndo
podem ser superiores a média aritmética simples das cobrancas efetuadas nos Ultimos 24
meses, que precedem o més da sua elaboracdo, exceto no que respeita a receitas ou
atualizagBes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que tenham ja sido
objeto de deliberacdo, devendo, neste caso, juntar-se ao or¢camento os estudos ou analises
técnicas elaboradas para determinacdo dos seus montantes;
b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital, sé6 podem ser
consideradas no orcamento, desde que estejam em conformidade com a efetiva homologacédo
ou aprovacgdo pela entidade competente;
c)Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de reparticdo dos recursos publicos do Orcamento do Estado, a considerar
no orcamento municipal, devem ser as constantes do Orcamento do Estado em vigor até a
publicacdo do Orcamento do Estado para o ano a que ele respeita;
d) As receitas previstas para a venda de bens e prestacdo de servicos devem ter em
conta a evolucdo dos Ultimos trés exercicios;
e) A previsdo das despesas orcamentais, deve ter em conta a execugdo orcamental dos
Ultimos trés exercicios, em especial, o imediatamente anterior, em articulagdo com os
encargos assumidos e ndo pagos, e ainda outros instrumentos legislativos a que o Municipio
esteja vinculado;
f) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servico, tendo em conta
o indice salarial que o funcionario atinge no ano a que o Orcamento respeitar para efeitos da
progressdo de escaldo na mesma categoria e, o pessoal com contratos a termo certo ou cujos
contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados
no momento da elaboracdo do orcamento;
g) As importancias relativas aos empréstimos bancdrios sé podem ser consideradas no

orcamento, depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato.
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Artigo 352 - Regras Orcamentais
1. A Administracdo Local estad sujeita aos principios consagrados na Lei de Enquadramento
Orgamental, aprovada pela Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redacdo, contudo,
sem prejuizo do disposto nesta lei, a atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com
respeito pelas seguintes regras orcamentais:

a) Equilibrio orcamental;

O

Anualidade e plurianualidade;

O

o

N3do consignacdo;

)
)
) Unidade e universalidade;
)
e)

Quadro plurianual municipal;
f)  Com a entrada em vigor do SNC-AP, cumprir com as regras previstas na Norma Contabilistica

Publica n® 26 (NCP 26).

Artigo 362 - Elabora¢do dos Documentos Previsionais
1. A fim de assegurar a atempada elaboragdo dos instrumentos previsionais, os servicos, de
acordo com o calendario estabelecido pelos servicos responsaveis pela elaboragdo da proposta de
orcamento, Divisdo Administrativa e Financeira (DAF), indicam as necessidades de despesas para o
ano seguinte e anos futuros, se aplicavel, devendo contemplar os encargos assumidos em anos
anteriores e ainda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos assumidos cujas datas de
vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir.
2. Compete a DAF, responsavel pela elaboragdo da proposta de orgamento, elaborar o
orcamento da receita, analisar a informacdo da despesa remetida pelos diferentes servicos da
autarquia e elaborar a proposta de orcamento para aprovacdo pelo Executivo Municipal e pela
Assembleia Municipal, na qual sdo evidenciadas as necessidades de despesa para o ano seguinte,
bem como a identificagdo dos projetos/ag¢Bes a incluir nos planos.
3. No que respeita a despesas com pessoal, cabe a Subunidade Organica de Recursos Humanos
elaborar uma informacdo com os encargos previsionais para o ano em causa, elaborar o mapa de
pessoal e respetiva caracterizagdo dos postos de trabalho a incluir, nos termos da lei, e dar
conhecimento do mesmo ao servico competente pela elaboragdo da proposta do orgamento,
indicando a previsdo das despesas com pessoal e respetivos encargos, desagregados por rubrica
orcamental, no prazo fixado para o efeito.
4. As propostas e restantes informagdes para elaboracdo dos documentos previsionais sdo

remetidos a DAF, responsavel pela integracdo desta informacéo.
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5. A mesa da Assembleia Municipal envia a DAF o mapa relativo as despesas inerentes ao seu
funcionamento a incluir no Orcamento.

6. Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pela DAF.

7. A proposta de orcamento a elaborar pela DAF, para aprovacdo do Executivo Municipal e pela
Assembleia Municipal dentro dos prazos legais, devera incluir os elementos a que alude o artigo n?

46 do RFALEI.

Artigo 372 - Calendario Orcamental

1. Nos termos do n.2 1 do artigo 452 do RFALEI, na sua atual redacdo, o érgdo executivo
apresenta ao 6rgdo deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a proposta de orcamento
municipal para o ano econdmico seguinte para que este orgdo, nos termos da alinea a) do niumero
do artigo 259 da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacdo em vigor, aprove 0s
documentos previsionais.

2. Prevé o numero 2 do artigo 462 do RFALEI, que nos casos em que eleicdes para o 6rgao
executivo municipal ocorram entre 15 de julho e 15 de dezembro, a proposta de orgamento
municipal para o ano econdmico seguinte seja apresentada no prazo de trés meses a contar da data
da respetiva tomada de posse.

3. Na eventualidade de atraso na aprovagao dos documentos previsionais, de acordo com o n2
1, do artigo 469-A, do RFALEI mantém-se em execug¢do o orgcamento em vigor no ano anterior, com

as modifica¢des que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 da dezembro”.

Artigo 382 - ModificagBes ao orcamento e as GOPS

1. O aumento da despesa e da receita inicialmente prevista ou a inclusdo e/ou anulagdo de
projetos ou acdes no Plano Plurianual de Investimento e/ou Atividades Mais Relevantes, ou ainda a
inscricdo de novas rubricas da despesa ou receita, constituem, obrigatoriamente a forma de revisdo
(alteragcdo modificativa, nos termos do SNC-AP).

2. A inclusdo de reforcos de dotacdes da despesa resultantes da diminui¢cdo ou anulagdo de
outras dotacdes, traduzindo-se em transferéncias entre rubricas, e consequentemente, nao
originando um aumento global do orcamento da despesa, resume-se a uma alteracdo (alteracdo
permutativa, nos termos da SNC-AP).

3. Sempre que uma rubrica da receita exceda o montante previsto na sua dotagdo a UOC
devera proceder a uma alteragdo permutativa de modo a garantir coeréncia no controlo das fontes

de financiamento.
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4, A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficdcia e eficiéncia, tomard as
medidas necessarias a gestdo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando através do
mecanismo das modificacGes orcamentais, as dotacdes disponiveis de forma a permitir uma melhor
satisfacdo das necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito do
disposto no nimero 8.3.1 e 8.3.2 do POCAL, confirmando a seguinte regra:

a) As dotagdes inscritas no Orcamento, comparticipadas por Fundos Comunitarios, ou outros,
s6 poderdo ser utilizadas para reforcos de outras iniciativas no valor da contrapartida do
proprio Municipio.

b) As dotacdes inscritas no orcamento afetas a retengdes por parte da Administracdo Central,
para cumprimento legal ndo poderdo ser utilizadas como contrapartidas de reforcos de

outros agrupamentos.

Artigo 392- Acompanhamento da execugdo orgamental

1. Para efeitos de acompanhamento da execucdo orgcamental sdo elaborados, nos termos do n.2 2,
do paragrafo 46 e paragrafo 47 da NCP 26, os seguintes mapas:

a) demonstragdo do desempenho orcamental;

b) demonstracdo de execucdo orcamental da receita;

c¢) demonstracdo de execugdo orcamental da despesa;

d) demonstracdo da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);

e) 0O anexo as demonstracdes orcamentais.
2. Poderdo ainda, no caso de aplicavel, ser elaboradas as demonstra¢des orcamentais consolidadas,
nos termos do n.2 3 do paragrafo 46 da NCP 26, traduzidas nos seguintes mapas:

a) demonstragdo consolidada do desempenho orcamental;

b) demonstracdo consolidada de direitos e obrigacdes por natureza.

Artigo 402 - Acompanhamento da Execucdo Anual das GOP’S (PPl e AMR)
l. Para efeitos de acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI) é
elaborado mapa de execugdo anual do plano plurianual de investimentos, o qual apresenta a
execucdo do respetivo documento previsional, facultando informacdo relativa a cada programa e
projeto de investimento num determinado ano, evidenciando o nivel de execucdo financeira anual e
global, conforme descrito na alinea d) do pardgrafo 47 da NCP 26, sé podendo ser realizados
projetos e/ou agBes inscritas naquele plano até ao montante da dotacdo em financiamento definido

para 0 ano em curso.
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2. Para efeitos de acompanhamento da execucdo do Plano de Atividades Municipal (PAM), é
elaborado mapa estruturado nos termos do mapa de execucdo do PPI, o qual apresenta a execucdo
do respetivo documento previsional, relativa a determinado ano, evidenciando o nivel de execucdo
financeira anual e global, s6 podendo ser realizados os projetos e/ou acdes inscritas naquele plano

até ao montante da dotacdo em financiamento definido para o ano em curso.

Artigo 41.2 - Organizacao

1. A organizagdo e elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas, devem obedecer ao
disposto no SNC-AP e demais legislacdo em vigor.

2. Os documentos de prestacdo de contas sdo elaborados pela DAF.

3. Compete ao Coordenador da Subunidade Organica de Recursos Humanos, providenciar o envio,
ao Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira, da documentacdo inerente a sua darea,
designadamente a relagdo de acumulagdo de fungdes e relacdo da situagdo dos contratos,

4. Os documentos de prestacdo de contas devem ser conferidos por dirigentes ou trabalhadores,
gue ndo sejam responsaveis pela sua elaboracao.

5. Até 30 dias apds a aprovagdo de contas, e independentemente da apreciacdo do drgdo
deliberativo, deve ser enviada cdpia dos documentos de prestacdo de contas as seguintes
entidades:

a) CCDR Alentejo — Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do
Alentejo;

b) DGAL — Direcdo Geral das Autarquias Locais;

¢) INE - Instituto Nacional de Estatistica;

d) TC- Tribunal de Contas.

Artigo 422 - Prestacdo de contas e Certificagdo de Contas — Aprovagdo
1. Os documentos de prestagdo de contas individuais do Municipio sdo apreciados pelos érgdos
autarquicos até final do més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam, sem prejuizo do
disposto em legislacdo especial.
2. Os documentos de prestacdo de contas referidos no nimero anterior sdo acompanhados da

certificacdo legal das contas.
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Artigo 432 - Certificacdo Legal de Contas

1. As contas anuais do Municipio sdo verificadas por auditoria externa, conforme determinado
no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, estabelecido pela Lei n.2
73/2013, de 3 de setembro, na sua redacgdo atual.
2. Sem prejuizo do disposto na legislagdo mencionada no numero anterior, compete ao
responsavel pela certificagdo legal das contas:

a. Emitir parecer sobre as contas trimestrais 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.

CAPITULO VIl — DISPONIBILIDADES
Artigo 442 - Objetivo do Controlo das Disponibilidade
O presente capitulo visa garantir:
a) Que a importancia em numerario existente em caixa ndo ultrapasse o montante adequado
as necessidades didrias da autarquia;
b) A existéncia de uma informacdo financeira atempada, fidvel e fidedigna;
c) A garantia razodvel de que as operagdes sdo autorizadas e executadas de acordo com a
delegacdo de competéncias e o principio de segregacdo de fungdes;
d) O cumprimento de normas internamente estabelecidas e do quadro legal vigente;
e) A utilizagdo mais eficiente dos recursos existentes e disponiveis;
f) A prevencdo e detecdo de erros e fraudes;
g) A responsabilizacdo dos diversos intervenientes na organizacdo e execucdo dos

procedimentos.

Artigo 452 - Disposicdes Gerais

1. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente documentados e
registados.

2. A Unidade Organica da Contabilidade (UOC) centraliza a execucdo orcamental da despesa

paga e da receita cobrada prevista no orgamento.

3. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em

servicos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranca.
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4. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio sdo o numerario, o cheque, o vale
postal, a transferéncia bancaria e os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo de outros
meios utilizados pelas instituicdes de crédito que a lei expressamente autorize.

5. Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente e sempre que possivel, por
transferéncia bancdria.

6. No ato de pagamento, deve ser verificada pela UOC, a situacdo contributiva e tributéria da
entidade perante a Segurancga Social e a Autoridade Tributaria.

7. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo Municipio, de valor
igual ou superior a uma vez a retribuicdo minima mensal garantida, devem ser efetuados através de
meio de pagamento que permita a identificacdo do emissor do pagamento, designadamente

transferéncia bancdria, cheque nominativo ou débito direto, a excegdo das pessoas singulares.

Artigo 462 - Postos de Cobranca de Receita
1. Os postos de cobranca sdo extensdes da tesouraria municipal, assumem a natureza de
servicos emissores de receita e que, nesses termos, procedem apenas a cobranca de valores que
devem ser depositados em conta bancdria do Municipio ou entregues na Subunidade Organica de
Tesouraria, no préprio dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadagdo, ou em casos especiais,
dentro do prazo fixado pelos érgdos competentes.
2. Os postos de cobranca podem ser internos ou externos, fixos ou madveis, manuais ou
mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.
3. A cobranca por entidades diversas da tesouraria e em local diferente daquele, deve ser
efetuada através de emissdo de documentos de receita em suporte informatico certificado, com
numeracao sequencial e com indica¢do do servico de cobranca.
4, O original dos documentos indicados no nimero anterior deve ser entregue ao municipe.
5. O valor do fundo de caixa deliberado pelo 6rgdo executivo sera o Unico valor em caixa no
fecho de cada posto de cobrancga, apds o apuramento e entrega de contas a Tesouraria e devera ser
reposto no final do ano.
6. A receita entregue pelos servicos emissores de receita, deve ser acompanhada,
obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema informatico respetivo, devidamente assinado pelo
responsavel, ou por quem o substitua nas suas faltas e impedimentos, com identificacdo dos
documentos emitidos e valores totais processados, bem como, por guias de receita emitidas de valor
igual ao mapa e a receita entregue.
7. Os documentos de liquidacdo e cobranca, nomeadamente faturas, ou documentos

equivalentes e guias de recebimento, sdo processados informaticamente, com numeragdo
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sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir o cédigo do servico emissor, bem como o da
natureza da receita a arrecadar.

8. A liquidacdo e cobranca das receitas eventuais por transferéncia bancdria respeita a
tramitacdo das restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de recebimento
efetuar-se apds a comunicacdo da entidade que procede a transferéncia. A cobranca sé serd
validada com a confirmacdo do crédito na conta bancaria do Municipio.

9. Diariamente deverd proceder-se ao encerramento dos valores recebidos através do sistema
multibanco, correspondendo esta operacdo a transmissdo da informacdo e crédito respetivo na
conta.

10. A responsabilidade por situacdo de alcance é imputavel aos trabalhadores que procedem a
cobranca da receita, devendo o Tesoureiro, no desempenho das suas fung¢des, proceder ao controlo
e apuramento das importancias entregues.

11. A receita pode ser cobrada por posto de cobrancga, sempre que se considere Util para os
utentes e justificdvel na dtica do interesse municipal, e por deliberacdo dos érgdos competentes em
matéria de criacdo de postos de cobranca de receitas por entidades diversas da Tesouraria.

12. Os servigos com postos de cobranca afetos sdo responsaveis por manter uma lista atualizada

dos trabalhadores afetos aos mesmos.

13. Em caso de falhas, o trabalhador do posto é responsdvel, estando obrigado a repor a
diferenca.
14. A Subunidade Organica de Tesouraria realiza a conferéncia dos valores recebidos em

numerario, cheques e taldes de multibanco, com confirmagdo do correto preenchimento por
comparagdo destes valores com a correspondente fatura emitida, juntamente com a folha de

encerramento do posto de cobranca.

Artigo 472 - Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro

1. Os trabalhadores afetos a Tesouraria sdo responsdveis pelos fundos, montantes e
documentos a sua guarda.

2. A responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos e documentos entregues a sua guarda,
devem ser verificados pelo Chefe de Divisdo da Unidade Orgénica da Contabilidade, ou por dois
trabalhadores dessa mesma unidade, designados para o efeito, na presenca do Tesoureiro ou do seu
substituto, através da elaboracdo do Balanco a Tesouraria, nas seguintes condicdes:

a) Mensal e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
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¢) No final e no inicio do mandato do drgdo executivo eleito ou do érgdo que o substitui no
caso daquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Tesoureiro, neste caso, acresce a assinatura do Tesoureiro
cessante.

3. Para efetuar o termo de contagem é preenchido o mapa resumo que consta do Balanco a
Tesouraria, acompanhado dos seguintes documentos:

a) Resumo Didrio de Tesouraria;

b) Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, vales e cheques ndo depositados;

c) Extratos bancarios;

d) Resumo da reconciliagdo bancéria;

e) Listagem de cheques em transito extraida da aplicacdo de gestdo de Tesouraria.
4. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro,
assinados pelos seus Intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da Camara, pelo Chefe da
DAF e pelo Tesoureiro.
5. O Tesoureiro depende funcionalmente do Chefe da DAF e responde diretamente perante o
orgdo executivo pelo conjunto de importédncias que lhe sdo confiadas, os outros funcionarios em
servico na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos atos e omissdes que se traduzem em
situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
6. A responsabilidade do Tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo lhe serem
imputaveis e ndo estiverem ao alcance do seu conhecimento.
7. Sempre que, no ambito de agBes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisicdo do inspetor ou
inquiridor, dard instrucGes as instituicdes bancarias para que fornecam diretamente aquele, todos
elementos de que necessitem para o exercicio das suas fungGes.
8. No fecho didrio da caixa, cada tesoureiro efetua a conferéncia através da respetiva
contagem fisica ao numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-os com os mapas
extraidos do sistema informatico, assegurando o apuramento didrio de contas.
9. O Resumo Didrio de Tesouraria deve ser assinado pelo Tesoureiro e pelo trabalhador afeto a
Unidade Organica da Contabilidade que procede a respetiva conferéncia e pelo Presidente da
Céamara.
10. Em caso de detecdo de falhas, o tesoureiro é responsavel pelas mesmas, tendo que repor a

diferenca independentemente do meio de pagamento.
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Artigo 482 - Numerdrio Existente em Caixa
1. Considera-se o valor de 1.500,00 € (mil e quinhentos euros), importancia em numerario
existente em caixa, adequada as necessidades do Municipio.
2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no nimero 1,

o0 mesmo terd de ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo Municipio no dia Util seguinte.

3. Compete a Tesouraria assegurar o depdsito didrio em instituicdes bancarias.
4, S6 deverdo constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no Resumo Didrio de
Tesouraria.

Artigo 492 - Disponibilidades em Caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso
legal no territério nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metilicas;
c¢) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituicGes bancdrias;

¢) Vales caixa.

Artigo 502 - Entradas em Caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente liquidada
pelos servicos emissores, através de meios informaticos.
2. O recebimento presencial de valores dos municipes realiza-se na area de atendimento ao
publico da Tesouraria e nos Postos de Cobranga.
3. Os cheques utilizados como forma de pagamento ao Municipio, deverdo obedecer as
seguintes regras:

a) Passados a ordem do Municipio de Redondo;

b) Aimportancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;

c) Deve estar dentro do prazo de validade.
4. O controlo do cumprimento das regras referidas no nimero anterior deve ser efetuado por

parte de quem recebe os referidos cheques.
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5. No momento do recebimento é verificado, no sistema informatico, o montante a receber
sendo emitido o recibo correspondente e entregue ao municipe.

6. Caso o sistema informatico se encontre indisponivel, o montante é recebido mediante
apresentacdo pelo municipe do documento comprovativo do montante a pagar, sendo realizado o

registo no sistema informatico, logo que este esteja disponivel.

Artigo 512 - Valores Recebidos por Correio
1. O servico que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve elaborar uma lista
de valores recebidos, mencionando o banco, sacador, nimero do cheque, data e valor. Estes
elementos devem ser entregues, no proprio dia, na Tesouraria. A cOpia ou outros elementos
identificativos deverdo ser remetidos ao servico emissor para emissdo da respetiva fatura, no prazo
maximo de 3 dias.
2. Quando ndo for possivel identificar o servico emissor, a lista e respetivos valores sdo
remetidos a Tesouraria para identificacdo.
3. A lista de valores deverd ser arquivada pela Tesouraria, mencionando o numero da
fatura/recibo a que deu origem, procedendo ainda a verificacdo da validade dos documentos.
4. Caso a rececdo dos cheques ou vales postais ocorra apds a data limite de pagamento, a
Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranca da

divida até ao limite do valor do cheque ou vale postal.

Artigo 522 - Valores recebidos através dos terminais de pagamento Automatico
1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos postos de cobranca dos servigos
municipais, sdo encerrados diariamente, com uma Unica abertura e fecho por turno de trabalho,
permitindo a transmissdo da informacédo e crédito na conta da autarquia.
2. A Tesouraria, relaciona as faturas-recibo com os fechos didrios dos respetivos terminais de

pagamento automatico, validando a entrada de valores nas instituicdes de crédito respetivas.

Artigo 532 - Valores creditados em conta bancaria
1. A Tesouraria deve assegurar o recebimento das transferéncias que venham identificadas
com numero de fatura e nimero de guias de receita.
2. Nos casos dos recebimentos por transferéncia em que a receita ainda ndo tenha sido
liquidada, a Tesouraria deve solicitar a Unidade Organica que tenha a responsabilidade desse

servico, a emissdo da respetiva guia de receita ou fatura.
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3. Qualguer montante creditado em contas bancérias do Municipio, com a excegdo das contas
proprias de caucdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até seis meses apds o respetivo
crédito, é liquidado e cobrado como receita municipal, afetado a rubrica “outras receitas correntes”,
mediante autorizacdo do dirigente da DAF e do Presidente da Camara.

4. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior é
regularizada, desde que os municipes apresentem os respetivos comprovativos de depdsito ou

transferéncia bancaria.

Artigo 542 - Restituicdo de importancias recebidas
A restituicdo de importancias recebidas compete ao Presidente da Camara, ou Vereador com
competéncia delegada, obrigatoriamente, mediante proposta prévia e fundamentada dos Servicos

Municipais.

Artigo 552 - Cheques Devolvidos
1. Os cheques devolvidos pelas instituicGes bancarias ficam a guarda da Subunidade Organica da
Tesouraria, em cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizacdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolugdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicacdo ao municipe para efeitos de regularizagdo da situagdo, bem como as demais
diligéncias que se venham a verificar necessarias;

c) Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias tenham na sua origem processos de
execucdo fiscal, a Tesouraria, comunica esse facto ao servico competente pela promocao
das execucdes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar cépia do cheque.

2. Para efeitos do niumero anterior, o servico competente pela promogdo das execugdes fiscais
efetua as regularizagdes necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir com o
numero de certiddo de divida inicial.

3. A instrucdo do processo de execucdo fiscal contempla os encargos suportados com a

devolugdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.

Artigo 562 - Pagamentos e saidas de caixa
1. A emissdo de ordens de pagamento deve respeitar o plano de pagamentos elaborado
mensalmente pela Divisdo Administrativa e Financeira, em sintonia com o orgamento previsional de
tesouraria e de acordo com as prioridades estabelecidas pelo Presidente da Camara Municipal, ou

Vereador com competéncia delegada.
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2. A elaboracdo do plano de tesouraria mensal deverd observar os seguintes critérios

esquematizados, por ordem de importancia:

a)

f)

Nivel | — Despesas correntes de funcionamento e associadas ao cumprimento de datas
contratuais pré-estabelecidas, tais como: vencimentos;, amortizacbes e juros de
empréstimos e outros encargos da Divida Publica; telecomunicagdes; energia; encargos
de cobranga de receita e receita consignada; retengdes; impostos; seguros e rendas;
Nivel 1l — Despesas correntes de funcionamento cujo atraso pode comprometer
entidades publicas ou de interesse publico, tais como: servicos prestados por
associacdes; quotas e débitos de associacdes em que municipio participa, ADSE;

Nivel Il — Despesas correntes que em caso de rutura podem comprometer o normal
funcionamento dos servigos municipais, tais como, transportes escolares, recolha e
transporte de RSU’s e limpeza urbana, tratamento de dguas residuais, tratamento de
residuos; apoios regulares atribuidos a terceiros; apoio a despesa corrente atribuido a
associacdes e Juntas de Freguesias; protocolos e contratos-programa estabelecidos com
associacdes e freguesias;

Nivel IV — Despesas inerentes a financiamentos externos, designadamente despesas
com fornecedores/empreiteiros que face a existéncia de candidaturas aprovadas, sdo
objeto de cofinanciamento externo;

Nivel V — Despesas correntes de reduzida materialidade: pagamento a credores cuja
divida total seja de materialidade reduzida;

Nivel VI — Restantes despesas por grau de antiguidade do seu vencimento.

3. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas com a emissdo de ordens de

pagamento pela Unidade Organica da Contabilidade, devidamente validada através das assinaturas

dos responsaveis com competéncia para o efeito.

4. A emissdo de ordens de pagamento pela Unidade Organica da Contabilidade, s6 deve ser

feita na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e autorizados:

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

b) DeliberacGes do 6rgdo executivo, quando da sua competéncia a autorizacdo da
despesa;

c) Despachos do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia Delegada, quando
da sua competéncia a autorizagdo da despesa;

d) Despachos dos dirigentes com competéncia delegada para o efeito;
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e) Pedido de processamento de remuneracdes e respetivos encargos.
5. Os pagamentos sdo efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria, podendo ser
realizados por cheques cruzados e nominativos. Para pequenas quantias, caso se justifique, o
pagamento pode ser feito em numerario, até ao limite do nimero seguinte.
6. Os pagamentos em numerario ndo devem exceder o montante de 200,00 euros (duzentos
euros) e serdo efetuados excecionalmente e apenas na medida do estritamente necessario.
7. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e sdo validadas na
Tesouraria pela aposi¢cdo de carimbo com data e informacdo do meio de pagamento.
8. No servico de Tesouraria, os montantes das ordens de pagamento, deverdo ser conferidos,
deverdo, ainda, ser confirmadas as assinaturas do responsavel pela emissdo da ordem de
pagamento, do Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e do Presidente da Camara, do seu
substituto legal, ou do Vereador com competéncia delegada.
9. Aquando da efetivacdo do pagamento, o documento deverd ser assinado e datado pelo
Tesoureiro, ou substituto, e enviado para a Unidade Orgénica da Contabilidade, apds o

encerramento do dia.

Artigo 572 - Contas Bancarias
1. A abertura de contas estd sujeita a prévia deliberacdo do érgdo executivo, sob proposta do

Presidente da Camara, nos termos do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL (parte ndo revogada pelo

SNC-AP).
2. As contas bancérias sdo tituladas em nome do "MUNICIPIO DE REDONDO".
3. A movimentac¢do das contas é efetuada, obrigatoriamente, com duas assinaturas ou duas

validacges eletrdnicas, sendo uma, do Presidente da Camara, do seu substituto legal, ou do
Vereador com competéncia delegada, e outra do Tesoureiro, ou seu substituto.
4, Apds aprovagdo da abertura da conta bancaria, sera de imediato criada a conta no Plano de

Contas, na Classe 1.

Artigo 582 - Emissdo, guarda de cheques e transferéncia bancérias

1. Todos os cheques sdo emitidos na modalidade "ndo a ordem"
2. Ndo é permitida a assinatura de cheques em branco,
3. Os cheques sdo emitidos pela Unidade Organica da Contabilidade e remetidos para

assinatura do Tesoureiro e Presidente da Camara, ou o seu substituto legal, ou Vereador com

competéncia delegada.
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4, A assinatura dos cheques sé deve ser feita na presenca da respetiva ordem de pagamento,
acompanhada dos documentos de suporte (fatura ou documento equivalente), ja devidamente
conferida e visada, nomeadamente quanto ao seu valor e beneficiario.

5. Os cheques, devidamente assinados, que ainda ndo tenham sido enviados aos destinatarios,
ficam a guarda da Tesouraria.

6. Os cheques emitidos e posteriormente anulados devem ser arquivados com a indicacdo de
"Anulado", ndo podendo em caso algum serem destruidos.

7. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da Unidade Orgénica da Contabilidade, bem
como 0s que, ja emitidos, tenham sido anulados, inutilizando-se nesse caso as respetivas
assinaturas, e procedendo se ao seu arquivo sequencial.

8. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, 6 meses, se ndo resultar outro
prazo da lei, procede-se ao respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, por meio de
remessa de oficio ao banco, efetuando-se os necessdrios procedimentos contabilisticos de
regularizacao.

9. Relativamente a pagamentos realizados através de transferéncia bancaria ou por
"homebanking", existem "passwords" atribuidas ao Presidente da Camara, ao seu substituto legal, ou
Vereador com competéncia delegada e ao tesoureiro ou a quem o substitua, fornecidas pela
instituicdo bancdria.

10. Os pagamentos efetuados por transferéncias bancaria, sé se tornam efetivos com a
introducdo da "password" do Presidente da Cédmara, ou seu substituto legal, ou Vereador com

competéncia delegada e do tesoureiro ou quem o substitua.

Artigo 592 - Reconciliacbes Bancarias
1. As reconciliagdes bancdrias permitem controlar com exatiddo as eventuais discrepancias
entre o saldo bancario e o saldo contabilistico.
2. A elaboracdo das reconciliagdes bancarias é obrigatdria e assenta numa base mensal.
3. A responsabilidade pela realizacdo das reconciliacdes bancdrias pertence a Unidade Organica
da Contabilidade.
4, A Subunidade Organica de Tesouraria manterd permanentemente atualizadas as contas
correntes, referentes a todas as contas bancarias tituladas em nome do Municipio.
5. A Subunidade Organica de Tesouraria reporta diariamente a Unidade Organica da
Contabilidade, as contas correntes referentes a todas instituicGes bancérias com contas tituladas
pelo Municipio, para que sejam confrontados os movimentos ocorridos nas respetivas contas

bancarias com os verificados nas contas correntes da Tesouraria.
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6. As reconciliagdes bancarias serdo efetuadas, mensalmente, pela Unidade Orgéanica da
Contabilidade, sendo confrontados os extratos bancdrios de todas as contas tituladas pelo Municipio
e os registos efetuados nas contas correntes da Subunidade Organica de Tesouraria.

7. Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes bancérias devem estas ser averiguadas e
prontamente regularizadas sempre que se justifique.

8. Apds cada reconciliagdo bancdria, o trabalhador incumbido pela sua elaboragdo avalia o
periodo de validade dos cheques em transito. Findo esse periodo, nomeadamente seis meses,
contados apds a data de emissao, devera diligenciar no sentido do seu cancelamento.

9. O responsavel pelas reconciliagdes bancarias, apds o procedimento, lavra um termo de
conferéncia assinado e organiza, em pasta prépria, as reconciliagdes efetuadas, reportando

superiormente as mesmas para conhecimento.

Artigo 602 - CartBes de débito e crédito

1. A adocdo de cart8es de crédito e ou cartbes de débito como meio de pagamento depende
de aprovacdo pelo 6rgdo executivo, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancéria
titulada pelo Municipio.

2. Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando ndo seja possivel utilizar
outro meio de pagamento.

3. As despesas pagas com cartSes de crédito e ou cartées de débito devem respeitar as
disposicdes legais e contabilisticas previstas na LCPA e no SNC-AP, pelo que se deve proceder a
cabimentacdo e compromisso do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos

referidas cartdes.

Artigo 612 - Procedimentos de encerramento diario de caixa

1. O procedimento de encerramento didrio de caixa, visa uma conferéncia cruzada, por um
trabalhador diferente do que efetuou o pagamento e cobranca, entre os valores totais recebidos e
pagos por cada trabalhador afeto a Tesouraria e os respetivos documentos emitidos.
2. Para o efeito, a conferéncia far-se-4 mediante a apresentacdo, a Unidade Organica da
Contabilidade, no dia util imediatamente a seguir, dos seguintes documentos:

a) Folha de Caixa;

b) Resumo Didrio de Tesouraria (RDT);

c) Diario de Tesouraria (DT);

d) Diario da Tesouraria dos Movimentos em Bancos (MB);

e) Mapa Resumo por Servicos Emissores
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3.

Ao funcionario da Unidade Orgénica da Contabilidade, designado para a conferéncia dos

documentos mencionados no numero anterior, compete:

4.

a)

conferir as guias de recebimento emitidas pelos diversos servicos emissores de cobranca de
receita, confrontando o respetivo lancamento efetuado na Folha de Caixa;

conferéncia de todas as Ordens de Pagamento pagas, confrontando-as com cheques
passados ou transferéncia bancaria, respetiva quantia e lancamentos efetuados na Folha de
Caixa.

Quando existir divergéncia entre a Ordem de Pagamento e o cheque ou transferéncia
bancaria, deverd conferir-se o respetivo documento de suporte, concretamente, guia de
recebimento ou guia de reposicdo abatida aos pagamentos, confirmando se o valor do
cheque transferéncia bancaria foi emitido pelo diferencial entre Ordem de Pagamento e a
Guia de Recebimento e/ou guia de reposi¢do abatida aos pagamentos.

Conferéncia de todos os talGes de depdsito efetuados, confrontando-os com a relagdo dos
valores depositados e respetivo lancamento efetuado na Folha de Caixa.

Conferéncia dos talGes de transferéncias e de regularizacdo de despesas por débito direto
efetuados para atualizacdo das contas bancérias e respetivo lancamento efetuado na Folha
de Caixa.

Conferéncia da relacdo de cheques emitidos e depdsitos efetuados relativamente a cada
uma das contas de depdsito ordem da Municipio.

Conferéncia do somatério de todas as entradas arrecadadas no dia confrontando o
somatorio de todas as guias de recebimento evidenciadas nos mapas auxiliares
apresentados pelos servigos emissores de receita.

Conferéncia de todas as saidas do dia, efetuando o somatério dos cheques, dos débitos
diretos regularizados, acrescido do montante das guias de reposicdo abatidas aos
pagamentos emitidas (caso haja) assim como das guias de recebimento emitidas de
operacdes de tesouraria (se existirem), mais as ordens de pagamento pagas por
transferéncia bancdria ou em numerario.

Conferéncia dos montantes obtidos por totais referentes as entradas e saldas do dia
existentes em caixa e nos bancos recolhidos pelo Resumo Didrio de Tesouraria.

A conferéncia do numerdrio em cofre é realizada diariamente pela Tesouraria, e pela

Unidade Organica da Contabilidade, sem aviso prévio, evidenciando os valores em numerario e os

valores emitidos com recurso ao cheque, que deverdo ser reportados para o Resumo Didrio de

Tesouraria.
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Artigo 622 - Valorimetria
1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicGes financeiras sdo expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e pelos saldos de todas as contas de depdsito, respetivamente.
2. As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balanco, ao cambio em vigor, na
data a que aquele se reporta.
3. As diferencas de cambio apuradas na data de elaboracdo do balanco final do exercicio, sdo
contabilizadas na conta 692 "Gastos — diferencas dé cambio desfavoraveis" ou 793 “Rendimentos

— diferencas de cambio favoraveis".

CAPITULO VIII
FUNDO DE MANEIO

Artigo 632 - Objetivo
O presente capitulo estabelece métodos de controlo associados a constituicdo, utilizacdo,

reconstituicdo e reposi¢do do fundo de maneio.

Artigo 642 - Ambito de aplicacdo
1. O Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a
determinado trabalhador, responsavel pela utilizagdo e reposicdo do mesmo, com a
finalidade de realizacdo e pagamento imediato, de despesas de montantes reduzidos,
imprevisiveis, urgentes e inadiaveis.

2. Devido a sua natureza, sdo dispensados os procedimentos normais na realiza¢cdo de despesa.

Artigo 652 - Constituicdo do fundo de maneio
1. Compete ao Orgdo Executivo deliberar anualmente, no inicio de cada ano, a constituicdo do
fundo de maneio, sob proposta do Presidente da Cadmara, que contemplard os seguintes
elementos:
a) Nome e categoria do responsavel pelo fundo;
b) Dotacdo orgcamental de cada fundo;
¢) Rubricas orcamentais para a afetacdo da despesa.
2. A Unidade Organica da Contabilidade procede ao cabimento/compromisso, por rubrica

orcamental, e controla-o financeiramente.
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3. Autorizada a constituicdo do fundo de maneio, a entrega dos mesmos serd efetuada pelo
servico responsavel pela Tesouraria, mediante termo de entrega e recebimento, que devera ser
assinado pelo Tesoureiro ou seu substituto e pelo titular responsavel pelo fundo.

4, Deverdo constar no Resumo Didrio da Tesouraria, os movimentos relacionados com a

respetiva constituicao e reposicao

Artigo 669 - Utilizacdo do fundo de maneio
1. O Fundo de Maneio sé pode ser utilizado em despesas cuja natureza corresponda a
classificacdo orcamental previamente autorizada, estando assim vedada a aquisicdo de bens de
suscetiveis de inventariagdo.
2. Em caso de incumprimento do estabelecido no ndmero anterior, fica o titular do fundo de

maneio responsavel por suportar a despesa.

Artigo 672 - Reconstituicdo e reposicdo do fundo de maneio
1. A reconstituicdo do Fundo de Maneio é efetuada mensalmente, através da entrega, na
Unidade Organica da Contabilidade, do documento discriminativo das despesas efetuadas,
devidamente preenchido, acompanhado dos documentos correspondentes, emitidos de acordo com
0s requisitos legais, devidamente validados. A referida documentacdo deverd ser entregue até ao
109 dia util do més seguinte ao que se referem as despesas.
2. Ndo devem ser aceites documentos de despesa com data anterior ao més a que se refere a
reconstituicdo do fundo de maneio.
3. Os titulares dos Fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras aplicaveis
a utilizacdo dos mesmos.
4. Tratando-se de despesas com alimentacdo ou deslocagdo, devem os titulares do Fundo de
Maneio, identificar, no documento o participante, bem como o evento ou o motivo justificativo da
despesa.
5. Compete a Unidade Orgéanica da Contabilidade proceder ao processamento dos documentos
da despesa com a correspondente ordem de pagamento e posterior envio para a Tesouraria.
6. O tesoureiro, ou seu substituto legal, apds conferéncia dos documentos anexos a ordem de
pagamento, procede ao reembolso, em numerdrio, ao responsavel pelo fundo de maneio.
7. A reposi¢do do fundo de maneio deve ser efetuada na sua totalidade até ao ultimo dia util
de dezembro de cada ano, ndo podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas. Para

o efeito, o detentor do fundo deve efetuar a sua entrega no servico responsavel pela Tesouraria,
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mediante termo de entrega e recebimento, que deverd ser assinado pelo titular responsavel pelo
fundo e pelo Tesoureiro ou seus substitutos.

8. No final do ano a Unidade Organica da Contabilidade deve 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 IX
RECEITA ORCAMENTAL

Artigo 682 - Objeto e ambito
Pretende-se com o presente capitulo, garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
alienacdo de bens e prestacdo de servicos e demais prestacdes constantes da Tabela de Taxas e
Licengas, da Tabela de Tarifas e outros regulamentos em vigor, de forma a permitir:
a) O controlo da liquidagdo de taxas e licencas e dos precos praticados e a sua conformidade
com a Tabela aprovada;

b) O cumprimento dos procedimentos legais de alienacdo de bens e servigos.

Artigo 692 - Principios e Regras
1. A liquidacdo e cobranca de receitas sé podem realizar-se relativamente a rubricas que
tenham sido objeto de inscricdo em rubrica orcamental adequada, ainda que o valor da cobranca
possa ultrapassar os montantes inscritos no orgamento.
2. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva
liquidagdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.
3. A liquidacdo, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, de vendas de bens e
de prestacdo de servicos é efetuada com base no Regulamento e Tabela de Taxas e Licencas do
Municipio, da Tabela de Tarifas, ou por outras deliberacdes aprovadas pelos respetivos Orgdos
Municipais com competéncia para o efeito.
4. Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos.
5. As receitas liquidadas e ndo cobradas em 31 de dezembro devem transitar para o

Orcamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no ano findo.
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Artigo 702 - Abertura do orcamento da receita
1. Os procedimentos de abertura do Orcamento da Receita compreendem os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das previsdes iniciais por contrapartida do
Orcamento da Receita do exercicio, por rubrica da classificacdo econdmica da Receita;
2. Os langamentos de abertura do Orgamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio

economico pelo responsavel da Divisdo Administrativa e Financeira ou por quem o substitua.

Artigo 712 - Processo de cobranca de receitas
1. O processo de cobranca das receitas eventuais envolve as operacdes a seguir discriminadas:

a) Emissdo de Guia de Recebimento em duplicado, pelo servico emissor e respetiva cobranca;

b) Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao municipe, cliente, utente ou
contribuinte e do duplicado a Tesouraria, bem como dos valores referentes a receita
cobrada;

c) Compete a Tesouraria proceder a conferéncia de todas as guias de recebimento cobradas
nos postos de cobranca;

d) Registo da guia de recebimento na Folha de Caixa e no Resumo Didrio de Tesouraria;

e) Envio de duas vias da Folha de Caixa e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das guias de recebimento cobradas, a Unidade Organica da Contabilidade;

f)  Rececdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;

g) Arquivo de uma via dos documentos referidos na alinea e);

h) Devolucdo a Tesouraria de uma via dos documentos referidos na alinea e), para arquivo. As
duas vias do Resumo Didrio de Tesouraria deverdo ser assinadas pelo Tesoureiro e
Presidente da Camara Municipal e conferidas pela Unidade Orgénica da Contabilidade.

2. Os documentos de liquidagdo e cobranca, nomeadamente faturas, vendas a dinheiro ou
documentos equivalentes e guias de recebimento, sdo processados informaticamente, com
numeragdo sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir o codigo do servigo emissor, bem
como o da natureza da receita a arrecadar.

3. A liquidacdo e cobranca das receitas eventuais por transferéncia bancdria respeita a
tramitacdo das restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da guia de recebimento
efetuar-se apds a comunicacdo da entidade que procede a transferéncia. A cobranca sé sera
validada com a confirmacdo do crédito na conta bancdria em nome do Municipio.

4. Diariamente deverd proceder-se ao encerramento dos valores recebidos através do sistema
multibanco, correspondendo esta operagdo a transmissdao da informagdo e crédito respetivo na

conta.
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Artigo 722 - Pagamentos em prestacdes e Instauracdo de cobranca coerciva
1. E da responsabilidade da DAF promover a analise dos saldos devedores e enviar a respetiva
entidade devedora notificagdo com a informacdo das datas a partir das quais comegam a correr
juros de mora e tem inicio o processo de cobranca coerciva.
2. Os planos de pagamentos em prestacGes, devidamente formalizados, e depois de
autorizados pelo érgdo competente, sdo calculados pelo respetivo servico responsavel, que emite
uma fatura com o valor total da divida.
3. Apds a verificacdo do disposto no nimero anterior, o valor é registado pela totalidade na
aplicacdo informatica SNC-AP, sendo as varias prestacdes controladas pelas guias de recebimento
emitidas, com mencdo da prestacdo da fatura a que diz respeito.

4, A execucdo fiscal € o modo de ressarcimento coercivo de obrigacGes pecuniarias.

Artigo 732 - Donativos
Apds aprovacdo pelo drgdo executivo das propostas respeitantes a aceitacdo de donativos, ou da
celebracdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para a Unidade Organica
da Contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissdo da

declaracdo do mecenato/beneficio fiscais e registo contabilistico-financeiro.

Artigo 742 Anulacdo e restituicdo de receita e supervisdo dos processos de receita

1. As anulacdes de divida por motivo de duplicacdo ou lapso no célculo do valor a cobrar,
devem ser efetuadas, mediante informacdo fundamentada e justificada da unidade que solicita a
anulacdo, autorizada superiormente pelo respetivo membro do érgdo executivo.

2. As anulagdes de divida por deliberagdo camararia, devem ser efetuadas mediante
informacgdo devidamente fundamentada, quanto ao motivo da anulacdo da liquidagdo da divida e
com a devida autorizagdo da Presidente da Camara.

3. As restituicdes de receita devem ser efetuadas mediante informacdo devidamente

fundamentada da respetiva unidade, e autorizada superiormente pela Presidente da Camara, sendo

que:
a) As restituicdes sdo efetuadas através de processo da receita com emissdo de
reposicdo abatida a receita, com reflexos no controlo orcamental da receita,
podendo esta vir a apresentar valor negativo caso a restituicdo se reporte a periodos
anteriores e 0 seu montante seja superior ao valor cobrado no exercicio.
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4. O controlo e a supervisdo dos processos da receita serdo efetuados pela Unidade Organica
da Contabilidade, nos seguintes termos:
a) A Unidade Organica da Contabilidade podera consultar, nos diversos Servicos, ou
requisitar, para exame e verificacdo, toda a documentacdo relacionada com a
arrecadacdo da receita, devolvendo-a apds a consulta, sem prejuizo do disposto na
alinea seguinte;
b) Os processos de receita que ndo se apresentem legalizados, ou que, por defeituosa
organiza¢do ndo contenham os necessarios elementos de verificacdo, serdo devolvidos
a procedéncia, com a informacdo indicativa dos motivos da devolucdo, devendo,

sempre que possivel ser indicado o modo de sanar as deficiéncias detetadas.

CAPITULO X — DESPESA

Seccdo | Objeto, ambito e principios

Artigo 752 - Objeto e ambito
1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos procedimentos legais na
realizacdo de despesa com a aquisicdo e locagdo de bens, servicos e empreitadas.
2. A normalizacdo dos procedimentos referidos no nimero anterior consubstancia também a
normalizagdo da escrituragdo contabilistica.
3. A realizacdo e 0 acompanhamento dos processos de despesa publica efetuam-se de acordo

com a legislacdo em vigor.

Artigo 762 - Principios e regras para a assungao de despesa
No desenvolvimento dos procedimentos para a contratagdo publica, relativamente a aquisicdo e
locacdo de bens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislacio em vigor, nomeadamente no Cédigo dos
Contrato Publicos (CCP).
As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso.
As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacdo.
As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser

autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.
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As ordens de pagamento de despesas caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo
0 pagamento, dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por
conta das verbas adequadas do orcamento que estiver em vigor no momento em que se procede ao
seu pagamento.

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no numero anterior, no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito.

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

Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a despesas com pessoal e outras
despesas com caracter permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido assumido em
conformidade com as regras e procedimentos previstos na Lei dos Compromissos e Pagamentos em

Atraso e tenham sido cumpridos os demais requisitos legais de execug¢do da despesa.

Seccdo I
Artigo 772 - Registo das fases da execucdo da despesa
Na execucdo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:
a) Abertura do Orcamento da Despesa;
b) Cabimento;
c) Compromisso;
d) Registo/lancamento da fatura ou documento equivalente;
e) Liquidacdo;

f) Pagamento.

Artigo 782 - Abertura do orcamento da despesa
1. Os procedimentos de abertura do orcamento da despesa compreendem os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotacSes iniciais por contrapartida do
orcamento da despesa do exercicio, por rubrica de classificacdo econdmica.
2. Os langamentos de abertura do orgamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio

econdmico pelo responsavel da area da Contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 792 - Execucdo da despesa
1. Quando um servico requisitante deteta a necessidade de determinado bem ou servigo,

formaliza o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o ao Aprovisionamento, sob forma de
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informacado, pedido de requisicdo interna ou proposta de aquisicdo, com a aposi¢cdo de despacho ou
deliberacdo.

2. Se o bem requisitado existir no Armazém, o mesmo é entregue ao servico requisitante, de
forma a satisfazer o pedido, efetuando-se o registo apropriado a referente saida do Armazém.

3. Se o bem requisitado ndo existir no Armazém, ou, tratando-se de servigos, a requisicdo
interna devera ser acompanhada de uma informacao visada pelo dirigente ou responsavel do servico
requisitante. A referida informacdo deverd fundamentar a necessidade da compra, apresentar uma
estimativa do montante a despender, apresentar os requisitos técnicos, se os houver, e sempre que
se justifique, apresentar sugestdo do procedimento legal a ser aplicado, na sele¢do do fornecedor e

fazer-se acompanhar de uma proposta de caderno de encargos.

Artigo 802 - Competéncia para Autorizacdo de Realizagdo de Despesa
1. S3o competentes para autorizar a realizagdo de despesa com empreitadas, aquisi¢cdo, locagao e
fornecimento de bens e servigos, com excec¢do de bens imdveis:
a) A Camara Municipal, sem limite;
b) O Presidente da Camara Municipal até ao limite definido pela Lei, e de acordo com a
delegacdo de competéncias da Camara Municipal e/ou da Assembleia Municipal;
c¢) Os Vereadores, por subdelegacdo do Presidente da Camara, nas areas das respetivas
competéncias delegadas, até ao limite definido;
d) Os Chefes de Divisdo ou equiparados, por subdelegacdo do Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada, até ao limite definido.
2. Sdo competentes para adquirir, alienar ou onerar bens imoveis e para autorizar a realizagdo das
respetivas despesas:
a) A Camara Municipal, mediante autorizacdo da Assembleia Municipal, quando o valor
for superior a 1000 vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG);
b) A Cédmara Municipal, por competéncia prdpria, até 1000 vezes a (RMMG).
3. Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de verbas para outras
entidades sem contrapartida em servicos prestados, que ndo decorram de obrigatoriedade legal,
independentemente do seu valor, carecem sempre de autorizacdo da Camara Municipal.
4. Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, carecem de autorizacdo da
Assembleia Municipal ou do Presidente da Camara, nos termos e montante da autorizacdo da

Assembleia Municipal para o efeito.
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5. Qualquer encargo resultante da aplicagdo do disposto no ponto anterior, s6 pode ser
assumido desde que previamente cabimentado o montante correspondente a despesa a realizar no
ano em curso, bem como, os compromissos respeitantes aos exercicios futuros.

6. Os limites de competéncia fixados no n.2 1 para autorizacdo de despesas, mantém-se para as
despesas provenientes de alteracGes, variantes, revisGes de precos e contratos adicionais as
empreitadas e a aquisicdo de bens e servicos, desde que o respetivo custo total ndo exceda 10 % do
limite da competéncia inicial.

7. Quando for excedido o limite percentual referido no nimero anterior, a competéncia para a
autorizacdo do acréscimo de despesas, cabe a entidade a quem competir a autorizacdo do montante

total de despesa.

Artigo 812 - Cabimentos
1. Sempre que sejam detetadas necessidades de aquisicdo de bens, servicos ou empreitadas,
compete ao servico requisitante formalizar o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o
para o respetivo servico responsavel pelo desenvolvimento do processo de aquisicdo, a Subunidade
Organica de Aprovisionamento ou o Servico de Contratacdo Publica.
2. Na informacdo de aquisicdo deve constar, de forma discriminada, o valor base ou o valor da
aquisicao acrescido de IVA.
3. Compete a Unidade Organica da Contabilidade efetuar a anélise formal do pedido, proceder
a classificacdo orgamental/PAM/PPI da despesa, com a verificagdo, na aplicacdo informatica SNC-AP,
da existéncia de verba disponivel para efeitos de cabimentacdo, ainda que, eventualmente, se trate
de montante estimado.
4. Quando ndo exista dotagdo disponivel para a cabimentagdo da despesa, pode a Unidade
Organica da Contabilidade prop&e ao érgdo executivo, ou em quem este delegue, nos termos legais,
uma modificacdo orcamental.
5. Em complemento ao previsto no numero anterior, o responsavel pela drea financeira
informa sobre a existéncia de fundos disponiveis.
6. Verificados todos os requisitos mencionados nos nimeros anteriores, o servi¢o responsavel
pelas aquisicdes e locacdo de bens e servicos, e/ou empreitadas, procede ao tratamento da
requisicdo interna na aplicacdo informdtica e demais tramitacdo do respetivo procedimento,
cabendo ao servico responsavel na drea da contabilidade proceder a respetiva cabimentacdo de

verba na aplicacdo informatica SNC-AP, procedendo de imediato a sua conferéncia.

Artigo 822 - Compromissos
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1. Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis, calculados nos
termos da legislacdo em vigor.
2. Os compromissos consideram-se assumidos aquando da execucdo de acdo formal pelo
Municipio, nomeadamente emissdo de requisicdo externa, nota de encomenda ou documento
equivalente, ou assinatura de contrato, acordo ou protocolo, podendo também assumir um caracter
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.
3. Posteriormente a adjudica¢do, compete a UOC, efetuar o registo do compromisso assumido
perante terceiros, na aplicacdo informatica SNC-AP, a emissdo de requisicdo externa na aplicagdo
informatica, ou documento equivalente, procedendo de imediato a sua conferéncia.
4. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido
cumpridas cumulativamente as seguintes condig8es:
a) Verificacdo da conformidade legal da despesa;
b) Verificacdo da regularidade financeira (inscricdo orcamental, correspondente
cabimento e adequada classificacdo da despesa);
¢) Verificacdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de
meios monetdrios liquidos suficientes no momento em que se torne exigivel o
pagamento;
d) Registo no sistema informatico de apoio a execucdo orcamental;
e) Emissdo de numero de compromisso valido e sequencial, refletido na requisi¢do
externa, ordem de compra ou documento equivalente.

f)  Quando aplicdvel, sdo também registados 0s compromissos para anos seguintes.

Artigo 832 - Registo da Despesa
1. A entidade terceira devera estar identificada na base de dados de entidades do Municipio,
antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos para o efeito,
designadamente, o seu nome, sede, nimero de identificacdo fiscal e, preferencialmente, o nimero
de identificagdo bancaria;
2. As faturas ndo rececionadas em formato eletronico XML sdo encaminhadas diretamente
para a Subunidade Orgéanica de Gestdo Documental, que apds o registo e a sua digitalizacdo as

reencaminhara para a Unidade Organica da Contabilidade.
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3. As faturas ou documentos equivalentes, que rednam as condi¢cdes de registo, devem ser
encaminhados para a Unidade Organica da Contabilidade, que procedera no prazo méaximo de 5 dias
ao seu registo, rececdo e conferéncia.

4. A obrigatoriedade do processamento das faturas sem formato eletrénico, implica que a sua
circulacdo, conferéncia e registo se processe em ambiente desmaterializado, através da adequada
ferramenta informatica disponivel para o efeito.

5. Nos 5 dias subsequentes ao registo o servico responsavel pela assuncdo da despesa
procedera a sua conferéncia e devolverd o documento de novo para a DAF para que a Unidade
Organica da Contabilidade proceda ao seu registo definitivo.

6 - Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente fundamentadas, do
mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isoladamente ou conjuntamente, ndo exceda o montante de
5.000,00€ por més, devem ser enviados para a DAF/UOC em 24 horas, de modo a permitir efetuar o
compromisso até as 48 horas posteriores a realizagdo da despesa.

7. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situacdes de excecional
interesse publico ou a preservac¢do da vida humana, devem ser enviados a DAF/UOC em 5 dias Uteis,
de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo mais breve possivel apds a realizacdo da
despesa.

8. As despesas respeitantes a formacdo e viagens poderdo ser emitidas e pagas em data
anterior a da sua realizacdo.

9. As faturas a liquidar, as guias de remessa ou de transporte deverdo ser visadas, pelo servico
responsavel pela gestdo do respetivo processo de contratacdo.

10. A Unidade Organica da Contabilidade, no momento da emissdo da ordem de pagamento,
deverd inscrever no documento a respetiva fonte de financiamento.

11. Os servigos municipais sdo responsdveis pela correta identificagdo da receita, a liquidar e

cobrar pela DAF, devendo inscrever no respetivo documento a fonte de financiamento.

Artigo 842 - Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. As faturas ou documentos equivalentes sob as quais se constate qualquer tipo de incorregdo
ou ndo confirmacdo, deverdo ser imediatamente devolvidas.
2. Compete a Unidade Organica da Contabilidade contactar os fornecedores para que estes
procedam a correcdo das desconformidades, preferencialmente sanados pela via da emissdo de

nota de crédito.
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3. As devolucdes de documentos aos fornecedores, sdo efetuadas por oficio, o qual é objeto de
registo, digitalizacdo e associacdo ao processo eletrénico. Em caso de documentos eletrdnicos, serdo

adotados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes.

Artigo 859 - Liquidagdo
Compete ao servico responsavel na drea da Unidade Organica da Contabilidade proceder a emissdo

das ordens de pagamento.

Artigo 862 - Pagamento
1. As ordens de pagamento sdo emitidas, anexando-se para o efeito os documentos de suporte
de despesa, pela Unidade Organica da Contabilidade, que depois de devidamente autorizadas pelo

Presidente da Camara, ou seu substituto legal, sdo encaminhadas para o Servico de Tesouraria para

pagamento.
2. Os pagamentos deverdo ser efetuados por transferéncia bancéria ou cheque.
3. Previamente ao ato de pagamento, deverd o servico responsdvel na drea da Contabilidade,

verificar, em cumprimento da legislacdo em vigor e nos casos aplicdveis, a regularidade da situacado
contributiva e tributdria da entidade credora.

4, Compete ao servico responsdvel na drea da Tesouraria, uma vez na posse do processo de
despesa, conferir a documentacdo apensa a ordem de pagamento e proceder ao pagamento.

5. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo, conferindo a quitacdo da divida
perante terceiros.

6. Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade credora.
7. No caso de emissdo de cheque ou transferéncia bancaria, é enviado e-mail ao destinatario,
solicitando o envio do comprovativo do recebimento.

8. No caso de transferéncia bancdria, deverd ser arquivado na ordem de pagamento o

comprovativo do envio emitido no suporte informatico.

Secgdo lll
Artigo 872 - Responsabilidades
1. Ndo podem ser propostas, pelos servicos 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 legal da contratacdo publica.
2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisicdo e locagdo de bens ou

servicos e langamento de empreitadas em desconformidade com as regras e procedimentos
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previstos na LCPA, respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econémicos quanto aos

danos por estes incorridos.

CAPITULO XI - CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 882 - Objeto e ambito
Pretende-se com o presente Capitulo, garantir o cumprimento adequado dos pressupostos na

contratacgdo publica de bens, servicos e empreitadas de obras publicas.

Artigo 892 - Contratos sujeitos aos procedimentos de contratacdo publica
1. A contratacdo publica deve garantir a transparéncia nos procedimentos, o cumprimento dos
principios da igualdade e da concorréncia, através da consulta a mais de um fornecedor, salvo na
modalidade de ajuste direto, 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.
2. As aquisicGes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da
preparacdo do Orcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das suas necessidades.
3. Ndo obstante o disposto no numero seguinte, compete a Subunidade Organica do
Aprovisionamento realizar e coordenar toda a tramitacdo pré-contratual administrativa dos
procedimentos de contratacdo de bens e servicos previstos no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP),
em articulagdo com os servicos requisitantes e sem prejuizo das competéncias do juri.
4. Compete ao Oficial Publico, designado pelo Presidente da Camara, assegurar a formacdo dos

contratos sujeitos aos procedimentos de contratacdo publica.

Artigo 902 - Contratos ndo sujeitos aos procedimentos de contratagdo publica
Compete ao Oficial Publico, designado pelo Presidente da Camara, assegurar a formagdo dos

contratos ndo sujeitos aos procedimentos de contratagdo publica.

Artigo 919 - Execucdo dos contratos
1. Cada servico municipal requisitante é responsavel pelo acompanhamento da execucdo dos
contratos que lhe estejam afetos, devendo para o efeito designar um gestor para cada contrato de
valor superior a 5.000,00€, a aprovar pelo respetivo érgdo com competéncia para a decisdo de
contratar.
2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, compete a Subunidade Organica de

Aprovisionamento, ao Servico de Contratacdo Publica e ao Gabinete Juridico, quando se trate de
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bens e servicos ou empreitadas, respetivamente, a andlise e tramitacdo dos assuntos, quando
comunicados pelos respetivos servicos municipais, relacionados com a execucdo dos contratos,
nomeadamente:

a) Incumprimento de contrato;

b) Extincdo do contrato;

¢) Suspensdo do contrato;

d) Modificagdes dos contratos;

e) Reposicdo de equilibrio financeiro;

f)  Prorrogacdo de prazos de execucdo dos contratos;

g) Aplicacdo de san¢Ges/penalidades;

h) Cessdo e subcontratacgdo;

i) Erros e omissdes na fase de execucdo do contrato;

j) Trabalhos a mais e servicos a mais.

Artigo 922 - Tramitacdo administrativa dos procedimentos — Aquisicdo de bens e Servico
1. O processo de realizagdo de despesa com a aquisicdo ou locagdo de bens e/ou servicos
envolve um conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa e financeira,
nomeadamente:
a) Tratando-se de aquisicdo de bens, o servico requisitante emite a requisicdo interna com as
caracteristicas técnicas do(s) bem(s), podendo também ser anexadas informagdes e/ou ficheiros
adicionais, e submete-a ao correspondente responsdvel que a remete ao Armazém, para verificacdo
da existéncia dos artigos em stock, providenciando a entrega dos bens ao servico requisitante. Em
caso de rutura de stock, a Subunidade Organica de Aprovisionamento emite o pedido de aquisicdo
(PAQ) e a respetiva proposta de cabimento;
b) Tratando-se de aquisicdo de servicos, o servico requisitante submete a requisicdo interna e
informacdo de caréncia com as caracteristicas técnicas do(s) servico(s) ao responsdvel pela
autorizacdo da despesa que a remete para a Subunidade Orgénica de Aprovisionamento, para
emissdo da correspondente proposta de cabimento.
2. Apds emissdo da proposta de cabimento, a Unidade Orgénica da Contabilidade e a
Subunidade Organica do Aprovisionamento providenciam o adequado procedimento de aquisi¢do ou
locagdo de bens e/ou servicos, retificando o valor do cabimento na fase da adjudicacdo e emitindo o

respetivo compromisso aquando da celebracdo do contrato.
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Artigo 939 - Procedimentos de Empreitadas de Obras Publicas
1. O servico requisitante submete a decisdo de contratar devidamente fundamentada ao
responsavel pela autorizacdo da despesa que a remete para o Subunidade Orgénica de
Aprovisionamento para emissdo da correspondente proposta de cabimento, e desenvolvimento da
tramitacdo pré-contratual, acompanhada da requisicdo interna, e demais documentacdo que
permita a elaboracdo do programa de procedimento aplicdvel e respetivo caderno de encargos, a
submeter ao 6rgdo competente para a decisdo de contratar.
2. O técnico responsdvel pela empreitada ou gestor de contrato executa periodicamente as
medicOes dos trabalhos realizados, remetendo para a DAF/UOC os Autos devidamente assinados
pelas partes, sendo da competéncia da Unidade Organica da Contabilidade a respetiva verificacdo de
conformidade com a faturacdo emitida para proceder ao correspondente registo contabilistico,
assegurando que na fase de pagamento sdo cumpridas as formalidades inerentes a garantia da obra,
designadamente o registo e retencdo das caugOes aplicaveis.
3. A Unidade Organica da Contabilidade é responsavel pela elaboracdo e atualizagdo
permanente de uma conta corrente por empreiteiro/obra, onde deverdo constar todos os valores
faturados e pagos, bem como as garantias prestadas.
4, Concluida a empreitada deve realizar-se uma vistoria a obra da responsabilidade da Unidade
Organica de Obras e Servicos Urbanos (UOOSU) para verificar se a mesma foi executada de acordo
com o estabelecido no projeto de execucdo, no caderno de encargos e no contrato, com vista a
emissdo do auto de rececdo provisoria.
5. A Unidade Orgéanica da Contabilidade confere a conta final da empreitada com a conta
corrente financeira e procede ao registo contabilistico do encerramento da obra e ao inventario no
patriménio municipal.
6. Decorrido o prazo de garantia da obra é efetuada, pela Unidade Organica de Obras e
Servigos Urbanos, uma nova vistoria:
a) Nao sendo identificadas deficiéncias na obra é emitido o correspondente Auto de

Rececdo Definitiva, devendo a Unidade Organica de Obras e Servicos Urbanos remeter a

Unidade Orgéanica da Contabilidade uma informacdo para restituicdo das quantias

retidas e/ou extingdo da caucdo;

b) Caso sejam identificadas deficiéncias na obra, a Unidade Orgénica de Obras e Servicos
Urbanos remete a Unidade Organica da Contabilidade uma informacdo para

acionamento das garantias prestadas.

Artigo 942 - Procedimento de Obras por Administragao Direta
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1. O servico competente submete uma proposta devidamente fundamentada ao responsavel
pela autorizacdo da despesa, devendo a requisicdo de material obedecer as regras e fases de
realizacdo de despesa com a aquisicdo/contratacdo de bens e/ou servicos.

2. Para cada intervencdo é elaborada uma ficha de atividade, a qual deve conter informagdo
relativa a mao de-obra, materiais, maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados.

3. Concluida a intervencdo, a Unidade Organica de Contabilidade, apds |he ser entregue o auto
de rececdo provisoério, procede ao apuramento dos custos totais efetuando o registo contabilistico
do encerramento da obra e respetiva inventariacdo, em articulagcdo com a Subunidade Organica de

Aprovisionamento.

Artigo 959 - Aquisi¢cBes de hardware e software

1. Quaisquer necessidades de hardware e software sdo reportadas ao Servigo de Informatica a
guem compete avaliar a oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista técnico e econdémico,
remetendo, para desenvolvimento e adequa¢dao da modalidade de contratagdo, para a Subunidade
Organica de Aprovisionamento, apds validagcdo e autorizagdo superior.

2. O Servico de Informatica define e prop&e as caracteristicas do equipamento a adquirir, de
acordo com o perfil do utilizador, e informa o servico requisitante para que inicie o processo de
aquisicao, nos termos legais.

3. A rececgdo qualitativa e quantitativa dos bens informaticos é efetuada pelo Servico de

Informatica.

CAPITULO XII - CONTA DE TERCEIROS

Artigo 962- Objeto
1. O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e procedimentos de controlo, sobre as dividas de
e a terceiros, de forma a validar as informacdes contabilisticas com a finalidade de permitir:
a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como das entidades
devedoras de transferéncias para a autarquia local;
b) Que os documentos e compromissos se encontram devidamente suportados pelos
documentos de despesa;
c) Que as faturas, ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicGes, se encontram
corretamente contabilizadas;

d) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores.
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Artigo 972 - Critérios de valorimetria das contas de terceiros

1. As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que
as titulam.
2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas:

a) Ao cambio da data considerada para a operacdo, salvo se o cambio estiver fixado pelas
partes ou garantido por uma terceira entidade;
b) A data do balanco, para as operacdes em relagdo as quais ndo exista fixagio ou garantia de
cambio.
3. Admite-se que as diferencas de cambio provenientes de financiamentos destinados a
imobilizagGes lhes sejam imputadas, mas somente durante o periodo em que essas imobilizagdes
estiverem em curso.
4, As provisdes referentes a riscos e encargos ndo devem, tal como as outras provisées,

ultrapassar as necessidades.

Artigo 982 - Procedimentos de controlo

1. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e contribuintes, deve ser efetuado
mensalmente, com uma anadlise ponderada dos saldos apresentados.
2. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a
efetuar, designadamente os balancetes das contas correntes dos devedores e a respetiva conta
corrente orcamental (liquidacdes ndo cobradas).
3. Os balancetes de terceiros tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando
a informacgdo com as contas de rendimentos e contas de execugdo orcamental, de modo a validar a
informacdo de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos
mapas de execug¢do orgamental.
4. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efetuado
periodicamente, com uma anélise ponderada dos dados apresentados.
5. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a
efetuar, designadamente:

a) Balancete detalhado de fornecedores, com indicacdo do montante e da natureza dos

saldos;
b) Extrato de fornecedores, quando o volume/montante de operacdes seja elevado;
c) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos

credores da autarquia local;
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d) Extrato da conta “Outros credores”, quando o volume/montante das operacdes o
justifique;

e) Extrato de conta “Estado e outros entes publicos”;

f) Balancete de controlo de execucdo da despesa orcamental.

6. O extrato de fornecedores e outros credores tem como objetivo analisar a conformidade dos
movimentos nela efetuados, cruzando a informacdo com a conta de execug¢do orcamental com o
objetivo de garantir a execu¢do corrente dos procedimentos integrados na Contabilidade da
autarquia na vertente orcamental.

7. E de a responsabilidade da 4rea financeira efetuar o controlo financeiro de todos os

processos de aquisicdo de bens, servigos, empreitadas e de pessoal.

8. Para efeito de reconciliacdo dos extratos das contas correntes é utilizado o método por
amostragem.
9. Em caso de discrepancia, deverad ser devida, e imediatamente, apurada e justificada, a

origem das diferencas de saldos.

CAPITULO XIlI
INVENTARIOS
Artigo 992 - Objetivo
O presente capitulo visa estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizacdo
de existéncias, designados em SNC-AP por inventarios, excluindo-se desta definicdo os bens iméveis

destinados a venda.

Artigo 1009 - Defini¢cdo
1. Sdo reconhecidos como inventarios, entre outros, as matérias-primas e os materiais usados
na producdo, os artigos consumiveis, os materiais de manuten¢do, as pecas de reserva para
equipamentos que ndo sejam as tratadas em normas sobre ativos fixos tangiveis, os terrenos e
edificios detidos para venda desde que ndo tenham por objeto a atividade imobilidria.
2. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal
funcionamento dos servicos, visando o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém

de forma a evitar desperdicios.

Artigo 1019 - Mensuracdo de inventérios

Os inventarios devem ser mensurados pela quantia mais baixa entre o custo e o valor realizavel

liquido.
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Quando os inventdrios forem adquiridos através de uma transagao sem contraprestacdo, devem ser
mensurados pelo justo valor a data de aquisicao.

Quando os inventarios forem detidos para distribuicdo sem contrapartida ou com uma contrapartida
simbdlica, ou para consumir no processo de producdo de bens para subsequentemente distribuir
sem contrapartida ou por uma contrapartida simbdlica, devem ser mensurados pela quantia mais
baixa entre o custo e o custo de reposi¢do corrente.

O custo de inventario deve incluir todos os custos de compra, custos de transformacdo e outros
custos suportados para colocar os inventarios no seu local e condicdes atuais.

O método de custeio de saidas do armazém é o custo médio ponderado.

Artigo 1029 - Gestdo de stocks
1. A gestdo de stocks é da competéncia da Subunidade Organica do Aprovisionamento, que

deverd garantir o bom e eficaz funcionamento do mesmo.

2. A gestdo de stocks é efetuada através de aplicacdo informética detida pelo Municipio para o
efeito.
3. As movimentacdes inerentes a movimentacao fisica dos inventarios s6 devem ser efetuadas

pelo responsavel e colaboradores ao servico do armazém municipal.

4, O responsavel pela gestdo de stocks deverd informar o seu dirigente maximo,
atempadamente, dos stocks existentes, de forma a evitar situagdes de excesso ou rutura dos
mesmos.

5. Compete ao responsavel pelo armazém, zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens
depositados no armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos bens
do Municipio, bem como manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo.

6. O responsavel pelo armazém deve assegurar que as existéncias se encontram em boas
condi¢Bes de utilizacdo, ndo evidenciando obsolescéncia, danificacdo ou deterioragdo, estando
adequadamente arrumadas de forma a permitir um manuseamento rapido e seguro, condicionando-

se 0 acesso a pessoas ndo autorizadas.

Artigo 1032 - Fichas de existéncias
1. A cada bem armazenado é atribuido um cédigo de classificacdo ao qual corresponde uma
ficha de armazém em formato digital, com a designagdo do produto, natureza, unidade de medida,
conta patrimonial, quantidade e preco médio.
2. As fichas das existéncias em armazém sdo movimentadas de modo a garantir que o saldo

corresponda permanentemente aos bens existentes.
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Artigo 1042 - Movimentacdo de inventdrios
1. A entrada de existéncias em armazém apenas € permitida mediante a apresentagdo do
original da respetiva guia de remessa e/ou de transporte, ou fatura.
2. Sdo emitidas, geralmente, guias de entrada aquando da devolucdo de artigos sobrantes das
obras executadas pela autarquia, assinaladas com a mengdo “Devolucdo”.
3. Os inventarios em armazém sdo movimentados, de forma, a que o saldo existente
corresponda, permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém/economato.
4. O registo dos inventarios é feito, preferencialmente, por pessoas que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém/economato.
5. Os inventdrios sdo periodicamente sujeitos a inventariacdo fisica, podendo utilizar-se testes
de amostragem, procedendo-se, prontamente, as regularizacdes necessdrias e ao apuramento de
responsabilidades quando for o caso, na sequéncia do relatério elaborado e aprovado pelo
responsavel do armazém.
6. A saida de materiais existentes em armazém serd efetuada através de Pedido ao
Armazém/Guia de Saida de Armazém emitida pelo sistema informético, devidamente assinado pelo
funciondrio e responsdavel do respetivo servico.
7. As Guias de Saida de Armazém sdo emitidas numa Unica via a qual ficard na posse do
responsavel pelo armazém ou do responsavel pelo economato. Os pedidos de armazém sdo
registados no sistema informatico dando origem a Guia de Saida de Armazém.
8. Os materiais saidos de armazém/economato destinam-se a ser usados e aplicados pelos
servicos operacionais da autarquia local.
9. A requisicdo de materiais ao armazém servird para controlo dos custos das obras, devendo

ser registados na respetiva folha e na aplicacdo informatica disponivel para o efeito.

Artigo 1052 - Controlo de inventarios
1. O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que sdo observados os procedimentos
instituidos no Municipio, nomeadamente:
a) Se existe uma correta valorizacdo dos inventdrios e se existe corre¢do nas quantidades
registadas;
b) Se existe controlo efetivo dos inventarios em transito e das quantidades existentes em
cada armazém;
c) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das existéncias com pouca rotagdo,

defeituosas, deterioradas ou obsoletas.
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2. No final do exercicio deve proceder-se as seguintes verificacdes, por amostragem:

a)

Se as requisicdes externas satisfeitas até a data definida estdo registadas e se existe o
correspondente registo de obrigacdo para com o fornecedor;

Se o0 movimento de saidas de inventarios se encontra devidamente refletido nas fichas
de inventario e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de

associagao do custo;

c) Se existe controlo sobre os inventdrios em transito, pelo que devem ser analisadas as
guias de remessa e/ou guia de transporte, ou faturas, rececionadas e ainda ndo
registadas e verificadas, de modo a concluir se os servicos requisitantes estdo a
comunicar a rece¢ao das mesmas.

d) Numa base de amostragem, verificar se as requisi¢cdes internas existentes no armazém
preenchem os requisitos instituidos pela autarquia e se estdo registados no sistema
informatico de gestdo de inventarios, os movimentos correspondentes de saida. Os
documentos fisicos de requisicdo devem ser igualmente confirmados com a guia de
entrega, ou outro documento de suporte.

e) Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuracdo previstos no que respeita ao custo
de aquisi¢do dos inventarios;

f)  Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi
calculado de acordo com o critério de mensurac¢do adotado pelo Municipio e se existem
documentos de suporte ao lancamento contabilistico inerente.

CAPITULO XIV - INVESTIMENTOS
Artigo 1069 - Objetivo
1. O imobilizado é constituido por todos os bens controlados pelo Municipio com

caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que ndo se

destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso normal das suas operagdes.

2. Compreende-se no imobilizado, os ativos fixos tangiveis, as propriedades de investimento e

os ativos intangiveis, sendo o critério de reconhecimento e mensuracéo efetuado respetivamente de

acordo com NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis, NCP 6 - Locacdes e NCP 3 — Ativos Intangiveis, bem como

pela NCP 4 — Acordos de Concessdo de Servicos: concedente, quanto aos ativos de concessao.

Adicionalmente também se considera imobilizado, as participa¢des financeiras que ndo sdo detidas

para negociacdo, embora estas ndo estejam sujeitas ao disposto neste ponto, por estarem

regulamentadas no ponto de Participac®es Financeiras.
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3. O controlo do imobilizado encontra-se previsto no ponto 2.9.10.4 do POCAL e o cadastro e
vidas Uteis do imobilizado estdo regulamentados no Classificador complementar 2 do Plano de
Contas Multidimensional, o qual substituiu o CIBE — Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado que
consta da Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril, entretanto revogada, entrando em vigor em 1 de
janeiro 2018 (adiada para 01/01/2019, conforme dispde o n.2 1 do art.2 18.2 do Decreto Lei n.2
192/2015, de 11 de setembro, na sua redagdo em vigor.

4. O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro,
nomeadamente aquisicdo, afetagdo, mensuracao, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienagdo e
abate dos bens modveis, imdveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos
diversos servicos municipais envolvidos na gestdo do patrimdnio municipal.

5. Gestdo patrimonial é a correta afetagdo dos bens pelas diversas unidades organicas
municipais e tendo em conta, ndo so as necessidades dos diversos servicos face as atividades
desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagdo, salvaguarda,

conservagdo e manutengdo de modo a garantir o seu bom funcionamento e seguranca.

Artigo 1072 - Ambito de Aplicacdo

1. Aplica-se na inventariacdo e restantes operacdes respeitantes aos ativos fixos tangiveis e
intangiveis.
2. No dmbito da gestdo do patrimdnio, integra-se a observancia de uma correta afetacdo de

bens pelos diversos servicos, tendo em conta ndo sé as necessidades dos mesmos, mas também a
sua mais adequada utilizacdo face as atividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia das

operacgdes.

Artigo 1089 - Tipologia de Bens Inventaridveis e sua Classificacdo

1. Os bens inventaridveis devem ser classificados de acordo com o enquadramento na tipologia
de bens e direitos, para efeitos de cadastro, célculo das depreciacdes e amortizagdes, conforme o
Classificador Complementar 2.

2. Estabelecem as Notas de Enquadramento ao PCM (Portaria n.2 189/2016) que as entidades
poderdo manter os codigos do CIBE para efeitos de inventario, e as respetivas vidas Uteis, no que
respeita as depreciacBes para todos os bens do ativo fixo tangivel (exceto edificios e outras
construcdes).

3. Para os edificios e outras construcdes (iméveis e direitos no CIBE) quer se tratem de ativos
fixos tangiveis, quer de propriedades de investimento, o respetivo cadastro de vida Util deve ser

atualizado face as disposicdes do SNC-AP.
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4, Deve existir uma ficha de cadastro por cada bem e incluir as seguintes informacdes:
a) lIdentificacdo e localizacdo do bem (por edificio e por gabinete);
b) Cddigo correspondente a tabela do Classificador Complementar 2, acrescido do ano de
aquisicdo ou do 1.9 registo e nUmero sequencial;
c) Tipo de aquisicdo (compra, doacdo, cedéncia, transferéncia outro a referir);
d) Valorinicial, valores de valorizagdo posterior (revalorizagdo ou grandes reparagées);
e) Critério de depreciacdo, taxa anual, desvalorizacdo por ano e total, perdas por
imparidade por ano e total;
f)  Valor atual.
5. O Municipio de Redondo deve ainda criar outros codigos que facilmente permitam

identificar a forma de aquisicdo e localizacdo dos bens.

Artigo 1099 - Inventario
1. O inventdrio dos bens é efetuado por suporte informatico através da aplicacdo informatica
de patriménio.
2.  Compete ao Servico de Patrimdnio, Inventdrio e Cadastro, a gestdo e organizacdo da
inventariacdo e cadastro dos investimentos.
3. A conservagdo e manutencgdo dos bens de investimento é da responsabilidade dos servigos
municipais a quem esses bens estdo afetos, devendo:
a) Controlar o conjunto dos bens afetos ao servico;
b) Comunicar ao Servico de Patriménio, Inventério e Cadastro as transferéncias e
abates;
c) Salvaguardar a manutencdo dos documentos relacionados com a gestdo dos
bens afetos a organica;
d) Prestar todas as informacdes e todo o apoio solicitado pelo Servico de
Patrimdnio, Inventario e Cadastro, tendo em vista a verificacdo, conferéncia e
atualizacdo do Inventdrio dos bens afetos a organica;
e) Participar e colaborar nas auditorias de verificacdo fisica dos bens constantes do
patrimonio do Municipio de Redondo.
4. O Servico de Patrimodnio, Inventario e Cadastro elabora, no final de cada ano econdmico, os
mapas de inventariacdo que refletem a variacdo dos elementos integrantes do patrimdnio afeto a
Autarquia, nos termos do estipulado na legislacdo em vigor.

5. Alinventariagdo compreende as seguintes operagdes:
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Arrolamento — consiste na elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;

Reconciliagdo fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos
para estabelecer a relagdo entre os bens existentes e 0s respetivos registos
contabilisticos, e proceder as retificagdes a que haja lugar;

Descricdo — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de
modo a possibilitar a sua identificacdo;

Avaliagdo - consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de mensuragdo aplicaveis, designadamente os critérios definidos nas
respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos
Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de Investimento;

Registo - consiste no preenchimento da ficha de identificacdo de cada bem existente
no Municipio;

Etiquetagem — traduz-se na colocacdo de etiquetas nos bens inventariados, com o

codigo respetivo de identificacdo.

Artigo 1102 - Regras Gerais de Inventariacdo

1. Deverdo ser seguidas as seguintes regras gerais de inventariacdo:

a)

Devem ser inventariados todos os bens moveis e imdveis, com continuidade e
permanéncia superior a um ano, que nado se destinem a ser vendidos, incorporados ou
transformados no decurso da atividade normal do Municipio, quer sejam da sua
propriedade, em regime de locagdo financeira ou que, embora ndo sejam de sua
propriedade, disponha de responsabilidade e controlo sobre os mesmos, cujo valor de
aquisicdo seja superior a 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime
geral do sistema remuneratorio da fungdo publica, reportado ao ano de aquisicdo;

Os bens de valor inferior ao referido no ponto anterior, que devam ser inventariados,
poderdo ser amortizados de uma sé vez, permanecendo inscritos no inventario até ao
seu abate, finda a sua vida util;

Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo até ao
seu abate;

A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior;

O processo de inventdrio e respetivo controlo é efetuado através dos meios

informaticos;
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f) Cada bem deve ser cadastrado ou inventariado, desde que constitua uma peca com
funcionalidade autdbnoma e possa ser vendido individualmente, caso ndo se verifiqguem
estas condicdes, deve ser registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos
na mesma data e com igual taxa de depreciacao;

g) Asfichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas;

h) Devem ser realizadas reconciliacBes entre os registos das fichas de imobilizado e os
registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicdes e depreciacbes

acumuladas.

Artigo 1112 - Alienagdo de Bens
1. A alienacdo de bens pertencentes ao ativo devera ser efetuada segundo as seguintes regras
previstas:

a) Alienar bens imdveis de valor até 1000 vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), sem que neste caso esteja obrigada a adotar o procedimento de hasta publica;

b) Acima desse valor, desde que adote o procedimento de hasta publica e a alienacdo decorra
da execucdo das opcdes do plano, e a deliberacdo da camara seja aprovada por maioria de
dois tergcos dos membros em fungdes.

2. Ndo verificando tais requisitos, a alienacdo de bens imdveis pelo Municipio, a partir do
referido montante, depende obrigatoriamente de autorizacdo da Assembleia Municipal, cabendo a
este érgdo, fixar as respetivas condi¢cdes gerais, nomeadamente a adoc¢do do procedimento de hasta
publica.

3. Estas regras, pese embora ndo se reportem especificamente a dominialidade dos bens,
deverdo ser apenas objeto de aplicacdo aos bens imoveis do dominio privado das Autarquias Locais.
4. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira coordenar o processo de alienagdo dos bens
do Municipio que sejam considerados dispensaveis, em articulacdo com os demais servicos

intervenientes.

Artigo 1122 - Abate de Bens
1. As seguintes situagBes sdo suscetiveis de originarem abates e deverdo constar na respetiva ficha
de cadastro:
a) Venda;
b) Doacdo;
c) Furto/roubo;

d) Destruicdo ou demolicdo;

NIF: 501834117 - Municipio de Redondo — Praga da Republica, 7170-011 — www.cm-redondo.pt — geral@cm-redondo.pt — TIf: 266 989 210 E;"' N

Facebook: https://www.facebook.com/MunicipioDeRedondo | instagram: https://www.instagram.com/municipioderedondo

Pa’gina7o



O Mundo é

MUNICIPIO DE REDONDO

E o Mundo

e) Transferéncia;

f) Troca ou permuta;

g) Outros devidamente justificados;

h) Quando se tratar de alienacdo, o abate sé sera registado com respetiva escritura de

compra e venda.

2. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo os servigos responsaveis pela
guarda do mesmo, apresentar a correspondente proposta de abate devidamente justificada.
3. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd ser
elaborado auto de abate, passado a constituir sucata ou mono;

4. A competéncia para ordenar o abate dos bens é do Presidente da Camara.

Artigo 1139 - Afetacdo e Transferéncia de bens
1. Os bens mdveis ficam afetos aos servicos utilizadores.
2. A transferéncia de bens moveis entre gabinetes, salas, seccdes ou divisGes depende de
autorizacdo do respetivo dirigente da Unidade Organica, e deve, obrigatoriamente, ser comunicada

ao Servico de Patriménio, Inventario e Cadastro.

Artigo 1142 - Furtos, Roubos Incéndios e Extravios

1. No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios ou extravios de bens, dever-se-a
proceder da seguinte forma:

a) Participar as autoridades;

b) Elaborar um relatério no qual se descreverdo os objetos/bens desaparecidos ou

destruidos, indicando o nimero de cadastro de inventdrio e o seu valor patrimonial.

2. Compete ao Servico de Patrimdnio, Inventario e Cadastro o acompanhamento das situagdes
descritas nas alineas anteriores em articulacdo com o Gabinete Juridico.
3. Compete a Unidade Orgénica da Contabilidade a regularizagdo contabilistica dos bens e/ou

valores em causa nos pontos anteriores.

Artigo 1159 - Alteracdo de Valor, Depreciacbes e Amortizacdes e Imparidades

1. Todas as alteragdes dos valores dos bens do ativo fixo devem constar na respetiva ficha de
cadastro.
2. As depreciacGes e amortizaces correspondem a desvalorizagdo normal dos ativos fixos,

decorrentes do gasto com a sua utilizacdo, devendo por regra, utilizar-se o método das quotas
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constantes (linha reta), considerando a vida util de referéncia constante da tabela do Classificador
Complementar 2.

3. As grandes reparacBes sdo caracterizadas ndo sé pelo custo das obras a realizar, mas
também pelo acréscimo da vida Util ou de produtividade dos bens de investimento em causa, assim:

a) Tratando-se de edjificios, sdo grandes reparacdes, e consequentemente classificaveis nas
respetivas contas de investimento, as obras que impliquem alteracdo das plantas dos
imdveis e que aumentem o seu tempo de vida Util;

b) No caso de bens moveis, das viaturas automdveis e de outro equipamento de
transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se grandes repara¢des aquela
que implica um aumento da quantia registada do bem em mais de 30%.

4, No caso de ser autorizado uma revalorizagdo e consequente utilizagdo do método de
revalorizacdo nos ativos fixos tangiveis e intangiveis (revaloriza¢cdes positivas ou negativas) deve
proceder-se:

a) No caso de a revaloriza¢do originar uma diminuicdo da quantia registada do ativo, essa
diminuicdo deve ser reconhecida em conta apropriada de gastos (subconta da conta 65
Perdas de Imparidade), pela diferenca resultante do excedente de revalorizacao;

b) Se originar um aumento da quantia registada do ativo, esse aumento é creditado na
conta apropriada de Patrimdnio Liquido (conta 58 Excedentes de revalorizacdo de ativos
fixos tangiveis e intangiveis). Contudo esse aumento serd reconhecido em resultados
(subconta 762 Reversdes de perdas de imparidade) até ao ponto que compense um
decréscimo de revalorizagdo anteriormente registado em gastos.

5. Todas as reparagOes (de manutencdo) deverdo constar no histérico do respetivo bem.

6. Compete ao Servigo de Patrimdnio, Inventario e Cadastro proceder ao registo nas fichas de
cadastro de todas as altera¢des de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo fixo.

7. As depreciacdes e amortiza¢des sdo calculadas segundo o método das quotas constantes em

regime duodecimal.

Artigo 1169 - Verificacdo Fisica e Periddica
1. O Servico de Patrimdnio, Inventario e Cadastro, durante o més de dezembro de cada ano,
procedera a verificacdo fisica dos bens do ativo fixo, conferindo-a com os registos, e procedendo
prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades.
2. Para cumprimento do disposto no numero anterior, a SOA poderd enviar aos diversos

servicos as folhas de carga respetivas, solicitando a sua atualizagdo, que devera ser feita no prazo de

20 dias.
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CAPITULO XV - ENDIVIDAMENTO

Artigo 11792 - Empréstimos bancdrios

1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo nos termos das
disposicBes legais aplicdveis a esta matéria.
2. O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento
fixados na Lei.
3. Para fazer face ao financiamento de investimentos, a Camara Municipal de Redondo
solicitara, com documento préprio e fundamentado nos termos da Lei, autorizagdo a Assembleia
Municipal para desencadear o procedimento de contracdo de empréstimo de médio e longo prazo e
nos termos do art2. n2 512, da Lei n2 73/2013, de 3 de setembro, na sua redacdo em vigor.
4, Para o processo de contracdo de empréstimos por parte do Municipio sdo consultadas pelo
menos trés entidades bancarias.
5. O processo de consulta as entidades bancarias referida no nimero anterior deve possibilitar
a comparacdo das propostas apresentadas, pelo que deverd conter, pelo menos, a seguinte
informacao:

a) Montante do empréstimo;

b) Modalidade (abertura de crédito com contrato mutuo);

¢) Finalidade;

d) Prazo de amortizagdo e outras condi¢Bes de empréstimo;

e) Periodos de diferimento;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.
6. Cabe ao juri, designado para o efeito, o desenvolvimento da consulta de mercado, a analise
das propostas e a reunido dos demais elementos necessarios a submissdo aos érgdos municipais
com competéncia nesta matéria, para a contratacdo dos empréstimos de curto e de médio prazo do
Municipio.
7. Apds a aprovacdo pelos érgdos municipais competentes, a Divisdo Administrativa e
Financeira diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicGes de crédito envolvidas.
8. Ap0s outorga dos contratos de empréstimos, deve proceder-se a remessa do processo a

fiscalizagdo prévia pelo Tribunal de Contas, se aplicavel.

Artigo 1189 - Procedimentos de Controlo Sobre os Empréstimos

Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos os seguintes:
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a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracdo de empréstimos;

b) Validacdo dos valores contabilizados nas amortizacdes segundo as regras do SNC-AP;

c) Confirmacdo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os
empréstimos contratados e em conformidade com o paragrafo 4 da NCP 7, no qual os
custos com empréstimos de financiamento para aquisi¢do, construcdo ou produgdo de

ativos fixos ndo correntes devem ser capitalizados.

Artigo 1199 - Controlo e acompanhamento dos contratos de empréstimos

l. Devera manter-se atualizado um processo por cada empréstimo contraido, em suporte
digital, no qual deve constar uma conta corrente atualizada para assegurar que os procedimentos
legalmente exigiveis sdo cumpridos, nomeadamente que os fundos libertos sdo aplicados no objeto
para o qual o empréstimo foi contratado.

2. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados pela
Unidade Orgénica da Contabilidade, com base nos documentos emitidos pela instituicdo bancaria e
com verificagdo da respetiva corre¢do por confronto entre os valores apresentados e os que
resultam das condi¢des contratadas.

3. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados e
comprometidos na sua totalidade, tendo em conta a plurianualidade da maturidade do empréstimo.
4. A Unidade Organica da Contabilidade elabora e mantém permanentemente atualizada a

conta corrente dos empréstimos contraidos.

CAPITULO XVI - APOIOS CONCEDIDO E SUBSIDIOS

Artigo 1209 - Atribuicdo, acompanhamento e pagamento

1. Os apoios, subsidios, beneficios e andlogos sdo atribuidos mediante deliberacdo do érgdo
executivo, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua
redacdo em vigor, e demais legislacdo aplicavel.

2. Cabe aos servigos responsaveis pela informagdo sobre a apreciagdo dos pedidos de apoios,
subsidios, beneficios e andlogos, a verificacdo da legalidade da entidade beneficidria, bem como de
todo o enquadramento legal relativo a atribuicdo, incluindo os regulamentos municipais.

3. Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros documentos com entidades,
gue produzam efeitos financeiros, os mesmos devem ser dados a conhecer a Divisdo Administrativa

e Financeira, previamente, quando impliquem despesa, de modo a poder ser efetuado o adequado
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controlo da sua execucdo financeira, nomeadamente para efeitos de registo do cabimento e do
compromisso.

4. A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e outros andlogos fica sujeita a cabimentacdo
prévia, no orcamento municipal, e/ou confirmacdo de existéncia de saldo disponivel, na rubrica
prépria do orgamento pelo Unidade Orgéanica da Contabilidade.

5. Apds verificacdo do disposto no numero anterior, compete ao servico responsavel pelo
procedimento do pedido de apoio, subsidio, beneficios e outros andlogos submeter o assunto a
decisdo pelo 6rgdo competente.

6. Em caso de aprovagdo, os documentos presentes a decisdo sdo remetidos para a Unidade
Organica da Contabilidade, para efeitos de processamento da despesa.

7. Os pagamentos relativos a apoios e/ou subsidios atribuidos, s6 serdo efetuados apds
informacdo dos servicos responsaveis pelo processo da atribuicdo dos apoios, subsidios, beneficios e
outros analogos de que os mesmos se encontram em condicdes de ser pagos, juntando, para o

efeito, os respetivos documentos comprovativos.

CAPITULO XVII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 1219 - Divulgacdo e Implementacdo da Norma

1. Compete ao Orgdo Executivo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores e responsdveis de servicos, dentro da respetiva unidade organica, zelar
pelo cumprimento dos procedimentos constantes na presente Norma de Controlo Interno, devendo
igualmente promover a recolha de sugest®es, propostas e contributos, tendo em vista a avaliacdo,
revisdo e permanente adequacdo dessa mesma norma e dos procedimentos a realidade do
Municipio.
2. Compete a Divisdo Administrativa e Financeira avaliar e rever a Norma de Controlo Interno,
devendo apresentar propostas de melhoria ao Orgdo Executivo, que integrem os contributos
mencionados no numero anterior, de dois em dois anos, se justificavel, ou sempre que, alteragbes
legislativas ou de procedimentos, assim o exijam.
3. A presente Norma serd divulgada internamente, através de:

a) Distribuicdo aos membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e de Apoio a Vereacdo;

b) Distribuicdo a todos os responsdveis por gabinetes, divisdes, unidades e subunidades

organicas, que dele dardo conhecimento a todos os colaboradores que ndo tenham

acesso a Intranet;
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¢) Publicacdo na Intranet do Municipio, para conhecimento generalizado, também dos
demais trabalhadores, prestadores de servicos e/ou colaboradores.
4. Esta norma serd, igualmente objeto de divulgacdo externa através da publicacdo no sitio da
Internet do Municipio.
5. Para implementagdo da presente norma poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas, que
se tornem Uteis, no sentido de especificar e facilitar a aplicacdo das regras estabelecidas nesta

norma.

Artigo 122.9 - Violagdo das normas de controlo interno
A violagdo das regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o cometimento de

infracdo disciplinar, dara lugar a imediata instauracdo do procedimento competente.

Artigo 1239 - DUvidas e omissGes
Em tudo que for omisso na presente Norma de Controlo Interno, sem prejuizo do disposto no artigo

1209, caberd ao 6rgdo Camara Municipal esclarecer e integrar as duvidas e omissdes.

Artigo 1242 - Alteracdes
A presente Norma de Controlo Interno pode ser objeto de alteragBes, aditamentos ou revogacdes,
adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que entrem em
vigor, bem como as que decorrem de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas

competéncias e atribuicdes.

Artigo 1259 - Norma supletiva
Em tudo o que ndo estiver previsto na presente Norma de Controlo Interno, aplicar-se-do as

disposicdes legais previstas na legislacdo em vigor aplicdveis as autarquias.

Artigo 1269 - Norma revogatoria
Com a entrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno é revogada a anterior norma e sao

revogadas todas as disposicdes municipais que a contrariem ou nas partes que a contrariem.

Artigo 1279 - Entrada em vigor
A presente Norma de Controlo Interno, apds a sua aprovacgao, pelo érgdo competente, entra em

vigor no dia 01 de janeiro de 2023.
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