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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n 54-A/99, 22 de
fevereiro', estipula no ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementagdo nas autarquias locais de um sistema de

controlo interno.

Pese embora em 2015, tenha sido publicado o Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembroz, gue aprovou o
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracées Publicas (SNC-AP), introduzindo um novo
paradigma contabilistico e revogando o POCAL, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020°, mantém-se
porém em vigor o ponto 2.9 do POCAL e consequentemente a obrigatoriedade do sistema de controlo

interno.
Assim, de acordo com o ponto 2.9 do POCAL os métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes
objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracdo, execucdo e modificacdo
dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes financeiras e ao sistema

contabilistico;
b) O cumprimento das deliberagées dos érgdos municipais e das decisdes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimoénio municipal;
d) A aprovagdo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade da

informacdo produzida;
f) Oincremento da eficiéncia e oportunidade na execuc¢do das operagdes contabilisticas;
g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos;
h) A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;
i) A conformidade com as politicas, planos, procedimentos, Leis e Regulamentos;
j) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
k) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

[) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito pelas

normas legais.

! Com as alteragbes da Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 84-A/2002, de
5 de abril e ainda pela Lei n.2 60-A/2015, de 30 de setembro.

% Alterado pelo Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro.

® De acordo com a Lei do Orcamento de Estado de 2019.
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O Sistema de Controlo Interno, deve englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para “assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira viavel.”
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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

SECGAO | - OBJETO, AMBITO DE APLICAGAO E ACOMPANHAMENTO

Artigo 1.2 Objeto

1. A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentos de
controlo interno para a Camara Municipal de Castro Marim, de acordo com um conjunto de principios

que permitam alcangar uma maior eficdcia na gestdo de servicos.

2. Sdo parte integrante desta norma os procedimentos de controlo de caracter geral e ainda os referentes
as areas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como, gestdo documental, processual e
de recursos informaticos, atendendo as competéncias e niveis de atuacdo definidos na estrutura

organica e mapa de pessoal.

Artigo 2.2 Ambito de aplicagdo
1. Apresente Norma é aplicavel a todos os servicos da CMCM.

2. A omissdo da identificacdo do servico ou a mencdo a CMCM refere-se a procedimentos comuns a todos

0S Servigos.

Artigo 3.2 Pressupostos da Norma de Controlo Interno

1. A presente Norma de Controlo Interno destina-se a dar cumprimento ao disposto no Capitulo 2 —
ConsideragGes Técnicas, Ponto 9 — Controlo Interno, do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alterag¢des introduzidas pela
Lei n.2 162/99 de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000 de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-
A/2002 de 5 de abril e Lei n.2 60- A/2005 de 30 de dezembro.

2. Aaplicacdo da presente NCI deve respeitar:

a) Osdiplomas legais aplicaveis as autarquias locais;
b) As normas vigentes de grau superior;
c) Os regulamentos locais/municipais em vigor;

d) As deliberagdes e despachos dos érgdos municipais.

Artigo 4.2 Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo

1. Compete a CMCM aprovar, colocar, manter em funcionamento e melhorar a NCI assegurando o seu
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acompanhamento e avaliacdo permanentes.

2. Compete a CMCM e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente, coordenadores e
chefias, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da

presente norma.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias o acompanhamento da colocagdo em
funcionamento e execuc¢do das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a
recolha de sugestBes, propostas e contributos das varias unidades organicas tendo em vista a avaliacdo,
revisdo e permanente adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio,
sempre na Otica da otimizagdo da funcdo controlo interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia e a

economia da gestdo municipal.

4. A presente NCI deve adaptar-se, sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que,
entretanto entrem em vigor, de aplicacdo as autarquias locais, bem como a outras normas de
enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos érgdos municipais, no ambito das respetivas

competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 5.2 Defini¢Ges
Sem prejuizo das demais definicGes constantes noutros artigos da presente NCI, considera-se:

a) Adjudicagdo: ato pelo qual o dérgdo competente para a decisdo de contratar aceita a Unica
proposta apresentada ou escolhe uma de entre as propostas apresentadas, no ambito de

procedimento contratual ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos;

b) Armazéns: espacos onde sdo recebidos, acondicionados, classificados e inventariados os bens

adquiridos pela Autarquia para uso posterior;

c) Arrecadacdo de Receita: ato pelo qual o posto de cobranga receciona os meios monetarios dos

municipes;

d) Autorizacdo de Pagamento: ato administrativo através do qual os responsdveis com competéncia

para o efeito validam a documentacdo de suporte e autorizam o pagamento;

e) Cabimento: cativacdo de determinada dotacdo orcamental, ainda que eventualmente de valor

estimado, com vista a realizagdo de uma despesa;

f) Cadastro: relagdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,

permanentemente atualizado, desde a aquisicdo ou producdo até ao seu abate.

g) Cobranca de Receita: ato pelo qual a Tesouraria transforma os modos de pagamento em receita

municipal;



Camara Municipal de Castro Marim Norma de Controlo Interno

h) Compromisso: a assungdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da responsabilidade de

realizar determinada despesa;

i) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e nas

contas bancarias da CMCM;

j) Grandes Opg¢des do Plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a defini¢do

das linhas de desenvolvimento estratégico, o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano Anual

de Atividades Mais Relevantes;

k) Inventdrio: relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio, devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de

valorimetria em vigor;

[) Langcamento da obrigagdo: consiste no registo da despesa numa conta do terceiro credor, o qual

terd como contrapartida o registo de um custo do exercicio ou diferido (exercicios futuros);

m) Liguidacdo da despesa: consiste na determinacdo do montante exato da obrigacdo que se

constitui perante o credor, acompanhada da emissdo da ordem de pagamento;

n) Liguidacdo de receita: ato através do qual é fixado o montante a pagar pelos utentes, clientes e

contribuintes da CMCM, sendo efetuada pelo servico emissor a quem tenha sido atribuida essa

competéncia;

0) Meios Monetarios: numerario, valores ou vale postal, entregues pelos postos de cobranga na

Tesouraria;

p) Orgamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de janeiro e fim a 31
de dezembro, no qual estdo previstas a globalidade das despesas a realizar e a origem dos fundos

(receitas) que as suportam;

g) Obrigacdo orcamental: Fase da despesa em que o compromisso orgamental se constitui em

contas a pagar;

r) Pagamento: fase da despesa em que se extingue a obrigagdo, pelo seu cumprimento, através da
saida de fundos da autarquia, sendo suportada pela ordem de pagamento, a qual é

acompanhada da emissdo do respetivo meio de pagamento.

Artigo 6.2 Siglas
Para efeitos da presente norma sdo utilizadas as seguintes siglas:

a) CC — Classificador complementar — cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e

propriedades de investimento — substitui o CIBE;

b) CCP: Cédigo dos Contratos Publicos;
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c) CIBE: Cadastro de Inventario dos Bens do Estado;

d) CIVA: Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado;

e) CMCM: Camara Municipal de Castro Marim;

f) CPA: Cédigo do Procedimento Administrativo;

g) CPPT: Codigo de Procedimento e de Processo Tributéario;

h) DGAL: Diregdo-Geral das Autarquias Locais;

i) DGO: Diregdo-Geral do Orcamento;

j) FM: Fundo de Maneio;

k) GES — Gestdo de Stocks;

[)  GOP: Grandes Opg¢des do Plano;

m) LCPA: Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;

n) MGD - Sistema de Gestdo Documental;

o) NCI: Norma de Controlo Interno;

p) NCP - Norma de Contabilidade Publica;

g) POCAL: Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;
r) PPI: Plano Plurianual de Investimentos;

s) RFALEI: Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais;
t) SNC - Sistema de Normalizagcdo Contabilistica;

u) SEF - Sistema de ExecugGes Fiscais;

v) SNT - Sistema de Tesouraria;

w) SNC-AP: Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Administracdes Publicas;

x) TAX —Sistema de Taxas e Licencas.

SECCAO Il - DA PRATICA DOS ATOS

Artigo 7.2 Despachos e autoriza¢Oes

1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da atividade
financeira e patrimonial da Autarquia, os despachos e informacgGes que sobre eles forem exarados, bem como
os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e

trabalhadores do municipio, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do
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3.

respetivo cargo.

Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de delegagbes e subdelegacbes
de competéncias, devem mencionar, em cumprimento do Cddigo do Procedimento Administrativo, a
qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacado

de competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

A fundamentagdo dos atos administrativos deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos a falta destes, dentro de prazo

razoavel.

Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o funcionamento do
servico, os atos previstos na presente NCl sdo praticados de forma eletronica e desmaterializada, devendo a
comunicacdo com entidades publicas externas ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma
desmaterializada, ao abrigo da legislagdo em vigor, designadamente do artigo 26.2 do Decreto-Lei n.2 135/99,
de 22 de abril, com as alteragBes introduzidas pelos Decretos-Lei n.os 29/2000, de 13 de mar¢o e 72- A/2010,
de 18 de junho.

Artigo 8.2 Procedimentos e controlo de acessos

Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagdo relativos a respetiva organica, sem
prejuizo do disposto no Regulamento da Organizacdo da Estrutura e funcionamento dos Servicos da Camara

Municipal de Castro Marim.

O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informacdes é assegurado pelos servigos

responsaveis pela sua utilizagdo.

Devem manter em arquivo e conservados em boa ordem todos os livros, registos e respetivos documentos de
suporte, incluindo, os relativos a analise, programacao e execucdo dos tratamentos, atendendo aos prazos e

regras definidos na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, na sua redagdo atual.

Os documentos referidos no numero anterior deverdo ser arquivados pelos servicos funcionalmente

responsaveis, de forma sequencial, constituindo evidencia dos registos que sobre eles foram efetuados.
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CAPITULO Il - PRINCIPIOS DO SISTEMA CONTABILISTICO

SECGAO | - PRINCIPIOS ORCAMENTAIS E CONTABILISTICOS

Artigo 9.2 Principios orgamentais

A elaboragdo dos documentos previsionais deve ser efetuada elaborado de acordo com as regras previstas na
NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgcamental, considerando as regras previsionais e as modificacGes
(alteragBes permutativas e altera¢Bes modificativas) do orcamento previstas respetivamente nos pontos 3.3 e

8.3.1 do POCAL.

Adicionalmente, sdo consideradas as regras orcamentais previstas no Regime Financeiro das Autarquias Locais
e Entidades Intermunicipais (RFALEI) aprovado pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro e subsidiariamente os
principios e regras orgamentais previstos na Lei do Enquadramento Orcamental (LEO), aprovada pela Lei n.2

151/2015, de 11 de setembro.

Artigo 10.2 Principios contabilisticos

A elaboracdo e execucdo da Contabilidade Financeira e de Gestdo devem respeitar as normas internacionais
de contabilidade publica, respeitando as caracteristicas qualitativas, constantes no SNC-AP, proporcionando

uma imagem real da situac¢do financeira.

SECGAO Il - REGRAS PREVISIONAIS

Artigo 11.2 Ambito

A elaboragdo dos documentos previsionais da CMCM deve obedecer ao conjunto de regras previsionais que
estdo definidas no ponto 3.3 do POCAL, bem como as regras que venham a ser definidas em legislacdo, agindo

em conformidade com o disposto do n.2 4 do artigo 4.°.

Artigo 12.2 Impostos, taxas e tarifas

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no Orgamento de Receita, devem respeitar

as regras em vigor, nos respetivos diplomas legais, a data da elabora¢do dos documentos previsionais.

Artigo 13.2 Transferéncias correntes e de capital

1. As importancias relativas a transferéncias correntes e de capital s6 podem ser igualmente inscritas no
Orcamento, desde que respeitem as normas legais em vigor a data da elaboracdo dos documentos

previsionais.
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2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, até a publicagdo do Orgcamento de Estado para o ano a
que respeita o Orgamento Autdrquico, as importancias relativas as transferéncias financeiras, a titulo de
participacdo das Autarquias Locais nos Impostos do Estado, a considerar neste Ultimo Orgamento, ndo
podem ultrapassar as constantes do Or¢camento de Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de

inflacdo prevista.

Artigo 14.2 Empréstimos

As importancias referentes aos empréstimos de curto, médio e longo prazo, sé podem ser objeto de inscri¢do

orcamental depois da sua efetiva contratacdo, independentemente da eficdcia do respetivo contrato.

Artigo 15.2 Despesas com o pessoal

1. Asimporténcias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe
os lugares do mapa de pessoal, tendo em conta o indice salarial que o funcionario atinge no ano a que o
Orgcamento respeita, para efeitos de progressdo de escaldo na mesma categoria e alteragdo de posicdo
remuneratéria ou nivel remuneratério, e aquele pessoal com contratos a termo certo, bem como
aqueles cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente

aprovados no momento da elaborag¢do do Orgamento.

|//

2. No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneracées de Pessoal” devem

corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagdo

prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o Orgamento respeita.

SECCAO Il - CRITERIOS DE RECONHECIMENTO E MENSURACAO

Artigo 16.2 Objetivo e ambito
1. Os critérios de reconhecimento e mensuracdo dos elementos das demonstragdes financeiras,

encontram-se definidos nas NCP a que dizem respeito.

2. As possiveis mensuragdes para ativos e passivos baseiam-se no custo historico ou no valor corrente.

SECCAO IV - CRITERIOS E METODOS ESPECIFICOS

Artigo 17.2 Imparidades de ativos

1. Aimparidade refere-se a extensdo em que o potencial de servico ou os beneficios econdmicos inerentes
a um ativo tenha sido afetado por um decréscimo motivado por alteragdes nas condi¢Ges econdmicas

presentes, e ndo pelo seu consumo.
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2. A constituicdo de imparidades de dividas a receber, é definida nos termos da NCP 18 — Instrumentos
Financeiros, devendo em cada prestacdo de contas, os servicos da CMCM avaliar a imparidade de todos
os ativos financeiros que ndo sejam mensurados ao justo valor através de resultados. Se existir uma
evidéncia objetiva de imparidade, a entidade deve reconhecer uma perda por imparidade na

demonstragdo dos resultados.

3. Devem os servigos emissores de receita avaliar anualmente a constituicdo e imparidade, relativa a divida

que emitem e que ainda ndo esteja em execucdo fiscal.

4. O responsavel pelas Execucdes Fiscais anualmente avalia a necessidade de constituicdo de imparidade

da divida que esteja por cobrar em fase de execugdo fiscal.

Artigo 18.2 Procedimentos de controlo
1. A informacgdo relativa aos processos judiciais é remetida ao responsavel da area da Contabilidade,

sempre atualizada e com referéncia das datas de inicio e término dos processos.

2. O responsavel pelas ExecugOes Fiscais envia anualmente, e sempre que seja solicitado pelo responsavel
da drea da Contabilidade, a relacdo de devedores a fim de se proceder ao devido tratamento

contabilistico referido no n.2 3 do artigo anterior.

3. Apods rececionar a informacgdo referida nos nUmeros anteriores, o responsavel pela area da
Contabilidade, deve providenciar que sejam efetuadas as respetivas regularizagbes dos valores das

contas de clientes, contribuintes e utentes, para a rubrica do plano de contas adequada.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS

SECGAO | - DOCUMENTOS EM GERAL

Artigo 19.2 Documentos oficiais
Sdo considerados documentos oficiais de ambito geral:
a) Os Regulamentos e Normas Municipais;
b) As deliberagGes da Camara Municipal;
c) As atas das reunides da Camara Municipal;

d) Os Despachos, Ordens de Servico e ComunicacBes Internas do Presidente da Camara ou dos

Vereadores com competéncia delegada;

e) As certidGes emitidas para o exterior;
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f) Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e outras entidades publicas ou privadas;
g) O Quadro de Pessoal do Municipio;
h) O Relatdério de Contas do Municipio;

i) Outros documentos produzidos pelo Municipio ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
venham a ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento

legal.

SECGAO Il - DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 20.2 Documentos previsionais
1. De acordo com a NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental sdo documentos previsionais os seguintes
4
mapas :
a) O orgamento, enquadrado num plano or¢gamental plurianual;
b) O plano plurianual de investimentos (PPI);

c) Relatdério que contenha a apresentacdo e a fundamentacdo da politica orgamental proposta,

incluindo a identificacdo e descricdo das responsabilidades contingentes;
d) Mapa resumo das receitas e despesas da CMCM;
e) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica;
f) Articulado que contenha as medidas para orientar a execu¢do orcamental.
g) Conforme estipulado na Lei Geral do Trabalho em FuncGes Publicas, a proposta de mapa do

pessoal depois de elaborada, acompanha a proposta de orgamento, para efeitos de aprovacéo.

2. Adicionalmente, conforme previsto na NCP 1 — Estrutura e Conteddo das Demonstragdes Financeiras
devem ser elaborados documentos previsionais relativos ao balango, demonstragdo de resultados por

natureza e demonstracdo de fluxos de caixa.

Artigo 21.2 Grandes Op¢Ges do Plano

Nas Grandes Opc¢Ges do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Autarquia e incluem,
designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes da gestdo da

Autarquia.

* 0 modelo destes mapas consta na NCP 26
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Artigo 22.2 Orgamento

1. A preparagdo do orgamento respeita as seguintes regras:

a)

b)

O dirigente maximo define anualmente o cronograma de trabalhos e solicita a todos os servigos
da CMCM, as suas necessidades de despesa para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique,
deve contemplar os encargos assumidos em anos anteriores ainda ndo satisfeitos e uma
estimativa que cubra os encargos assumidos cuja exigibilidade venha a ocorrer no ano

imediatamente a seguir;

A identificacdo das necessidades orcamentais dos varios servicos, relativas as responsabilidades
que gerem, é realizada em modelo fornecido pelo servico com a responsabilidade do

planeamento orgamental;

Compete ao servigo com a responsabilidade do planeamento orcamental efetuar a previsdo anual
das receitas, de acordo com as regras estabelecidas na legislacdo em vigor. Pode, no entanto,

este servico complementar a sua previsdo com informacado adicional de outros servigos.

2. Aaprovagdo do orgamento respeita as seguintes regras:

a)

0 Orgdo Executivo apresenta ao Orgdo Deliberativo, até 31 de outubro de cada ano, a proposta
de orcamento municipal para o ano econémico seguinte, exceto nos casos em que as elei¢cdes
para o 6rgdo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de
orcamento municipal para o ano econémico seguinte é apresentada no prazo de trés meses a
contar da data da respetiva tomada de posse. Adicionalmente estes prazos podem ser alterados

em casos excecionais previstos na legislacdo em vigor;

Se o orcamento ndo for aprovado, ou existir atraso na aprovacdo, o orcamento a executar é o
transposto do ano anterior, ou seja, utilizando as mesmas dotacdes da despesa e previsdes da

receita, sendo que o PPl ndo é alterado;

Durante o periodo em que o orcamento ndo estd aprovado as demonstra¢cdes orcamentais

podem ser sujeitas a alteragGes permutativas;

Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo érgdo deliberativo ja no decurso
do ano econdémico a que se destinam tém de contemplar todos os cabimentos e compromissos

efetuados até a sua entrada em vigor, considerando sempre a plurianualidade dos mesmos.

3. AsalteragBes/modificacBes ao respeitam as seguintes regras:

a)

b)

O dirigente maximo submete sempre que necessario a aprovacdo do érgdo do executivo, caso a
competéncia ndo lhe seja delegada, as altera¢des orcamentais que considere necessarias;
A aprovagdo do SNC-AP ndo revogou o ponto 8.3 do POCAL, pelo que a competéncia por

autorizar as revisGes orcamentais é do érgdo deliberativo e as alteracGes orcamentais do 6rgdo
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executivo, nestas Ultimas, com possibilidade de delegacdo no Presidente da Camara nos termos

da Lein.2 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 23.2 Controlo dos documentos previsionais

1. Para além do conjunto de normas e disposi¢cdes legais aplicaveis, a realizacdo de despesa por parte dos
servicos devera, também, obedecer aos critérios e medidas de gestdo orcamental definidos nas normas

de execugdo orcamental.

2. Os dirigentes, no ambito das suas competéncias, sdo responsaveis pelo controlo dos recursos
orgcamentais dos respetivos servicos, de modo a garantir o normal funcionamento, bem como assegurar
0s recursos orcamentais indispensaveis a execugdo dos projetos inscritos nas op¢des do plano - PPl sob

sua responsabilidade.

3. Para efeitos de controlo orcamental cada servigo obtém, os balancetes do orgamento e op¢des do plano
(PPI) e respetiva execucdo diretamente da aplicacdo informatica. Pode ainda esta informacdo ser
remetida pelo servigo responsavel pelo planeamento orgamental, quando ndo é possivel o acesso direto

a aplicagdo.

SECGAO IIl - DOCUMENTOS DE SUPORTE CONTABILISTICO

Artigo 24.2 Documentos de suporte
1. As operagBes orgamentais, de Tesouraria e demais operagdes com relevancia na esfera patrimonial da

Autarquia devem ser clara e objetivamente evidenciadas por documentos de suporte.

2. Apesar de ter sido revogado o ponto 2.8 do POCAL, a CMCM a continua a utilizar, sempre que julgue

conveniente, os documentos ai previstos com as necessarias adaptagdes ao SNC-AP.

SECGAO IV - DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS

Artigo 25.2 Ambito

1. De acordo com o SNC-AP a CMCM prepara demonstracdes financeiras individuais orgcamentais e

financeiras, sendo que o conjunto completo compreende:

a) Documentos orcamentais, conforme previsto na NCP 26 — Contabilidade e Relato Or¢camental:

e Demonstracdo de Relato Individual:
o Demonstragdo do desempenho orcamental;
o Demonstracdo de execugdo orcamental da receita;

o Demonstracdo de execucdo orcamental da despesa;
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o  Anexo as demonstragdes or¢gamentais;

o Demonstragdo de execugdo do plano plurianual de investimentos;

b) Documentos financeiros, conforme previsto NCP 1 — Estrutura e Conteldo das demonstracdes

financeiras:

e Demonstragdes financeiras individuais:
o Balango;
o Demonstragdo dos resultados por natureza;
o Demonstragdo das alteragdes no patrimoénio liquido;
o Demonstragdo dos fluxos de caixa;

o Anexo as demonstracdes financeiras.

2. Quando nos termos da NCP 26, nomeadamente no seu ponto 7.2, bem como nos termos do art.2 75 do
RFALEI e da NCP 22 — Demonstragdes Financeiras Consolidadas a CMCM seja obrigada a consolidar
contas, prepara demonstra¢des orcamentais consolidadas, em conformidade com o respetivo manual de

consolidagdo.

3. Adicionalmente deve ser preparado um relatério de gestdo nas contas individuais e consolidadas
(quando obrigatdria a sua preparagdo) que deve incluir como informacdo minima o previsto no

paragrafo 34 da NCP 27 — Contabilidade de Gestdo.

4. Inclui-se como anexo a prestagdo de contas e como tal é parte integrante da mesma, a Certificagdo Legal
de Contas e Parecer, emitidos pelo auditor externo, bem como as declaractes de responsabilidade e

outros documentos previstos nas instrugdes do Tribunal de Contas.

5. Ainformac¢do que compde a prestacdo de contas individual (orcamental e financeira), é elaborada pelo
servico com a responsabilidade da gestdo financeira, mediante informacdo dos restantes servicos

municipais;

6. Ainformacdo que compde a prestagdo de contas consolidada (orgamental e financeira), é elaborada pelo
servico com a responsabilidade da gestdo financeira, mediante informacdo dos restantes servigos

municipais, e das entidades que estdo incluidas no perimetro de consolidacdo.

Artigo 26.2 Organizac¢ao e aprovacao
1. A organizacdo e elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas da CMCM devem obedecer ao

estipulado no SNC-AP e demais legislagdo em vigor.

2. Os documentos de prestacdo de contas devem ser elaborados no servico responsavel pela area

financeira.
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3. Compete ao responsavel pela drea de recursos humanos providenciar o envio da documentacdo
inerente a sua area, designadamente a relagdo de acumulagdo de fungdes e relagdo da situagdo dos

contratos, ao responsavel pela area financeira.

4. Os documentos de prestacdo, independentemente da apreciacdo do 6rgao deliberativo, devem ser

enviados as seguintes entidades, sem prejuizo de outras que legalmente se mostre necessario:

a) CCDR Algarve — Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional do Algarve;
b) DGAL;
¢) INE - Instituto Nacional de Estatistica;

d) Tribunal de Contas.

CAPITULO IV - RECEITA

SECGAO I - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 27.2 Objetivo e ambito

1. O presente capitulo visa garantir o adequado procedimento de alienacdo de bens e prestacdo de
servicos e demais situagdes constantes do Regulamento e Tabela de Licengas, Taxas e Outras Receitas

Municipais em vigor, de forma a assegurar:
a) O controlo dos pregos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) O cumprimento dos preceitos legais de aliena¢do de bens e servicos;
c) A constituicdo das provisGes adequadas para devedores de cobranca duvidosa.

2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no niumero anterior objetiva também a normalizacdo da

escrituracdo contabilistica.

3. Compreendem-se no ambito do presente capitulo as receitas correspondentes a reparticdo dos recursos
publicos e demais receitas do municipio em conformidade com o disposto na RFALEI e nos regulamentos

da CMCM em vigor.

Artigo 28.2 Fases de execugdo da receita

1. Constituem fases de execugdo da receita do Municipio de Castro Marim, as seguintes:

a) Abertura do Orgamento da Receita;

b) Modificagdes (permutativas ou modificativas) ao Orgamento da Receita;
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¢) Emissdo da Guia de Recebimento, Fatura, Nota de Crédito e Nota de Débito;
d) Liquidacdo da Receita, a que corresponde o reconhecimento contabilistico do direito a receber;

e) Cobranca, a que corresponde a extingdo da divida em virtude do seu recebimento.

Artigo 29.2 Abertura do orcamento da receita

1. Os procedimentos de abertura do Orgamento da Receita compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das previsées iniciais por contrapartida do Orcamento da Receita

do exercicio, por rubrica da classificagdo econémica da Receita;

2. Oslancamentos de abertura do Orcamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio econdmico pelo

responsavel da area da Contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 30.2 Regras gerais de liquidagdo e cobrancga

1. A liquidagdo e cobranca de receitas sé podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham sido
objeto de inscrigdo em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da cobranca possa ultrapassar os

montantes inscritos no orgamento.

2. No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas, estas devem
transitar para o orgamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que estejam previstas no

ano findo.

3. Somente os servicos autorizados, adiante designados por servicos emissores, podem emitir guias de
recebimento e faturas, sendo em regra, a cobrancga efetuada pelo Servigo de Tesouraria, podendo ainda

ser realizada por postos de cobranca.

4. As guias de recebimento, sdo processadas informaticamente, com numeracdo sequencial, dentro de

cada ano civil, devendo incluir no momento do seu processamento o cddigo do servico emissor.

5. Compete ao servigo responsavel pelo controlo e cobranga, bem como aos postos de cobrangas, emitir

faturas referentes a venda de bens e prestacdo de servicos.
6. A liquidacdo de receita deve ocorrer quando exista direito a mesma, podendo ser efetuada para
periodos anos futuros.
SECCAO Il - RECEITA

Artigo 31.2 Ambito

Entende-se por receita, toda a receita cuja cobrancga se verifica em simultaneo com a sua liquidagao.
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Artigo 32.2 Emissdo de documentos de cobranga
1. Os servigcos emissores procedem a emissdo dos documentos na aplicacdo informatica, com introdugdo

de todos os elementos para a correta cobranga.

2. Apods a emissdo dos documentos, estas ficam automaticamente disponiveis na Tesouraria para cobranca.

Artigo 33.2 Cobrancga da receita
1. O servico de Tesouraria, apds a conferéncia dos dados nos documentos emitidos pelo servico emissor,

procede a cobranca destes.

2. O funcionario do servico de Tesouraria autentica o referido documento em duplicado, entregando o

original ao utente, cliente ou contribuinte.

3. No momento a seguir ao da cobranca, o funcionario da Tesouraria regista o documento da receita

cobrada na aplicagdo informatica de Tesouraria.

Artigo 34.2 Procedimentos de controlo
1. Diariamente a Tesouraria emite mapas, designadamente, Didrio de Tesouraria, Folha de Caixa e Resumo

Diario de Tesouraria, entregando-os no servico responsavel pela Contabilidade.

2. O servico responsavel pela Contabilidade procede aos registos contabilisticos e confronta os valores com

0s que constam nos mapas referidos no nimero anterior.

3. Para efeitos de registos contabilisticos nos didrios da receita na aplicagdo informatica SNC — Sistema de
Normalizacdo Contabilistica, é utilizado o mapa detalhado da receita por servico emissor, extraido das

respetivas aplicacdes informaticas, devidamente classificado patrimonialmente.

4. Apds os registos contabilisticos na aplicagdo informdatica SNC, é efetuada a conferéncia dos mesmos,

confrontando o mapa detalhado da receita por servico emissor com os diarios da receita.

5. O responsavel pela Contabilidade valida os mapas emitidos pela Tesouraria e remete ao Presidente da
Camara ou Vereador com competéncia delegada para o efeito, apenas o resumo didrio de tesouraria

para validacdo, sendo posteriormente devolvido a Tesouraria.

SECGAO Il - PROCESSO DE EXECUGAO FISCAL

Artigo 35.2 Instaurac¢do do processo

1. A execucdo fiscal é o processo destinado a obter a cobranca coerciva de dividas que ndo sejam pagas
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dentro do prazo de cobranga voluntaria.

2. Findo o prazo de pagamento voluntario, o servico competente pelas Execuc¢des Fiscais instaura o
processo, nos termos do CPPT, com base na relagdo de devedores, prestada pelo servico responsavel
pelo controlo e cobrancgas, extraida da aplicagdo informatica SEF, na qual consta a identificacdo dos

devedores, nimero de conhecimentos e o valor total em divida.

3. Acertiddo de divida é o titulo executivo que serve de base a instauragdo do processo de execucao fiscal,

devendo conter os elementos definidos no CPPT.

Artigo 36.2 Citagdo
1. A citacdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele

determinada execugdo.

2. O servico competente na drea das Execugdes Fiscais emite e envia o “Aviso de Citagdo”, assinado pelo

Escrivdo da respetiva area.

3. O aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com informacgdo de que

a mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data da emissdo da citagdo.

4. O aviso de citacdo refere ainda que o executado pode:

a) Apresentar oposi¢do escrita;
b) Requerer o pagamento em prestacoes;

c) Requerer a dagdo em pagamento.

5. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos termos da lei,
fundamento para suspender a execucdo da divida, ou ndo se verifigue uma das trés situacdes descritas
nas alineas do nimero anterior, o processo prossegue a sua tramitacdo legal, designadamente, seguindo

para penhora de bens e demais diligéncias previstas no CPPT.

Artigo 37.2 Cobranca dentro do prazo

Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os procedimentos para
pagamento da divida desenvolvem-se nos termos dos artigos 33.2 e 34.2 da presente norma, devendo o
tesoureiro, cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotagdo da
cobrancga na respetiva guia de débito e do registo do conhecimento cobrado, entregando-se o original ao

utente e remetendo-se o duplicado ao servigo responsavel pela Contabilidade.
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Artigo 38.2 Cobranca fora do prazo

N&o ocorrendo o pagamento dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo e ndo sendo o caso de ter de
ocorrer a suspensdo da execugdo, nos termos do disposto no artigo 169.2, do CPPT, o processo de execugdo
fiscal prossegue a sua tramitacdo legal, designadamente, para efeitos de penhora de bens e demais diligéncias

previstas no referido cédigo.

Artigo 39.2 Procedimentos de controlo

1. O servico responsavel pelas execucGes fiscais devolve ao servico responsavel pelo controlo e cobrancgas a

relacdo de devedores, devendo a mesma estar validada pelos responsaveis de ambos os servigos.

2. Para efeitos de controlo do periodo do processo de execucgdo fiscal, deve constar na relagdo de
devedores mencionada no niumero anterior, a data limite da cobranca voluntaria, data da instauragdo do

processo e do seu término.

3. O pagamento resultante dos processos em execugdo fiscal é efetuado pelos utentes diretamente na

Tesouraria ou através de outros meios de pagamento disponibilizados.

4. ApO0s cobranca através do respetivo documento, é entregue:

a) O original para o Utente;

b) O duplicado para a Tesouraria.

5. A Tesouraria emite diariamente listagens do Diario de Tesouraria e do Resumo Didrio de Tesouraria,
enviando-os para o servigo responsavel pela Contabilidade, com os conhecimentos pagos e com os

respetivos documentos de cobranca.

6. As listagens enviadas para o servigo responsavel pela Contabilidade devem fazer mencdo as cobrancas
realizadas a utentes em litigio, para que esta possa proceder a regularizacdo do saldo em cobrancas
duvidosas, ou da provisdo que entretanto, tenha vindo a ser constituida, conforme disposto no artigo

19.2 da presente norma.

7. 0O controlo dos documentos em divida é efetuado pelos servigos responsaveis pela contabilidade e pelas
execucdes fiscais, mediante descriminacdo por tipo rendimentos dos valores cobrados e dos valores por

cobrar, referentes a cada més de faturacéo.

8. No que respeita as importancias cobradas referentes a documentos existentes na posse do tesoureiro
(anterior Receita Virtual), o controlo dos mesmos é efetuado pelos servicos responsaveis pela

contabilidade e pela tesouraria.
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9. Os servicos responsaveis pela contabilidade e pelas execucdes fiscais deverdo ter as respetivas contas

correntes dos documentos sempre atualizadas.

Artigo 40.2 Anulagdo da receita em execucdo fiscal

1. Sdo anuladas as receitas em divida de documentos resultantes de execuc¢des fiscais aquando da
verificacdo de erros resultantes da sua liquidacdo ou por decisdo do 6rgdo executivo, proveniente de

reclamacdo, impugnacdo ou prescri¢do.

2. Compete ao servico responsavel pela drea do Controlo de Cobrangas a elaboracdo da informacgdo e
emissdo da guia de anulagdo de receita, que mediante parecer favoravel, emite em duplicado a guia de

anulacdo de receita, sendo remetidos:

a) O original para a servigo responsavel pelas execuc@es fiscais nos casos mencionados no n.2 7 do

artigo anterior;
b) O original para a Tesouraria nos casos mencionados no n.2 8 do artigo anterior;
c) O duplicado para o arquivo do servico responsavel pela Contabilidade.
3. Nos casos mencionados na alinea a) do nimero anterior, apds a rececdo da guia de anulagdo de receita,

o servico responsavel pelas execucdes fiscais procede ao seu registo e envia a informagdo para o

responsavel pela Contabilidade.

4. Nos casos mencionados na alinea b) do nimero anterior, apos a recec¢édo da guia de anulacdo de receita,
a Tesouraria procede ao seu registo, anexando-a ao didrio de tesouraria e resumo diario de tesouraria, e

enviando-os para o responsavel pela Contabilidade.

5. O servico responsavel pela Contabilidade procede a anulacdo contabilistica da receita.

SECGAQ IV - DISPOSIGOES ESPECIFICAS

Artigo 41.2 Liquidagdo e cobranga de transferéncias e subsidios obtidos

1. O servico responsavel pela Contabilidade é informado pela entidade devedora do direito a receber,
efetuando o lancamento dos direitos a receber na aplicagdo informdatica SNC, exceto no caso de

transferéncias do Orcamento do Estado, em que se aplica o nUmero seguinte.

2. No caso de transferéncia do Orcamento de Estado, o servico responsavel pela Contabilidade apenas
lanca o direito a receber, apds conhecimento e identificacdo a partir do extrato bancario do recebimento
da referida verba, sendo nessa data emitido o documento de cobranga e remetido para a Tesouraria,

com vista a validag¢do da cobranca.
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Artigo 42.2 Receita decorrente de contratacdo de empréstimos
1. A receita obtida pela contracdo de empréstimos, apenas se verifica apds o pedido de libertagdo de

verbas e a confirmacdo dos referidos depdsitos.

2. O documento de suporte de recebimento corresponde aquele através do qual a instituicdo bancaria

informa a autarquia do montante depositado e data de operacdo.

Artigo 43.2 Donativos

1. Apds aprovagdo, pelo 6rgdo competente, das propostas respeitantes a aceitacdo dos donativos, ou da
celebracdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos enviados para o servigo responsavel
pela Contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissdo da declaracdo

do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico e financeiro.

2. Oregisto dos doadores é feito no servico responsavel pela Contabilidade, devendo os respetivos servigos
comunicar, até ao més de fevereiro do ano seguinte, todos os donativos aceites, a serem reportados a

Autoridade Tributaria e Aduaneira.

Artigo 44.2 Pagamento em prestagdes

1. Os planos de pagamentos em prestacGes, devidamente formalizados, e depois de autorizados pelo 6rgédo
competente, sdo calculados pelo servigo responsavel pelo Controlo de Cobrangas, que emite uma fatura

com o valor total da divida.

2. Apods a verificacdo do disposto no numero anterior, o valor é registado pela totalidade na aplicacdo
informatica SNC, sendo as varias prestacdes controladas pelas guias de recebimento emitidas, com

mencdo da prestacdo da fatura a que diz respeito.

CAPITULO V - DESPESA

SECGAO | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 45.2 Objetivo e ambito

1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos procedimentos legais na realizacdo de

despesa com a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas.

2. A normalizacdo dos procedimentos referidos no nimero anterior consubstancia também a normalizagao

da escrituracdo contabilistica.

3. A realizacdo e o acompanhamento dos processos de despesa publica efetuam-se de acordo com a
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legislagcdo em vigor.

Artigo 46.2 Principios e regras

1. No desenvolvimento dos procedimentos para a contratacdo publica, relativamente a aquisicdo de bens,
servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos

na respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente no CCP e demais legislacGes caso aplicavel.

2. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,

estiverem inscritas no orgamento e com dotacgdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso.

3. AsdotacBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagdo.

4. As despesas a realizar com a compensac¢do em receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas

até a concorréncia das importancias arrecadadas.

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

pagamento.

6. 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.

7. Os servigos, no prazo improrrogdvel 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.

8. Deve ser assegurado o cumprimento das regras e procedimentos aplicaveis a assun¢do de compromissos
e pagamentos em atraso, aprovadas pela Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, regulamentada pelo
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho (LCPA), se esta for de aplicacdo obrigatéria a CMCM, bem

como das formalidades legais estabelecidas para a realizagcdo de despesas publicas.

Artigo 47.2 Fases da execugdo da despesa
Na execucdo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:
a) Abertura do Orgamento da Despesa;
b) Cabimento;
c) Compromisso;

d) Obrigacdo - Processamento;
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e) Liquidagéo;

f) Pagamento.

SECGAO Il - PROCEDIMENTOS DA DESPESA

Artigo 48.2 Abertura do or¢amento da despesa

1. Os procedimentos de abertura do orcamento da despesa compreendem os movimentos contabilisticos
correspondentes ao reconhecimento das dotagGes iniciais por contrapartida do orgamento da despesa

do exercicio, por rubrica de classificacdo econémica.

2. Oslangcamentos de abertura do orcamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio econdmico pelo

responsavel da area da Contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 49.2 Cabimento

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 servigo

responsavel pelo desenvolvimento do processo de aquisigao.

2. Nainformagdo de aquisicdo deve constar, de forma discriminada, o valor base ou o valor da aquisi¢cdo

acrescido do IVA.

3. Compete ao servigo responsavel pela Contabilidade efetuar a analise formal do pedido, proceder a
classificagdo orcamental/PPI da despesa, com a verificagdo na aplicacdo informatica SNC da existéncia de

verba disponivel para efeitos de cabimentacdo, ainda que eventualmente de montante estimado.

4. Concomitantemente com o previsto no nimero anterior, os responsaveis pela area financeira informam

sobre a existéncia de fundos disponiveis.

5. Verificados todos os requisitos mencionados nos numeros anteriores, o servico responsavel pelas
aquisicGes de bens e servicos procede a emissdo da requisicdo interna na aplicacdo informatica GES,
cabendo ao servigo responsavel na area da contabilidade proceder a respetiva cabimentacdo de verba

na aplicagdo informatica SNC, procedendo de imediato a sua conferéncia.

6. No caso de procedimentos concursais de aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, € devolvida aos
servicos responsaveis pelo desenvolvimento dos processos, a proposta de aquisicdo, devidamente
cabimentada, para que sejam desenvolvidos os procedimentos de concurso na plataforma de

contratacdo publica.
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7. Verificadas as formalidades descritas nos pontos anteriores, os documentos sdo submetidos a decisdo do

Orgdo Competente para autoriza¢do da despesa a realizar.

Artigo 50.2 Compromisso

1. Os compromissos consideram-se assumidos aquando da execucdo de agdo 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 carater permanente
decorrente de lei ou contrato e estar associado a pagamentos durante um periodo indeterminado de
tempo, designadamente, salarios, rendas, eletricidade, comunicacGes, ou pagamentos de prestacdes

diversas.

2. Posteriormente a adjudicacdo, compete ao servigo responsdvel na drea da Contratagdo Publica, efetuar
o registo do compromisso assumido perante terceiros na aplicagdo informdtica SNC, emissdo de
requisicdo externa na aplicacdo informatica GES, ou documento equivalente, procedendo de imediato a

sua conferéncia.

3. Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Verificagdo da conformidade legal da despesa;

b) Verificacdo da regularidade financeira (inscricdio orcamental, correspondente cabimento e

adequada classificagdo da despesa);

c) Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de meios

monetarios liquidos suficientes no momento em que se torne exigivel o pagamento;
d) Registo no sistema informatico de apoio a execugdo orcamental;

e) Emissdo de numero de compromisso valido e sequencial, refletido na requisicdo externa, ordem

de compra ou documento equivalente.

f) Quando aplicavel, sdo também registados os compromissos para anos seguintes.

Artigo 51.2 Obrigacdo - Processamento

1. Os documentos de suporte da despesa sdo rececionados pelo servico responsavel na area da
Contabilidade e remetidos aos respetivos servigos requisitantes, através da aplicacdo informatica MGD,
para confirmacdo da execucdo do servico ou fornecimento do bem, e validacdo do trabalhador e do

respetivo dirigente.

2. O-registo da fatura dd origem a obrigacdo orcamental, que pode incluir o registo de obrigacdo para anos
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futuros.

Nas situacdes em que a fatura seja previamente registada em rececdo e conferéncia, os servicos

requisitantes ndo devem ter em seu poder o documento, por periodo superior a 5 dias.

Sempre que sejam detetadas diferencas entre a requisicdo externa ou documento equivalente e o
documento da despesa, tanto no valor do compromisso, como pela eventual troca de bens ou servigos

adquiridos, deverd o servico requisitante apresentar a respetiva justificagdo.

Verificado o cumprimento dos nimeros anteriores, o servico responsavel na area da Contabilidade
procede ao seu registo contabilistico no sistema informatico SNC, procedendo de imediato a sua

conferéncia.

Artigo 52.9 Liquidagdo

Compete ao servigo responsavel na drea da Contabilidade proceder a emissdo das ordens de pagamento.

Artigo 53.2 Pagamento

O servico responsavel na area da Contabilidade enviara para o servico responsavel na area da Tesouraria,
a ordem de pagamento devidamente autorizada pelo Presidente da Camara, ou por entidade com

competéncia delegada/subdelegada.

Previamente ao ato de pagamento, deverd o servico responsavel na drea da Contabilidade, verificar, em
cumprimento da legislacdo em vigor, a regularidade da situagdo contributiva e tributaria da entidade

credora.

Compete ao servigo responsavel na area da Tesouraria, uma vez na posse do processo de despesa,

conferir a documentacdo apensa a ordem de pagamento e proceder ao pagamento.

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

terceiros.

Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade credora.

No caso da emissdo de cheque ou transferéncia bancaéria, é emitido oficio ao destinatario, solicitando o

envio do comprovativo do recebimento.
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7. No caso de transferéncia bancaria, devera ser arquivado na ordem de pagamento o comprovativo do

envio emitido no suporte informatico.

SECGAO IIl - APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 54.2 Objetivo

A presente seccdo tem por objetivo a definicdo de regras aplicaveis a atribuicdo de apoios e subsidios pela
Camara Municipal, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, e o

estabelecimento de mecanismos de acompanhamento e avaliagdo da aplicacdo desses apoios.

Artigo 55.2 Ambito de aplicacdo

As presentes regras aplicam-se a todas as entidades legalmente existentes que prossigam atividades de

interesse municipal.

Artigo 56.2 Modalidades de apoio

1. Os apoios podem ser:

a) Financeiros, se resultarem da atribuicdo de subsidio (apoio monetario) por transferéncia;
b) N&o financeiros, se traduzirem em prestacdo de servicos e/ou apoios logisticos ou apoio em

espécie.

2. Aatribuicdo de apoios ndo financeiros é sempre objeto de quantificagdo quanto ao custo.

Artigo 57.2 Candidatura

Para efeitos de habilitagdo a apoios financeiros, a unidade organica proponente do apoio devera

constituir processo onde constem os seguintes elementos:
a) Informacgdo constante do cartdo de identificagdo de pessoa coletiva;
b) Informacdo constante do cartdo de identificacdo fiscal;
c) Certiddo comprovativa da situacdo contributiva e tributaria devidamente regularizada;
d) Fotocopia da publicagdo dos estatutos em Didrio da Republica;
e) Fotocopia da ata da elei¢cdo dos corpos gerentes;
f) Fotocodpia do Plano de Atividades;

g) Fotocdpia do Relatéorio de Atividades e Contas do exercicio econdmico anterior;
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h) Declaracdo onde conste o numero total de associados.

Artigo 58.2 Procedimento contabilistico

1. A atribuicdo de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentagdo prévia no orcamento/confirmagdo de
existéncia de saldo disponivel na rubrica prépria do orcamento pelo servico responsdvel pela

Contabilidade.

2. Apods verificado o disposto no numero anterior, compete ao servico proponente da atribuicdo do
apoio/subsidio submeter o assunto a apreciacdo do Presidente da Camara para ulterior discussdo em

reunido de Camara.

3. Em caso de aprovacdo, os documentos presentes a reunido sdo remetidos para o servigo responsavel
pela Contabilidade, para efeitos de processamento da despesa, acompanhados dos seguintes elementos

que instruiram o processo.

4. Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser solicitada a atualizacdo dos documentos

instrutdrios, bem como documento comprovativo de situagdo contributiva e tributdria regularizada.

Artigo 59.2 Acompanhamento e avaliagdo

1. O servico responsavel pela Contabilidade, a pedido das diversas unidades organicas, envia a relagdo dos
apoios pagos, devendo estas promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem foram
atribuidos apoios, para assegurar que 0s recursos municipais sdo efetivamente utilizados no fim a que se

destinam.

2. Deve ser solicitado a entidade beneficidria do apoio a apresentagdo de relatério das atividades

desenvolvidas.

Artigo 60.2 Divulgagdo

Compete ao servico responsavel pela Contabilidade promover a publicitacdo da publicacdo dos apoios
atribuidos nos termos do presente capitulo no sitio do Municipio e no da Inspe¢do-Geralde Finangas, nos

termos do disposto na Lei n.2 64/2013, de 27 de agosto.
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CAPITULO VI - DISPONIBILIDADES

Artigo 61.2 Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade, relacionados com os
procedimentos de movimentacdo e contabilizagdo de fundos monetarios, montantes e documentos
existentes em caixa, abertura e movimentagdo de contas bancdrias, garantindo o cumprimento adequado dos

pressupostos de gestdo dos meios monetarios do Municipio.

Artigo 62.2 Ambito de aplicacdo
Sdo consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metalicas de curso legal, cheques e

vales postais nacionais ou estrangeiros;
b) Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio aos respetivos responsaveis;
c) Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de cobranga;

d) Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em contas a
ordem em institui¢cdes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituicdes

financeiras e por conta bancaria, designadamente nos casos de receitas consignadas.

Artigo 63.2 Critérios de mensuragdo
1. As disponibilidades de caixa e depdsito em instituicdes financeiras sdo expressas pelos montantes dos

meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito, respetivamente.

2. As disponibilidades em moeda estrangeira, caso existam, sdo expressas no balanco ao cambio em vigor

na data a que ele se reporta.

Artigo 64.2 Fundo fixo de caixa

O montante didrio de numerdrio em caixa ndo deve ultrapassar o valor adequado as necessidades da
Autarquia, fixo no limite maximo de € 10.000,00, podendo ser alterado por determinagdo da camara

municipal.

Artigo 65.2 RestricGes aos pagamentos e recebimentos

Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados com recurso a cheque, transferéncia bancaria ou numerario.
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Artigo 66.2 Valores recebidos pelo correio
1. O servigo responsavel pelo expediente deverd proceder ao registo na aplicacdo informatica MGD, dos

meios de pagamento recebidos pelo correio.

2. Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o respetivo servico emissor de

receita, a fim de ser emitido o documento comprovativo da receita.

Artigo 67.2 Fecho de caixa
1. A totalidade dos meios monetarios recebidos diariamente na Tesouraria deverd corresponder ao total

das guias de recebimento.

2. No final do dia, o colaborador da Tesouraria responsavel pelo atendimento deve encerrar a caixa,
procedendo ao preenchimento dos taldes, com vista ao depdsito bancério da diferenca entre o valor em

caixa e o fundo fixo.

3. Compete a Tesouraria efetuar diariamente os registos referentes as disponibilidades na aplicagdo
informatica SNT, organizando toda a documentagdo a remeter para o servico responsavel na area da

Contabilidade, para efeitos de registos contabilisticos.

Artigo 68.2 Entrega dos montantes cobrados fora da Tesouraria

Os montantes cobrados fora da Tesouraria devem ser depositados diariamente.

Artigo 69.2 Abertura e movimento das contas bancérias
1. A abertura de contas bancérias tituladas pela Autarquia estd sujeita a autorizacdo prévia do Orgdo

Executivo ou entidade com competéncia delegada para o efeito.

2. A movimentacdo das contas bancarias deve ser efetuada através de duas assinaturas em simulténeo,
sendo uma, a do Presidente do Orgdo Executivo, ou por outro membro deste érgdo com competéncia

delegada para o efeito, e outra pelo Tesoureiro ou seu substituto.

Artigo 70.2 Cheques

1. Os cheques devem ser assinados pelo Presidente do Orgdo Executivo, ou por outro membro deste 6rgio

com competéncia delegada para o efeito e pelo Tesoureiro ou seu substituto.
2. N&o é permitida a assinatura de cheques em branco.

3. Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro, bem como aqueles que, embora ja emitidos,

tenham sido anulados, sendo neste caso inutilizadas as respetivas assinaturas e procedendo-se ao seu
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arquivo sequencial.

4. Findo o prazo de validade dos cheques que se encontram em transito, procede-se ao cancelamento dos
mesmos junto da instituicdo bancéria emissora, efetuando-se de seguida a respetiva regularizacdo dos

registos contabilisticos

Artigo 71.2 ReconciliagGes bancdarias

1. As reconciliagGes das contas bancdrias da Autarquia sdo efetuadas mensalmente por trabalhador do
servico da Contabilidade e quando se verifiqguem diferencas, devem estas ser prontamente averiguadas e

regularizadas.

2. Para efeitos de controlo de Tesouraria sdo obtidos, junto das instituicGes de crédito, extratos de todas as

contas que o Municipio é titular.

Artigo 72.2 Responsabilidade do pessoal afeto a Tesouraria

1. OTesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda.

2. O Tesoureiro é igualmente responsavel pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas,

respondendo diretamente perante o drgdo executivo.

3. A responsabilidade por situag®es de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento

de importancias, houver procedido com culpa.

4. Os demais funcionarios e agentes em servico na Tesouraria respondem perante o respetivo Tesoureiro,

pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

5. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda, é verificado na sua presenca, através da contagem fisica do numerério e documentos sob a sua

responsabilidade, a realizar pelo responsdvel da drea financeira, nas seguintes situagdes:

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

c) No final e no inicio do mandato do érgéo executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no caso de

aquele ter sido dissolvido;

d) Sempre que for substituido o Tesoureiro.

6. Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem, os quais deverdo ser assinados:
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a) Pelo Presidente da Camara, responsavel da drea Financeira e Tesoureiro, nos casos das alineas a),

b) e c) do nimero anterior;

b) Pelo Presidente da Camara, responsavel da area Financeira, Tesoureiro empossado e Tesoureiro

cessante, no caso da alinea d) do nimero anterior.

CAPITULO VII - FUNDO DE MANEIO

Artigo 73.2 Objetivo

O objetivo do presente capitulo é o de estabelecer métodos de controlo associados a autorizacdo,

constituicdo, reconstitui¢do, utilizacdo e reposicdo dos fundos de maneio.

Artigo 74.2 Ambito de aplicacdo
1. Os Fundos de Maneio sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a colaboradores, para fazer face a

encargos imprevisiveis, urgentes e inadidveis.

2. Devido a sua natureza, sdo dispensados os procedimentos normais na realizacdo de despesa.

Artigo 75.2 Constituigao

1. Compete ao Orgdo Executivo deliberar anualmente, no inicio de cada ano, a constituicdo de fundos de

maneio, sob proposta do Presidente da Camara, que contera os seguintes elementos:

a) Nome e categoria do responsavel pelo fundo;
b) Dotacdo orcamental de cada fundo;
c) Rubricas orcamentais para a afetacdo da despesa.

2. O servigo responsavel pela Contabilidade procede ao cabimento/compromisso por rubrica orgamental

para cada fundo de maneio e controla-o financeiramente.

Artigo 76.2 Entrega

Autorizada a constituicdo do fundo de maneio, a entrega dos mesmos sera 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.

Artigo 77.2 Reconstitui¢ao

1. A reconstituicdo do Fundo de Maneio é efetuada mensalmente, através da entrega, no servigo

responsavel pela Contabilidade, do documento discriminativo das despesas efetuadas devidamente
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preenchido, acompanhado dos documentos correspondentes, emitidos de acordo com os requisitos

legais, devidamente validados.

2. Compete ao servico responsavel pela Contabilidade proceder ao processamento dos documentos da
despesa com a correspondente ordem de pagamento, emitida em nome do detentor do fundo de

maneio e posterior envio para a Tesouraria.

3. O documento de reconstituicdo deverd ser igualmente entregue ainda que ndo tenha havido despesas.

Artigo 78.2 Reposicao
1. Areposicdo do fundo de maneio deve ser efetuada na sua totalidade até 31 de dezembro de cada ano.
2. O detentor do fundo deve efetuar a sua entrega no servico responsavel pela Tesouraria, mediante termo

de entrega e recebimento, que devera ser assinado pelo titular responsavel pelo fundo e pelo Tesoureiro

ou seus substitutos.

Artigo 79.2 Cessagdo do cargo ou mobilidade do titular do FM

Em caso de cessacdo de fungdes ou de mobilidade do titular do fundo de maneio, e independentemente do

respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no artigo anterior.

CAPITULO VIII - CONTAS DE E A TERCEIROS

Artigo 80.2 Objetivo

1. O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e procedimentos de controlo, sobre as dividas de e a

terceiros, de forma a validar as informag&es 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 cabimentos e compromissos de 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.

Artigo 81.92 Critérios de mensuracao

1. Asdividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que as titulam.
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2. Asdividas de e a terceiros em moeda estrangeira, se as houver, 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, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operagdes, em relacdo as quais

nado exista fixacdo ou garantia de cambio, sdo atualizadas com base no cambio dessa data.

Artigo 82.2 Procedimentos de controlo

1. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e contribuintes, deve ser efetuado mensalmente,

com uma andlise 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 (liquidagGes ndo cobradas).

3. Os balancetes de terceiros tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a
informagdo com as contas de rendimentos e contas de execucdo orcamental, de modo a validar a
informacdo de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas

de execugdo orcamental.

4. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efetuado periodicamente,

com uma andlise ponderada dos dados apresentados.

5. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efetuar,

designadamente.

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

na vertente orgamental.

Artigo 83.2 Empréstimos bancarios

1. Verificados os formalismos dispostos no artigo 46.2 da presente norma, compete ao servico responsavel
pela Contabilidade efetuar o controlo contabilistico e financeiro da amortizacdo de capital e pagamento

de juros, de acordo com o plano financeiro do empréstimo.

2. Para efeitos de controlo, sdo efetuados os seguintes procedimentos:

a) O documento de suporte da despesa enviado pela entidade bancéria é confrontado com o plano
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1.

2.

anual de pagamentos para verificacdo da sua conformidade, sendo efetuados os devidos

ajustamentos, caso se verifiquem diferengas, e efetuado o processamento da despesa;

b) Trimestralmente, o mapa de controlo financeiro dos empréstimos é atualizado com base nos

pagamentos efetuados.

Artigo 84.2 Acordos de regularizagdo da divida

Para efeitos de controlo dos acordos de regularizacdo da divida celebrados com as entidades
prestadoras de servigos, fornecedores de bens, empreiteiros de obras municipais e outros credores

equiparados, sdo efetuados os seguintes procedimentos:

a) A area financeira informa, no inicio de cada més, o servico responsavel pela Contabilidade, sobre
o0 montante de juros a pagar relativamente aos acordos, devidamente atualizados a taxa de juro

do més anterior ao pagamento;

b) Mensalmente, para efeitos de processamento da despesa, o servico responsavel pela
Contabilidade regista em impresso préprio incluido no processo individual do respetivo acordo o
numero, o valor e os documentos a que corresponde a prestagdo, de acordo com o plano anual

de pagamentos e com o mapa de confirmacdo de créditos;

c) Apds o disposto na alinea anterior, o servico responsavel pela Contabilidade regulariza as

respetivas contas de fornecedores.

O registo de um acordo de pagamentos com fornecedores da origem a anulagdo da obrigacdo
orcamental das faturas incluidas no acordo e ao registo de uma nova obrigagdo que poderd ser

plurianual.

Artigo 85.2 Faturag3o a terceiros

O servico responsavel pelo Controlo de Cobrancas (Servico de Aguas) emite todas as faturas em suporte
informatico relativas ao consumo de 4gua, venda de bens, prestagdo de servigos e eventuais acertos na
faturacdo do consumo de agua sempre que o utente, contribuinte ou cliente solicite e Ihe seja dada

razao.

O controlo das faturas relativas ao consumo de dgua obedece aos procedimentos e regras estipuladas no

Regulamento do Servico de Abastecimento Publico de Agua do Municipio de Castro Marim.

Para efeitos de registo e controlo contabilistico, mensalmente, o servico de Controlo de Cobrancas
remete a informacdo com os valores descriminados por servico e respetiva tarifa ao responsavel pela

Contabilidade, com vista ao devido registo da liquidacdo da receita.
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4. Cobrada a faturacdo, € emitido o documento de cobranca pela Tesouraria e efetuados os procedimentos

contabilisticos normais da cobranga da receita.

Artigo 86.2 Responsabilidade

Os procedimentos descritos no artigo anterior sdo da competéncia da drea administrativa/financeira, sendo

efetuados pelos colaboradores designados para o efeito.

CAPITULO IX - EXISTENCIAS/INVENTARIOS

Artigo 87.2 Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizagdo de

existéncias, designados em SNC-AP por inventdrios.

Artigo 882 Defini¢do

1. Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados a prestagao de

servicos ou venda por parte do Municipio.

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 89.2 Critérios de mensuragdo
1. O método de custeio das saidas de armazém é o custo médio ponderado.

2. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo, incluidas as despesas incorridas até ao respetivo

armazenamento, através do sistema de inventdrio permanente.

3. O custo de produgdo é a soma dos custos das matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da

mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico, necessariamente suportados para o produzir.

Artigo 90.2 Gestdo de stocks

1. A gestdo de stocks fica ao cargo do responsavel do armazém municipal, que deverd garantir o bom e

eficaz funcionamento do mesmo.
2. Agestdo de stocks é efetuada através da aplicacdo informatica GES criada para o efeito.

3. Todas as operacgdes inerentes a movimentacdo fisica de existéncias s6 podem ser efetuadas pelo



Camara Municipal de Castro Marim Norma de Controlo Interno

responsavel e colaboradores do armazém municipal.

4. Oresponsavel pela gestdo de stocks deverd informar o seu dirigente maximo atempadamente dos stocks

existentes, de forma a evitar a rutura dos mesmos.

Artigo 91.9 Fichas de existéncias

1. A cada bem armazenado é atribuido um cddigo de classificagdo ao qual corresponde uma ficha de
armazém em formato digital, com a designacdo 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.

3. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por colaboradores que ndo procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

Artigo 92.2 Movimentagdo de existéncias

1. O servico responsavel pela aquisicdo das existéncias, indica no pedido de requisicdo interna como local

|//

de entrega “o armazém municipal”, e envia a copia da requisicdo externa para o responsavel pela gestdo

de stocks.

2. A entrada de existéncias em armazém apenas é permitida mediante a apresenta¢do do original da

respetiva guia de remessa/transporte ou fatura.

3. Aquando a recegdo das existéncias, o colaborador do armazém municipal efetua a conferéncia fisica,
gualitativa e quantitativa, confrontando as existéncias recebidas com a documentagdo referida no
ndimero anterior, colocando o carimbo de “Recebido e Conferido” e rubricando-o no documento que

acompanha as existéncias.

4. A entrada das existéncias é registada informaticamente na ficha de armazém através da documentacgdo

gque acompanha as existéncias.

5. O responsavel pela movimentacdo das existéncias deve enviar cdpia do documento de entrada para o

servico responsavel pela Contabilidade.

6. As saidas de existéncias sdo feitas mediante solicitagdo ao armazém, tendo sempre como suporte

documental uma requisicdo interna, devidamente autorizada pela entidade competente.

7. Aguia de saida deve ser assinada pelos responsaveis pela entrega e pelo levantamento do material.
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8.

Excecionalmente, é dispensada a observacdo do referido no ponto n.2 6 para os colaboradores previa e

superiormente, autorizados.

As sobras de materiais sdo obrigatoriamente devolvidas ao armazém de modo continuo, através da guia
de devolucdo ou guia de entrada em armazém, devendo apresentar um bom estado de conservagdo nao

sendo permitido aos servigos constituirem stocks préprios.

Artigo 93.2 Inventariagdo de existéncias

Todas as existéncias sdo obrigatoriamente inventariadas no final de cada ano civil.

Podem ser efetuadas contagens periddicas através do recurso a testes de amostragem.

A inventariacdo fisica é sempre efetuada pelos colaboradores que manuseiam as existéncias, na

presenca do responsdvel pelo armazém ou por alguém designado para o efeito.

Deve garantir-se que todas as movimentacdes de saidas e entradas ocorridas até a contagem, e durante

esta, sdo registadas.

No decorrer da contagem sdo inscritas manualmente as quantidades efetivamente contadas, com
indicagdo dos produtos que se encontrem deteriorados, avariados e obsoletos, quando aplicavel, e

considerados como inventariados.

No final de cada dia de contagem, os dados sdo transferidos para a aplicacdo informatica GES, sendo

impressa a listagem e assinada pela equipa de contagem.

Todas as diferencas entre as listagens do inventério permanente e a verificacdo fisica sdo imediatamente

mencionadas, analisadas, justificadas e objeto de recontagem.

As contagens sé terminam quando forem emitidas as listagens finais com as corre¢des ao inventario.

Todas as listagens e documentacgdo usadas durante a contagem sdo rubricadas pelas equipas envolvidas.

Artigo 94.2 RegularizagGes e responsabilidades

As regularizag@es das fichas de inventario sé podem ser efetuadas com autorizacdo do responsdvel com
competéncia para o efeito, e apenas apds terem sido efetuadas todas as diligéncias necessarias para a

identificacdo das causas das divergéncias encontradas.

Devem constar nas fichas de regularizacdo as causas das disparidades e, no caso de se detetarem
divergéncias significativas entre o inventariado e o existente nos registos do bem, apuradas as respetivas

responsabilidades.
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CAPITULO X - IMOBILIZADO

Artigo 95.2 Objetivo

1. O imobilizado é constituido por todos os bens controlados pela CMCM 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 mensuracdo efetuado respetivamente de acordo com
NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis, NCP 6 - Locagbes e NCP 3 — Ativos Intangiveis, bem como pela NCP 4 —
Acordos de Concessdo de Servicos: concedente, quanto aos ativos de concessdo. Adicionalmente
também se considera imobilizado, as participagdes financeiras que ndo sdo detidas para negociagao,
embora estas ndo estejam sujeitas ao disposto neste ponto, por estarem regulamentadas no ponto de

ParticipagOes Financeiras.

3. 0O 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, sendo que no caso dos imodveis, para efeitos do cdlculo das respetivas quotas de

depreciacdo, é excluido o valor do terreno, quando ndo é possivel distinguir o valor do terreno é

atribuido 25% do valor global.

4. O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente
aquisicdo, afetagdo, mensuracdo, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienacdo e abate dos bens
moveis, imdveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos servigos

municipais envolvidos na gestdo do patrimdnio municipal.

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

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

Artigo 96.2 Ambito da aplicacdo

1. O inventdrio e cadastro do imobilizado corpéreo municipal compreende todos os bens de dominio
privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos os bens de dominio publico de
que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade

operacional.

2. Sdo igualmente objeto de inventariacdo e cadastro os bens que compdem todos os bens que cumprem
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com as definicdes do SNC-AP para Ativo fixo tangivel, Ativo Intangivel, Ativos ndo correntes detidos para

venda e Propriedades de investimento.

3. Para efeitos da presente Norma consideram-se:

a)

Bens de dominio privado — bens imdveis, moveis e veiculos que estdo no comércio juridico-
privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das fun¢des que lhes estdo atribuidas ou
que se encontram cedidos temporariamente a terceiros sem afetacdo ao uso do publico em

geral;

Bens do dominio publico — os bens do Municipio ou sob administracdo deste, afetos ao uso
publico e fora do comércio juridico-privado, sendo por natureza, insuscetiveis de apropriagdo
individual devido a sua primacial utilidade coletiva, e os que qualquer norma juridica classifique

como coisa publica.

SECGAOQ | - PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 97.2 Fases de inventdrio

1. Agestdo patrimonial compreende o registo de entrada do imobilizado, da administracdo e do abate.

2. A aquisicdo dos bens do imobilizado do Municipio obedecerda ao regime juridico respetivo e aos

principios gerais da contratagcdo publica em vigor, sendo que apds a sua aquisi¢ao se deverd proceder ao

respetivo inventario, compreendendo os seguintes procedimentos:

a)

Classificagdo — agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas classes e contas, tendo

por base a legislacdo em vigor;

Registo — descri¢cdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciando as caracteristicas
técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a possibilitar a

identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

Mensuracdo — atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os critérios de

valorimetria aplicaveis;

Etiquetagem — Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de inventdrio,
através da colocacdo de etiquetas de coédigo de barras geradas pela propria aplicagdo, de placas
metalicas e de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um bem modvel ou imdvel,

respetivamente;

Verificagdo fisica do bem no local — de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os

documentos que determinam a posse a favor do Municipio.
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3. A administracdo compreende a afetacdo, a transferéncia interna, a conservagdo e atualizagdo de dados

na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

4. O abate compreende a saida do bem, quer do inventério, quer do cadastro do Municipio, sendo as

situacdes suscetiveis de originarem abates as definidas no artigo 113.2 da presente Norma.

Artigo 98.2 Identificagdo do imobilizado
Em comum, os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo nimero de inventario e nimero de
ordem (sequencial na base de dados), codigo de compartimento (espaco fisico), organica, cédigo do

Classificador Complementar.

Artigo 99.2 Regras gerais de inventariagdo

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

a) Registo no inventario — através do preenchimento da ficha inicial de identificacdo na aplicacdo

informatica SNP, com informacdo e escrita uniformizada;

b) Identificagdo de cada bem — através da colocacdo da etiqueta de cddigo de barras, a que

corresponde o nimero de inventdrio, a ser afixada nos préprios bens;

c) Atribuicdo de nuimeros de inventario e colocacdo de etiquetas em anexo a folha de carga
respetiva — nos bens duradouros que, dada a sua estrutura e utilizagdo, ndo seja conveniente a

afixacdo das etiquetas de identificagdo;

d) Manutencdo dos bens em inventario — desde o registo inicial até ao seu abate, prolongando-se
em termos de historico cadastral, ndo sendo o nimero de inventario, apds o abate, atribuido a

qualquer outro bem.

2. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio, preferencialmente
eletrénico, que deve incluir, entre outros, deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriagdo,

certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e do imdvel (no caso de edificios).

3. Os prédios do dominio privado, adquiridos a qualquer titulo, mas ainda ndo inscritos a favor do

Municipio, deverdo ser objeto de inscricdo predial e de registo na Conservatdria e inventariados.

4. Os ativos apenas podem ter valor atribuido quando cumprem com os critérios de reconhecimento,

previstos nas NCP que lhes forem aplicaveis.
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SECGAO Il - SUPORTES DOCUMENTAIS

Artigo 100.2 Fichas de cadastro
1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderdo para a

exclusividade deste registo.

2. As Fichas de cadastro sdo desagregadas de forma a proporcionar uma melhor identificacdo dos

elementos, nelas incluidas.

3. Devera existir uma Ficha de cadastro por cada bem, a qual deve incluir informacdo detalhada sobre o

mesmo.

4. Cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que constitua uma pega com
funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente. Se ndo se verificarem estas condicdes,
deve ser registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa
de depreciacdo (por exemplo um conjunto de talheres num restaurante, ou de toalhas numa residéncia,
ou um conjunto de cadeiras de uma sala de aula ou de um auditdrio). Na ficha individual deve referir-se

a quantidade de bens no caso da opg¢do por um grupo de bens na mesma ficha.

Artigo 101.2 Mapas de inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens, e constituem um

instrumento de apoio a gestdo.

Artigo 102.2 Outros documentos

Para além dos documentos obrigatérios previstos na legislagdo em vigor, a CMCM, para uma gestdo

eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes documentos:
a) Folha de carga;
b) Auto de transferéncia;
c) Auto de ocorréncia;

d) Auto de abate.

SECCAO IIl - MENSURACAO, DEPRECIACAO, AMORTIZACOES E GRANDES REPARACOES

Artigo 103.2 Critérios de mensuragao

O ativo imobilizado do Municipio é regra geral mensurado ao custo de aquisicdo ou deproducdo, respeitando

as disposicBes evidenciadas no SNC-AP.
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Artigo 104.2 DepreciagOes e amortizagbes

1. Sdo objeto de depreciacdo todos os bens méveis e imoveis, em fungdo da vida Util que lhes for atribuida.

2. Sdo objeto de amortizagdo os ativos intangiveis, em fungdo da vida util que lhes for atribuida.

3. A vida util dos ativos é a que se encontra definida no CC, podendo o drgdo executivo, mediante

informacdo devidamente fundamentada, definir vida Util diferente.

4. O método para o calculo das depreciacBes e amortizagdes do exercicio é regra geral o das quotas
constantes e baseia-se na vida Util e no custo de aquisi¢do, producdo ou valor de avaliagdo, deduzido do

valor residual.

5. Entende-se, por valor da depreciacdo ou amortiza¢cdo anual, o valor da aquisicdo, acrescido do valor de
grandes reparagles ou de reavaliacdo permitidas na lei, apds a multiplicagdo deste pela taxa anual de

amortizagao.

6. O bem comeca a ser depreciado a partir do momento em que esta disponivel para uso.

7. Os bens de imobilizado de valor unitério inferior a 100 euros, sdo reconhecidos como gasto no exercicio

econdmico em que forem adquiridos e colocados a disposicdo da CMCM.

8. Sdo bens ndo sujeitos a depreciacBes apenas aquele em que ndo for possivel definir a sua vida Gtil, como

os terrenos e os bens de natureza cultural, patrimonial e artistica.

9. No caso dos imodveis, para efeitos do calculo das respetivas quotas de depreciagdo, é excluido o valor do
terreno ou, tratando-se de terrenos de exploracdo, a parte do respetivo valor ndo sujeita a
deperecimento. Em relagdo aos imdveis adquiridos sem indicacdo expressa do valor do terreno, o valor a
atribuir a este é fixado em 25 % do valor global, a menos que a entidade estime outro valor com base em

calculos devidamente fundamentados e sancionados pela entidade competente.

Artigo 105.2 Grandes reparagGes
1. Asgrandes reparac¢8es dos bens, apenas sdo reconhecidas como ativo quando cumpram com os critérios

de reconhecimento da NCP que |hes for aplicavel.

2. A substituicdo de um componente de um bem, implica o desreconhecimento do componente

substituido.

Artigo 106.2 ReavaliagGes

As situacdes que impliqguem a alteracdo do valor dos bens devem ser comunicadas no prazo de dez dias ao
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servico responsavel pelo Patrimonio, para efeitos de atualizacdo da respetiva ficha de inventario.

SECGAO IV - ALIENAGAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 107.2 Alienagdo

1. A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras previstas na
legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos Orgdos dos

Municipios.

2. S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberacio do Orgdo Executivo ou Orgdo Deliberativo,

consoante o valor em causa e tendo em conta as disposi¢des legais aplicaveis.
3. Aalienagdo de bens moveis é realizada nos termos previstos na legislagdo aplicavel.

4. Compete ao servico responsavel pelo Patrimdnio coordenar o processo de alienagdo dos bens municipais

gue sejam considerados dispensaveis.

Artigo 108.2 Abate

1. O abate de bens so serd processado pelo servigo responsavel pelo Patrimdnio apds a informagdo do
servico preponente pelo abate e despacho do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador em quem

tenha delegado.

2. Sdo situagdes suscetiveis de originarem o auto de abate, as alienagBes, os furtos, as permutas, as

doagdes ou o estado de conservagdo do bem.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condi¢cdo obrigatoria prévia ao abate do bem, a
participacdo a seguradora para ressarcimento do bem, caso exista apdlice em vigor, e a participagdo a

autoridade policial competente.
4. Os abates de bens ao inventario deverdo constar da ficha de cadastro, identificando o motivo de abate.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos responsaveis pela guarda do

mesmo a apresentar a correspondente proposta ao servico responsavel pelo Patrimonio.

6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado auto

de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

Artigo 109.2 Cessao

1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, é lavrado um auto de cessdo
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pelo servico responsavel pelo Patrimonio e autorizado superiormente, atendendo a legislacdo em vigor.

2. SO podem ser cedidos bens apds deliberacdo da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal,
consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizacdo e funcionamento dos Orgdos dos

Municipios.

3. Acedéncia plena ou definitiva de bens segue as regras do abate.

Artigo 110.2 Afetagdo e transferéncia

A transferéncia de bens moveis e equipamento de transporte devera ser efetuada mediante a elaboragdo de
um auto de transferéncia pelo servico de origem, devendo o servico de destino do bem enviar o auto ao

servico responsavel pelo Patrimonio.

SECGAO V - FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 111.2 Furtos, roubos e incéndios

1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o servico responsavel pelo

bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar o servico responsavel pelo Patriménio do sucedido, descrevendo os objetos

desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.

Artigo 112.2 Extravios

1. Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar o servico responsavel pelo

Patrimdnio do sucedido.
2. Caso se identifique o autor do extravio do bem, deverd este proceder ao ressarcimento do Municipio.
3. Asituacdo de abate so devera ser efetuada apds esgotadas todas as possibilidades de resolucéo interna
do caso.
SECCAO VI - SEGUROS

Artigo 113.2 Seguros

1. Todos os bens modveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar adequadamente seguradas,

cabendo aos servigos responsaveis pela sua gestdo efetuar todas as diligéncias nesse sentido.
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2. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio, poderdo igualmente ser objeto de seguro

mediante proposta autorizada e contratualizada nos termos da lei.

SECCAO VII - GESTAO DO PARQUE AUTOMOVEL

Artigo 114.2 Ambito de aplicagdo

As presentes normas aplicam-se a todas as viaturas que sejam propriedade do Municipio de Castro Marim e
as que, por locagdo ou por qualquer outro titulo translativo da posse, se encontrem a guarda deste, sendo o

mesmo responsavel pela sua utilizagdo.

Artigo 115.2 Gestdo de viaturas

A gestdo do parque automovel é feita de acordo com o estabelecido no RUVM — Regulamento de Utilizagdo

de Viaturas Municipais em vigor.

CAPITULO XI - RECURSOS HUMANOS

Artigo 116.2 Objetivo

O presente Capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assuncao e liquidacdo das

despesas com o pessoal, de forma a permitir:
a) A obtenc¢do de um cadastro atualizado de pessoal;
b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documento de suporte;

c) A segregacdo de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovacdo e pagamento de

vencimentos.

Artigo 117.2 Ambito da aplicacdo

Consideram-se abrangidas pelo presente Capitulo e, nos termos da legislacdo aplicavel, quer as despesas com
o pessoal, quer as remuneracgdes certas e permanentes dos membros dos érgdos autarquicos e do pessoal em

funcdes.

Artigo 118.2 ConsideragGes gerais

1. 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.

2. O acesso as aplicacOes informaticas devera estar condicionado de forma a garantir uma eficaz
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segregacado de tarefas.

3. A atualizagdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas suplementares, processamento de
ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacdo das folhas de vencimento e respetivo
pagamento deverdo ser efetuados por pessoas diferentes com acessos diferenciados a aplicagdo

informatica.

Artigo 119.2 Processo individual

1. A cada trabalhador corresponde um processo individual, devidamente organizado e atualizado, que

assume a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario.

2. AFicha ou Cadastro Individual deve estar permanentemente atualizada.

3. Devem constar do cadastro individual, todas as informag&es e documentos considerados relevantes para

a sua identificacdo e caracterizagdo do vinculo.

4. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Presidente da Camara
Municipal ou o Vereador com competéncia delegada para a gestdo de recursos humanos, o dirigente
maximo da unidade organica em que o funciondrio se insere e os funcionarios com fung¢des na area dos

recursos humanos e na area juridica.

Artigo 120.2 Recrutamento e selegdo de pessoal

1. O recrutamento consiste no conjunto de operac¢des tendentes a satisfacdo das necessidades de pessoal

da Autarquia.

2. Aselegdo de pessoal consiste no conjunto de operacdes que, enquadradas no processo de recrutamento
e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos

segundo as aptidGes e capacidades para as fun¢des a desempenhar.

3. As diversas unidades organicas devem indicar as necessidades de pessoal do Municipio e planear os
eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em funcdo da dindmica interna de cada unidade,

submetendo a apreciacdo do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

4. Aadmissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, depende de prévia
autorizagdo do orgdo ou dirigente maximo com competéncia para o efeito, bem como das demais

autorizacdes legalmente definidas na lei.

5. N&o pode ser efetuada qualquer admissdo sem prévia e adequada dotagdo orgamental e sem que se

verifique o referido no n.2 4 do presente artigo.
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6. As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se

revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

7. A mobilidade interna deverd ser realizada através do servico responsavel pela gestdo de recursos
humanos, ouvidos os interessados e os dirigentes das unidades organicas de origem e destino, através
de despacho do Presidente da Camara Municipal ou de quem este delegue, devendo ser refletida nas

dotacdes orcamentais adequadas.

Artigo 121.2 Controlo de assiduidade

As presencas e tempo de trabalho devem ser registados, preferencialmente de forma eletrénica, e
monitorizada pelo servico de Recursos Humanos, e sempre que necessario validadas pelo superior hierarquico

de cada servigo.

Artigo 122.2 Trabalho Suplementar

1. A prestagdo de trabalho suplementar e em dia de descanso semanal, descanso complementar e feriado
deve ser previamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal ou por quem aquele tenha

delegado competéncia para o efeito.

2. 0O pagamento de horas suplementares é o estabelecido de acordo com a legislagdo em vigor.

3. Compete ao servico de Recursos Humanos controlar os limites e as despesas com trabalho suplementar,

em dias de descanso semanal e complementar e de abonos suplementares.

Artigo 123.2 Processamento de vencimentos

Verificado o disposto nos artigos 126.2 e 127.2 da presente Norma, o servico de Recursos Humanos fazer o

processamento dos vencimentos obedecendo aos seguintes procedimentos:

a) Apds a validacdo das folhas de vencimento, o processamento transita para o servico de
contabilidade, para que seja efetuada a devida correspondéncia orcamental e patrimonial, e

emitidas as respetivas ordens de pagamento;

b) Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, regra geral,

por transferéncia bancéria, apds o envio dos mapas/ficheiros para as entidades bancérias;

c) Os recibos de vencimento sdo enviados, regra geral, através de correio eletrénico. No caso dos
funcionarios que ndo dispem de correio eletrdnico, os recibos sdo enviados em suporte de

papel.
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CAPITULO XII - CONTABILIDADE DE GESTAO

Artigo 124.2 Objetivo

1. De acordo com a NCP 27 — Contabilidade de Gestdo é adotado pela autarquia um sistema de
contabilidade de gestdo e que se destina a produzir informacdo relevante e analitica sobre custos, e
sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma variedade de necessidades de informagdo dos
gestores e dirigentes publicos na tomada de decisGes. O apuramento de custos deverd dar informacao

para a fixacdo de tarifas e precos de bens e servicos.

2. O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de controlo para o apuramento de custos e

rendimentos das funcdes e bens e servigos.

Artigo 125.2 Consideragdes gerais

1. O custo das funcGes e dos bens ou servicos corresponde aos custos financeiros e aos custos diretos e

indiretos relacionados com a producéo, distribuicdo e administracdo geral.

2. Os custos indiretos sdo imputados a uma fungdo através de coeficientes aos quais corresponde uma

percentagem do total dos respetivos custos diretos apurados para todas as funcgées.

3.  Os custos indiretos sdo imputados a bens ou servicos através de coeficientes os quais correspondem a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total dos custos diretos da funcdo em que se

enquadram.

Artigo 126.2 Circuito dos documentos

1. A movimentacdo e registo dos materiais de stock sdo os definidos no artigo 97.2.

2. Todas as faturas devem dar entrada no servico responsavel pela gestdo documental e ser enviadas para

0 servico responsavel pela Contabilidade.

3. Pelo servico responsavel pela Contabilidade é apensa a requisicdo e/ou contrato, as respetivas faturas,
sendo as mesmas lancadas em rececdo e conferéncia, e de seguida enviadas para o responsavel pelo

servico requisitante, para confirmacdo da aquisicdo e o destino dos materiais/servigos.

4. As faturas sdo devolvidas ao servico responsavel pela Contabilidade, com vista ao registo na

Contabilidade patrimonial e, posteriormente, na Contabilidade de Gestao.

5. Todos os documentos de registo de custos com mdo-de-obra devem ser devidamente preenchidos pelos
servicos executantes, com o numero de horas, discriminadas por funcionario, distinguindo entre horas

normais e horas suplementares e enviados para o servico designado superiormente para o registo das
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mesmas.

6. Todos os documentos de registo de custos com maquinas e viaturas devem ter o mesmo tratamento do
disposto no numero anterior, sendo as maquinas ou viaturas discriminadas pela matricula, ou, no caso

de esta ndo existir, pela designacdo respetiva.

7. Todos os documentos de registo de mao de obra e maquina ou viatura devem ser enviados ao servico

responsavel pelos registos informaticos até ao 2.2 dia Util apds a conclusdo da obra ou servigo.

8. Sempre que uma obra transite para o més seguinte, é considerada uma obra em curso, sendo, neste
caso, enviada uma cépia do documento, com os devidos registos de tempo mensal, para efeitos de
registos contabilisticos, durando este procedimento até a conclusdo da obra ou servigo, onde serd

entregue o original do documento.

Artigo 127.2 Apuramento de custos

1. Contribuem para o apuramento dos custos diretos de determinado bem ou servico do Municipio os

seguintes custos:

a) Custos de materiais: compreende o custo com a aquisicdo de matérias-primas, materiais diversos,
produtos semi-acabados, de stock ou de aquisicdo direta, adquiridos e consumidos com o

objetivo de serem incorporados em determinado bem ou servico;

b) Custos de m&o-de-obra: custos com os colaboradores que participam diretamente na execugdo

de um bem ou servico;

c) Custos com maquinas e viaturas: custos com a utilizagdo de maquinas e viaturas em determinada

obra;
d) Outros custos: custos com os servicos externos contratados para a execucdo de uma obra ou

prestacdo de um servico.

2. Compete ao servigo designado superiormente para executar a Contabilidade de Gestdo:

a) Parametrizar e manter os centros de custos atualizados e de acordo com o definido

superiormente;
b) Efetuar todos os lancamentos informaticos dos custos referidos n.2 1 do presente artigo;
c) Reconciliar diariamente os custos apurados com os registados na Contabilidade patrimonial;

d) Informar o servico responsavel pelo Patriménio acerca da existéncia de bens patrimoniais
produzidos pela autarquia, com vista a realizacdo, por este, de uma triagem e inventariagdo dos

bens suscetiveis de tal procedimento.
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3. O servigo responsavel pela gestdo de pessoal deve informar atempadamente sempre que se verifique

alguma alteragdo de pessoal.

4. Compete a cada um dos responsaveis dos diversos servigos cooperar e remeter ao servico responsavel

pela Contabilidade de gestdo toda a documentacdo necessaria para o apuramento da mesma.

5. E da competéncia da unidade orgénica responsavel pela area financeira organizar e tratar toda a
informacgdo referente ao apuramento do custo mensal e anual segundo a sua natureza, estrutura

organica e atividades, bem como de produzir informacgdo em tempo Util que auxilie a gestdo.

CAPITULO XIII - SISTEMAS DE INFORMACAQ

Artigo 128.2 Disposi¢des gerais

1. Compete ao servico responsavel pela drea da informatica implementar, atualizar e manter os sistemas e
tecnologias de informacgdo, incluindo os respetivos sistemas de protecdo, seguranca e controlo de
acessos, supervisionar os processos de aquisicdo de equipamentos e de suportes logicos e apoiar os

servicos na utilizagdo e manutencdo dos meios informaticos que tenham a sua disposicao.

2. Compete ainda ao servico da area da informdtica promover, orientar e coordenar o processo de
informatizagdo municipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia, proporcionando a

utilizacdo extensiva de tecnologias de informacdo e de comunicac¢édo adaptadas a atividade municipal.

3. Tém direito a aceder aos recursos informaticos municipais todos os colaboradores da autarquia, seja
qual for o tipo de vinculo laboral, bem como outras pessoas com justificacdo apropriada e mediante

autorizagdo expressa do dirigente do servigo responsavel pela acdo a desenvolver.

Artigo 129.2 Aquisigdo de software e hardware
1. A aquisicdo de software e hardware é solicitada pelo superior hierdrquico que identifica a necessidade

ou pelo servico competente na area da informatica.

2. O servigo competente na drea da informética define e propde as caracteristicas do equipamento a
adquirir de acordo com o perfil do utilizador e informa o servico requisitante que inicia o processo de

aquisicao.
3. O processo de aquisicdo deve respeitar o disposto no artigo 50.2 e seguintes da presente norma.

4. Excecionalmente, a rececdo qualitativa e quantitativa dos bens informaticos é efetuada pelo servigo

responsavel pela informatica.
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5. Todo o hardware e software instalado nos servicos do Municipio constitui um ativo deste e estd adstrito

ao servico utilizador.

CAPITULOXV - AUDITORIA EXTERNA

SECGAO | - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 130.2 Ambito de aplicacdo

As normas da presente seccdo aplicam-se a todas as atividades desenvolvidas pelos diversos servigos da

CMCM.

Artigo 131.2 Dever de colaboragdo

Os eleitos, dirigentes e colaboradores tém o dever de cooperar com os auditores, facultando toda a

informacdo de que disponham e Ihes seja solicitada.

Artigo 132.2 Objetivo
1. Ascontas anuais da CMCM sdo verificadas por auditor externo, nos termos da RFALEI.
2. No ambito da atividade desenvolvida pela auditoria externa, os eleitos, dirigentes e servicos da CMCM,

prestam toda a colaboracdo ao auditor designado, nomeadamente no que respeita ao acesso a

informacdo considerada necessaria.

3. Ao auditor externo é lhe permitida a consulta e reproducdo de todos os documentos que necessite para

a execucdo do seu trabalho, devendo a reproducdo ser efetuada sempre que possivel de forma digital.
4. O auditor externo pode contatar qualquer unidade organica e trabalhador.

5. O auditor externo no ambito das suas fun¢des pode contactar qualquer entidade que seja relacionada
com a autarquia a fim de solicitar informagdo complementar, validar saldos e ou transagGes, exceto
guando este pedido acarrete custos para a CMCM, situacdo que terd de ser precedida previamente de

autorizagdo.

CAPITULO XVI - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 133.2 Duvidas e omissoes

Em tudo o que for omisso na presente Norma, aplicar-se-do as disposi¢cOes legais previstas no ponto 2.9 do
POCAL, no SNC-AP e na restante legislagdio em vigor, sendo que quando se verifiguem duvidas na

interpretacdo, compete ao Orgdo Executivo a resolucdo de qualquer situacdo ndo prevista na NCI.
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Artigo 134.2 AlteracgOes

A presente NC| pode ser objeto de altera¢des, aditamentos ou revogac¢des, adaptando-se, sempre que
necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que entrem em vigor, bem como as que decorram de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelo érgdo competente, no ambito das

respetivas competéncias e atribuicGes legais.

Artigo 135.2 Entidades tutelares

Da presente Norma, bem como de todas as alteragBes que lhe venham a ser introduzidas, sdo remetidas
copias as entidades competentes, de acordo com a legislagdo em vigor, no prazo de 30 dias apds a sua

aprovagao.

Artigo 136.2Publicidade

Deve ser dada publicidade e divulgacdo interna suficiente de forma a tornar exequivel a sua aplicagdo

generalizada.

Artigo 137.2 Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado o Regulamento do Sistema de Controlo Interno
anterior e sdo revogadas todas as disposicdes municipais que a contrariem ou nas partes em que a

contrariem.

Artigo 138.2 Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a aprovacdo pelo 6rgdo competente.



