Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

INDICE

PREAMBULO

CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

SECCAO |

Objeto, Ambito de Aplicagdo e Definicdes

Artigo 1° Objeto
Artigo 2° Ambito de aplicacéo
Artigo 3° Conceitos
Artigo 4° Siglas
SECCAO lI

Da Pratica dos Atos

Artigo 5° Despachos e autorizagdes

Artigo 6° Procedimentos e controlo de acessos



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

CAPITULO Il

AUDITORIA EXTERNA E INTERNA

Artigo 7° Atuacao do GAQPC

Artigo 8° Comunicagao prévia e principio do contraditério
Artigo 9° Objeto das auditorias e cooperagao dos servigos
Artigo 10° Trabalhadores afetos ao GAQPC

Artigo 11° Auditorias externas

CAPITULO 1lI

INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 12° Documentos previsionais

Artigo 13° Opgdes do plano

Artigo 14° Orgamento

Artigo 15° Plano plurianual de investimentos

Artigo 16° Preparagao dos instrumentos previsionais
Artigo 17° Atraso na aprovagao

Artigo 18° Modificagbes aos documentos previsionais

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES
SECCAO |
Disposi¢des Gerais

Artigo 19° Disposic¢des gerais



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

Artigo 20° Postos de cobranga
Artigo 21° Criagao e extingdo de postos de cobranca
Artigo 22° Apuramento do estado de responsabilidade do Tesoureiro

Artigo 23° Valores a guarda do Tesoureiro

SECCAO |

Movimentos de Caixa

Artigo 24° Numerario em cofre

Artigo 25° Valores em caixa

Artigo 26° Entradas em caixa

Artigo 27° Valores recebidos por correio
Artigo 28° Cheques devolvidos

Artigo 29° Saidas de caixa

Artigo 30° Procedimentos de fecho diario

Artigo 31° Procedimentos de conferéncia final e arquivo

SECCAO IIl

Instituicbes Bancarias

Artigo 32° Abertura e movimentacao de contas bancarias
Artigo 33° Guarda de cheques

Artigo 34° Reconciliagbes bancarias



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

CAPITULO V
RECEITA
SECCAO |

Disposi¢des Gerais

Artigo 35° Principios e regras

Artigo 36° Isengdes

Artigo 37° Documentos de receita

Artigo 38° Manuseamento de faturas/recibo manuais

Artigo 39° Revisao e anulagao do ato de liquidagao

Artigo 40° Pagamento em prestagdes

Artigo 41° Incumprimento de pagamento e cobranga coerciva
Artigo 42° Donativos

Artigo 43° Controlo das dividas de terceiros

SECCAO I

Receita Arrecadada nos Postos de Cobranca

Artigo 44° Liquidagao desfasada da arrecadagéao
Artigo 45° Documentagéo dos postos de cobranga nao informatizados
Artigo 46° Documentagao dos postos de cobranga informatizados

Artigo 47° Entrega dos valores arrecadados na tesouraria



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

CAPITULO VI CONTRATACAO PUBLICA E DESPESA

SECCAO |

Contratacado Publica e Controlo de Execug¢ao dos Contratos

Artigo 48° Principios
Artigo 49° Garantias de concorréncia
Artigo 50° Boas praticas

Artigo 51° Pecas dos procedimentos

Artigo 52° Numeracao dos contratos e visto do Tribunal de Contas

Artigo 53° Caucgao

Artigo 54° Obrigagdes estatisticas

SECCAO I

Despesa

Artigo 55° Principios

Artigo 56° Cabimento

Artigo 57° Adjudicagdo e compromisso

Artigo 58° Conferéncia da fatura e liquidagao da despesa
Artigo 59° Conferéncia do processo de liquidagao

Artigo 60° Autorizagao de pagamento

Artigo 61° Procedimentos de abertura do ano econémico

Artigo 62° Controlo das dividas a terceiros



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

CAPITULO VII

ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO

Artigo 63° Disposigdes gerais
Artigo 64° Tramitacao
Artigo 65° Registos

Artigo 66° Controlo da capacidade de endividamento de curto e de médio e longo prazo

CAPITULO VIII

TRANSFERENCIAS E ATRIBUICAO DE APOIOS

Artigo 67° Acompanhamento e publicidade dos apoios

Artigo 68° Outras transferéncias

CAPITULO IX

FUNDOS DE MANEIO

Artigo 69° Objetivos e principios
Artigo 70° Constituicao
Artigo 71° Reconstituicao

Artigo 72° Reposigao



CAPITULO X

IMOBILIZADO
Artigo 73° Principios gerais
Artigo 74° Gestao e registo de bens imédveis
Artigo 75° Mapas de inventario
Artigo 76° Procedimentos de controlo
Artigo 77° Critérios de valorimetria
Artigo 78° Reintegracao e amortizagdes

Artigo 79° Grandes reparagdes e conservagoes

CAPITULO XI
EXISTENCIAS
SECCAO |
Disposicoes Gerais

Artigo 80° Principios gerais

Artigo 81° Criacao e extingdo de armazéns

Artigo 82° Nomeacéo de responsaveis

Artigo 83° Fichas de armazém

Artigo 84° Movimentacéao de existéncias

Artigo 85° Controlo de existéncias

Artigo 86° Administracéo direta

Artigo 87° Quebras e ofertas

Artigo 88° Furtos, roubos, incéndios e extravio

Artigo 89° Auditorias periodicas

Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

SECCAO |

Inventariacao Fisica

Artigo 90° Principios gerais
Artigo 91° Procedimentos de contagem
Artigo 92° Regularizagdes e responsabilidades

Artigo 93° Critérios de valorimetria

CAPITULO XlI

OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 94° Operagdes Extra Orgamentais
Artigo 95° Acompanhamento e controlo das operagdes extra orgamentais

Artigo 96° Provisdes

CAPITULO XllI

SETOR EMPRESARIAL LOCAL

Artigo 97° Contratos Programa e Contratos de Gestao
Artigo 98° Monitorizagado da execugao dos contratos
Artigo 99° Regime econdmico e financeiro

Artigo 100° Informacgao financeira e prestacao de contas



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

CAPITULO XIV

SISTEMAS DE INFORMACAO
Artigo 101° Disposigdes gerais
Artigo 102° Seguranca
Artigo 103° Aquisi¢ao de Software
Artigo 104° Utilizacao de Software
Artigo 105° Aquisigao de Hardware e seu abate
Artigo 106° Utilizagcao de Hardware

Artigo 107° Utilizagao de Email

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 108° Responsabilidade
Artigo 109° Acompanhamento e avaliagdo da norma de controlo
Artigo 110° Norma revogatéria

Artigo 111° Entrada em vigor



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Lei n° 54A/99, de 22 de Fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n°® 162/99, de 14 de
Setembro, pelos Decretos-Lei n® 3155/2000, de 2 de Setembro e n® 84-A/2002, de 5 de Abril
e pela Lei n° 60-A/2005, de 30 de Dezembro, prevé, nos termos do ponto 2.9, a
necessidade de implementagao pelas Autarquias Locais de um sistema de controlo interno,
consubstanciando a reforma da administragao financeira e das contas publicas no sector da

Administracao Local.

Dando cumprimento a essa obrigagao legal, a presente Norma de Controlo Interno visa
estabelecer um conjunto de regras e principios definidores de métodos e procedimentos

contabilistico-financeiros e de controlo, tendo por objetivos:

e Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a
elaboracao, execucédo e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboracédo das
demonstragdes econdmico-financeiras e ao sistema contabilistico;

e Assegurar o cumprimento dos principios da segregacgao de fungdes de acordo com
as normas legais e as boas praticas de gestao;

e Salvaguardar o patriménio duradouro, ndo duradouro e disponibilidades;

e Assegurar a exatiddao, tempestividade, integridade e plenitude dos registos
informaticos, com ou sem natureza contabilistica, bem como a garantia da fiabilidade
da informacgao produzida;

e Incrementar a eficiéncia das operacdées econdmicas, financeiras e patrimoniais;

e Garantir a adequada liquidacéo, arrecadacgéo, cobranca e utilizagdo das receitas
autarquicas;

e Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizagdo da despesa, cumprindo os
limites legais a assunc¢ao de encargos e endividamento;

e Garantir o controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

e Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicagado de subsidios,
transferéncias ou outras a que terceiras entidades tenham direito, sem prejuizo do

Regulamento de Apoio ao Associativismo.
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e Assegurar o registo e a otimizagcdo das operagdes contabilisticas pela quantia
correta, nos documentos e livros apropriados € no periodo contabilistico a que
respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais e
principios orcamentais e contabilisticos;

o Definir as caracteristicas e os elementos minimos exigiveis dos documentos a utilizar

pelos servigos, tal como o circuito processual obrigatério dos mesmos.

Por conseguinte, o presente documento, em estreita articulagdo com as normas de
execucao orcamental previstas nos Instrumentos de Gestdo Financeira aprovados no
Municipio de Chaves, para cada ano econdmico e nos termos das regras gerais constantes
do referido ponto 2.9 do POCAL, consubstancia um instrumento de regulacdo do Sistema
de Controlo Interno do Municipio, com vista a agilizagcdo dos procedimentos internos, no

cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da agao administrativa.

O 6rgdo executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno
adequado as atividades do Municipio, assegurando o seu comportamento e avaliagédo

permanente.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
SECCAO |

Objeto, Ambito de Aplicacdo e Definicbes

Artigo 1°
Objeto

1 - O presente regulamento constitui a Norma de Controlo Interno da Camara Municipal de
Chaves (doravante NCI), dando cumprimento ao disposto no ponto 2.9 do Decreto-lei n.°
54A/99, de 22 de Fevereiro na sua redacado atual (Plano Oficial de Contabilidades das

Autarquias Locais, também designado por POCAL).

2 — Com as presentes normas, pretende-se o estabelecimento de um sistema de controlo
interno onde seja identificado o plano da organizagdo, bem como os métodos, regras e
procedimentos a adotar pelo Municipio de Chaves de acordo com um conjunto de principios

que permitam alcangar uma maior eficacia na gestao dois servigos.

Artigo 2°
Ambito de aplicagdo

1. A presente NCI aplica-se a Camara Municipal de Chaves e respetivos servigcos, aos
eleitos, dirigentes, trabalhadores da mesma, bem como ao sector empresarial local do

Municipio, quando especificamente previsto.

2. No quadro das pessoas coletivas referidas no numero anterior, a presente NCI tem
efeitos meramente internos, sem prejuizo da demais legislacdo em vigor e do desvalor dos

atos praticados que eventualmente seja aplicavel por forga da legislagao vigente.
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Artigo 3°

Conceitos

Para efeitos da presente regulamento considera-se:

a) Adjudicacao: ato pelo qual o 6rgdao competente para a decisdo de contratar aceita a

proposta selecionada, na sequéncia da instrucdo do procedimento de contratacao;

b) Armazém: espago onde sao 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) Autorizagdo de Pagamento: ato administrativo através do qual os 6rgados com
competéncia para o efeito validam a documentacdo de suporte, emitem a ordem de

pagamento e autorizam o mesmo;

e) Cabimento: cativacdo de determinada dotagdo orcamental, com vista a realizagdo de

uma despesa,;

f) Cobranga de Receita: ato pelo qual a Tesouraria transforma os modos de pagamento em

receita municipal, passando a poder ser utilizados na despesa,;

g) Compromisso: a assungdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da

responsabilidade de realizar determinada despesa;

h) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em

caixa e nas contas bancarias do Municipio;

i) Grandes Opg¢des do Plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a
definicdo das linhas de desenvolvimento estratégico, o Plano Plurianual de Investimentos e

as AMR’s, quando aplicaveis;
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k) Meios Monetarios: numerario, valores ou vale postal entregues pelos postos de cobranga

na Tesouraria;

I) Liquidagdo de Receita: ato tributario através do qual é fixado o montante a pagar por um
certo municipe, sendo efetuada pelo servico a quem, na organica municipal, tenha sido

atribuida essa competéncia;

m) Orgamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de Janeiro e
fim a 31 de Dezembro, no qual estédo previstas a globalidade das despesas a realizar e a

origem dos fundos (receitas) que as suportam.

Artigo 4.°
Siglas
Para efeitos da presente NCI sao utilizadas as seguintes siglas:
a) AMR's: Atividades Mais Relevantes
b) CCP: Cdédigo dos Contratos Publicos;
c) CIVA: Cédigo do Imposto s/ Valor Acrescentado;
d) CMC: Cémara Municipal de Chaves;
e) CPA: Cddigo do Procedimento Administrativo;
f) DCG: Departamento de Coordenagao Geral;
g) DGAL: Diregao Geral das Autarquias Locais;
h) DGCI: Diregdo Geral de Impostos;
i) DGO: Diregao Geral do Orgamento;
j) FM: Fundo de Maneio;

k) GAQPC: Gabinete de Auditoria, Qualidade e Prevengao da Corrupg¢ao;
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I) GOP's: Grandes Opgdes do Plano;

m) POCAL: Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;

n) PPI: Plano Plurianual de Investimentos;

0) RAA: Regulamento de Apoio ao Associativismo;

p) RAP: Reposi¢ao Abatida no Pagamento;

gq) RLCTM: Regulamento de Liquidagdo e Cobranga de Taxas Municipais
r) RNAP: Reposi¢cdo Abatida no Pagamento;

s) SEL: Setor Empresarial Local;

t) TPA: Terminal de Pagamento Automatico;

u) UFAF: Unidade Flexivel de 2° Grau de Administragéo e Fiscalizagao;
v) UFGF: Unidade Flexivel de 2° Grau de Gestao Financeira;

x) UFRH: Unidade Flexivel de 2° Grau de Recursos Humanos;

z) UFOP: Unidade Flexivel de 3° Grau de Obras Publicas.
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SECGAO I
Da Pratica dos Atos
Artigo 5°
Despachos e autorizagoes

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

que o fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das
delegacgdes e subdelegacbes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso,
em cumprimento do CPA, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se
encontra publicada a delegacéo ou subdelegacado de competéncias quando correspondam a

pratica de atos administrativos com eficacia externa.

3. A fundamentacdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os
processos ou documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos
prazos definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de um

prazo razoavel.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou n&o haja inconveniente para o
funcionamento do servigco, os atos previstos na presente NCI sao praticados de forma
eletrénica e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas ao
Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagéo
em vigor, designadamente do artigo 26.° do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de Abril, com as
alteragdes produzidas pelos Decretos-Lei n® 29/2000, de 13 de Margo e 72-A/2010, de 18

de Junho, respetivamente.
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Artigo 6°
Procedimentos e controlo de acessos

1. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informacao relativos a

respetiva organica.

2. Em cada unidade organica é elaborado um manual de procedimentos que contempla os
fluxos dos procedimentos mais frequentes, descrevendo em pormenor a tramitagéo que lhes

esta associada, bem como os requisitos formais e materiais aplicaveis.

3. O manual de procedimentos respeitante a cada unidade orgéanica é aprovado nos termos
definidos pelo Vereador responsavel pela respetiva area de intervencdo municipal e

publicitado na pagina da Intranet da CMC.

4. O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informacbes é
assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizagdo, competindo ao servigo de
informatica a identificagcdo dos funcionarios e o nivel de acesso permitido as aplicacées

informaticas, de acordo com as indicagdes dos responsaveis dos diversos servigos.

CAPITULOII
AUDITORIA EXTERNA E INTERNA
Artigo 7°
Atuacgao do GAQPC

1. O Gabinete de Auditoria, Qualidade e Prevengao da Corrupgao (GAQPC) exerce as suas
atribuicbes e competéncias de acordo com o programa de atuagao previamente aprovado

pelo 6rgdao com competéncia para o efeito.

2. Sao obrigatoriamente submetidos a auditoria os projetos e atividades incluidos no plano
de atividades do GAQPC, bem como aqueles que se encontrem definidos pela entidade

competente para o efeito.
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3. O GAQPC executa as tarefas de interlocutor entre os servigos municipais e as entidades

externas que realizam auditorias aos servicos da CMC.

Artigo 8°
Comunicagao prévia e principio do contraditério

1. Salvo em casos em que tal se mostre contrario ao fim prosseguido pela realizagdo de
trabalhos de auditoria, e previamente a realizagdo dos mesmos, o responsavel pelo GAQPC

comunica aos responsaveis dos servigos correspondentes o inicio dos mesmos.

2. Salvo casos especiais e devidamente justificados, em que a natureza da auditoria possa
prejudicar o seu efeito util, o responsavel pelo GAQPC comunica, previamente a elaboragéo
do relatério final de auditoria, as conclusdes extraidas, submetendo-as a contraditério dos
responsaveis pelos servigos auditados, os quais dispdem de 10 dias uteis para se

pronunciarem.
Artigo 9°
Objeto das auditorias e cooperagao dos servigos

1. Todas as atividades desenvolvidas no ambito da CMC podem ser objeto de auditoria, por

solicitagdo avulsa ou mediante denuncia interna ou externa, devidamente identificada.

2. A fim de assegurar o desenvolvimento e cumprimento das fungdes atribuidas ao GAQPC,
0s servigos camararios disponibilizam toda a informagdo e documentagdo que lhes seja
solicitada no prazo estabelecido, que ndo pode ser inferior a 10 dias uteis, exceto em

circunstancias excecionais, devidamente fundamentadas.

3. Nos casos em que os trabalhos sejam realizados junto dos servigos auditados, devem
estes facultar os meios logisticos adequados ao cumprimento das tarefas, nomeadamente

um espaco fisico para o efeito.
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Artigo 10°

Trabalhadores afetos ao GAQPC

1. Os colaboradores do GAQPC exercem as suas fungdes com total independéncia técnica
e em regime de exclusividade, ndo podendo, nomeadamente, acumular fungbes em
entidades externas publicas ou privadas, salvo se forem para tal autorizados, demonstrada

a inexisténcia de incompatibilidades.

2. Sem prejuizo dos deveres legais de prestacdo de informacgdo, os auditores e demais
pessoal afeto ao GAQPC encontram-se obrigados a manter sigilo sobre as matérias,

assuntos e documentos de que tenham conhecimento no ambito da sua atividade.

3. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, 0 GAQPC tem acesso
a toda a informacéo julgada oportuna para a consecugao das suas tarefas, salvo nos casos

em que a confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida.
Artigo 11°
Auditorias externas

1. As contas anuais do Municipio sédo verificadas por auditoria externa, nos termos da Lei

das Finangas Locais.

2. No ambito da atividade desenvolvida no numero anterior os eleitos, dirigentes e servigos
camararios prestam toda a colaboragdo aos auditores designados, nomeadamente no que

respeita ao acesso a informacao considerada necessaria.

3. Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do responsavel pela Tesouraria, o Presidente da Camara ou o Vereador
com competéncia na area financeira, mediante requisicdo do inspetor ou inquiridor, da
instrugdes as instituicbes de crédito para que fornecam diretamente aquele, todos os

elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.
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CAPITULO Il
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 12°
Documentos Previsionais

Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio sdo as Opcgbdes do Plano e o

Orgamento.
Artigo 13°
Opcoes do Plano

1. Nas opgdes do plano sao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do

municipio e incluem, designadamente, um PPI e, facultativamente, as AMR’S.

2. Os principios gerais de execuc¢ao, descricdo e mensuragao das opgdes do plano estao

explicitados no ponto 2.3 das consideragdes técnicas do POCAL.
Artigo 14°
Orgamento

1. O orcamento apresenta a previsao anual das receitas e das despesas, de acordo com o

quadro e codigo de contas descritas no POCAL, em dois mapas base:
a) Mapa resumo e despesas do Municipio;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregada segundo a classificagdo econémica.

2. A descricdo, execugao, principios, regras previsionais, alteragcbes e revisbes ao
orcamento encontram-se estipuladas, respetivamente, nos pontos 2.3.2, 2.34, 3.1, 3.3 e
8.3.1 do POCAL.
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Artigo 15°

Plano Plurianual de Investimentos

1. O PPI contempla os projetos e agdes de Investimento e ativos financeiros a realizar no
horizonte moével de quatro anos e indica a previsdo de despesa orgcamental por

investimentos e ativos financeiros, bem como as respetivas fontes de financiamento.

2. Na elaboragao anual do PPI sao tidos em consideragédo os ajustamentos resultantes de

execugodes anteriores.

Artigo 16°

Preparacao dos instrumentos previsionais

1. De acordo com o respetivo regime juridico, a mesa da Assembleia Municipal deve
formular uma proposta para inscricdo de rubricas com determinada dotacdo, de modo a

fazer face as despesas inerentes ao funcionamento do érgéo.

2. A fim de assegurar a atempada elaboragao dos instrumentos previsionais, os servicos, de
acordo com o calendario estabelecido pela UFGF, indicam as suas necessidades de
despesa para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique, devendo contemplar os
encargos assumidos em anos anteriores ainda nao satisfeitos e uma estimativa que cubra
0s encargos assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente

a seguir.

2. A identificacdo das necessidades orgcamentais dos varios servigcos € feita através de um

ficheiro informatico disponibilizado para o efeito.

3. Compete aos varios servigos integrar as necessidades no sistema informatico, bem como

elaborar uma breve fundamentagao com a justificacdo dos seus pedidos.

4. Compete a UFGF efetuar a previsdo anual das receitas, de acordo com as regras
previsionais previstas no POCAL, bem como da informagdo proveniente dos servigos

municipais, relativa a co-financiamento, alienagdes, e outras receitas extraordinarias;

5. Para efeitos do numero anterior, o GNE, elabora um plano de alienagbes de bens de
investimento, sustentado em propostas consistentes, devidamente valorizadas e com prazo

de execugao consentadneo com o do orgamento em preparagao.
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6. A UFRH, até a data definida pela UFGF, elabora uma informagao indicando a previsao
das despesas com pessoal e respetivos encargos sociais, e integra-as no sistema
informatico, elaborando um relatério com a justificagcdo dos montantes indicados, devendo
ter-se em atencao as regras previsionais previstas nas alineas e) e f) do ponto 3.3.1 do
POCAL;

7. Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pela UFGF.
Artigo 17°
Atraso na aprovacgao

1. No caso de atraso na aprovacdo do orgamento, a previsdo das dotacbes para o
quadriénio mantém o valor global previsto, substituindo-se as previsdes do ano N1 pelas do

ano N2 e assim sucessivamente.

2. Durante o periodo transitorio, os documentos previsionais podem ser objeto das

modificacdes previstas no POCAL;

3. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo érgao deliberativo ja no
decurso do ano econdmico a que se destinam tém que contemplar todos os cabimentos e

compromissos efetuados até a sua entrada em vigor.
Artigo 18°
Modificag6es aos documentos previsionais

1.A UFGF, no inicio de cada ano econdmico, propde ao 6rgdo com competéncia na area
financeira um calendario para a realizacdo de modificacbes aos documentos previsionais,

sem prejuizo do seu agendamento para além das datas previstas, sempre que necessario.

2. O calendario referido no numero anterior, uma vez aprovado, € publicado na pagina da
Intranet da CMC.

3. Em funcgéo do calendario estabelecido, os servigos identificam as suas necessidades de
modificagdo aos documentos previsionais e, apos as devidas autorizagdes, devem integra-
las no sistema informatico, elaborando um relatério com a justificagdo dos seus pedidos, a
remeter ao servigo competente pela elaboragéo da proposta de orgamento até ao termo do

prazo fixado.

22



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

4. Para efeitos de acompanhamento da execugéo orgamental de cada unidade organica séo
remetidos a estas periodicamente por via eletrénica, pelo servico competente pela
elaboracao da proposta de orcamento, os balancetes das GOP e os balancetes respeitantes
a execugao do respetivo orgamento, com conhecimento aos Vereadores responsaveis pela

respetiva area de intervencao municipal.

CAPITULO IV
DISPONIBILIDADES
SECGAO | - Disposigdes Gerais
Artigo 19°
Disposi¢coes gerais

1.0 objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento adequado dos

pressupostos de gestdo dos meios monetarios do Municipio, de forma a permitir:
a) que os valores recebidos correspondam a dividas para com o Municipio;

b) que os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e autorizagdo das

entidades correspondentes, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

c) que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e

meios monetarios do municipio.
2. Podem ser 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) Nado devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores,
senhas de almogo e combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-
datados ou sacados que tenham sido devolvidos pelo banco;
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c) Os meios monetarios atribuidos como fundos de maneio a responsaveis pelos
servigcos, pelo que serao criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos

constituidos;

d) Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento
existentes em contas a ordem ou a prazo em instituicdes financeiras, devendo as
referidas contas ser desagregadas por instituicbes financeiras e por conta bancaria,
designadamente, nos casos de receitas consignadas com fundos comunitarios e

contratos-programa.

e) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com objetivo de aplicagao

de tesouraria de curto prazo, ou seja por periodo inferior a um ano.

3. Todos os movimentos relativos a disponibilidades s&o obrigatoriamente documentados e

registados.

4. A unidade organica que assegura as fungdes de Tesouraria encontra-se definida na
organica dos servicos da CMC, sendo composto pelos trabalhadores que movimentam

disponibilidades, designados por tesoureiros.

5. A Tesouraria centraliza a execugao orcamental da despesa paga e da receita cobrada

prevista no Orgcamento, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

6. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em
servigos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga previstos na
presente NCI ou na rede de cobranca disponibilizada aos utentes, sendo posteriormente

dada a execucgao orgamental na Tesouraria.

7. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sdo os

seguintes:

a) Moeda corrente;
b) Transferéncia bancaria;
c) Cheque sacado sobre instituicdo de crédito;

d) Outros meios de pagamento, designadamente Multibanco.
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6. Na Tesouraria e nos postos de cobranca séo identificados de forma clara e em local bem

visivel os meios de pagamento disponiveis, através de modelo aprovado pela Tesouraria.
Artigo 20°
Postos de cobranga

1. Os postos de cobranca, desde que autorizados, podem liquidar e arrecadar receita

diretamente do municipe.

2. Os servigos com postos de cobranga afetos sdo responsaveis por manter uma lista

atualizada dos trabalhadores afetos ao posto.

3. Cada posto de cobrangca tem um trabalhador responsavel pela boa arrecadagao da

receita e pela devida prestacao de contas.

4. E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerario, cheques e através dos
TPA’s, com confirmagéo do correto preenchimento por comparagao destes valores com a

correspondente fatura emitida.

5. Em caso de falhas o funcionario do posto é responsavel, estando obrigado a repor a

diferenga, independentemente do meio de pagamento.

6. A receita arrecadada é depositada diariamente pelos servigos, na agéncia bancaria, cujo

numero de conta é indicado pela UFGF.

7. Toda a documentagao de receita entregue na Tesouraria, desde que acompanhada de
taldo de depdsito e/ou fecho do TPA, tem, obrigatoriamente, de ser acompanhada de
protocolo ou documento que permita comprovar o respetivo envio e a identificacdo do

recetor.

8. Caso os postos de cobranga entreguem os meios monetarios juntamente com os
respetivos documentos de receita, a conferéncia e cobranga é efetuada na area de

atendimento ao publico da Tesouraria.

9. As regras de funcionamento dos postos de cobranga que ndo estejam previstas na
presente NCI sdo definidas pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia
na area financeira, sendo a sua aplicagéo da responsabilidade do dirigente do servigo onde

os postos de cobrancga estado afetos.
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Artigo 21°

Criacao e extingao de postos de cobranga

1. Os postos de cobranga sdo instalados mediante solicitagdo dos servigos, sendo o
respetivo pedido remetido a despacho prévio do Diretor do DCG e submetido a decisao do

Presidente ou Vereador com competéncia na area financeira.

2. No pedido de criagdo de um posto de cobrancga é fundamentada a necessidade da sua
criacao, identificando uma previsao da receita maxima e média a arrecadar, dos meios que
Ihe estardo afetos, bem como os custos inerentes a criacdo e funcionamento do posto em

causa.

3. O Diretor do DCG solicita, aos servigos proponentes de criagao de um posto de cobrancga,
a reformulacdo do pedido quando o mesmo nado contenha a informagédo constante no

numero anterior ou quando se revelem necessarios esclarecimentos adicionais.

4. A extincdo dos postos de cobranga € determinada pelo Presidente ou Vereador com

competéncia na area financeira, precedida de parecer dos servigos em causa.

Artigo 22°

Apuramento do estado de responsabilidade do Tesoureiro

1. Os Tesoureiros respondem diretamente perante o 6rgdo executivo pelo conjunto das
importancias que |he sao confiadas, e perante o Chefe da UFGF pelos seus atos e

omissoes que se traduzam em situacdes de alcance, independentemente da sua natureza.

2. Cada tesoureiro confere o numerario e valores recebidos comparando-os com as verbas

liquidadas no sistema informatico.

3. No fecho de caixa, cada tesoureiro efetua a conferéncia através da respetiva contagem
fisica a0 numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-os com 0S mapas

extraidos do sistema informatico, assegurando o apuramento diario de contas.

4. Em caso de detecao de falhas, cada tesoureiro é responsavel pelas mesmas, tendo que

repor a diferenga independentemente do meio de pagamento.
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Artigo 23°
Valores a guarda do Tesoureiro

1. A UFGF realiza contagem fisica do numerario e dos documentos sob a responsabilidade

dos Tesoureiros, na presencga destes ou do seu substituto legal, nas seguintes situagdes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c¢) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6rgao que o substituiu, no

caso daquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro.

2. Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade dos tesoureiros

e assinados pelos seus intervenientes nos termos da legislagao aplicavel.

3. Para efeitos de contagem no final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do
orgao que o substituiu, no caso deste ter sido dissolvido, considera-se, respetivamente, o

dia util anterior a tomada de posse e o dia da tomada de posse.
SECCAOII
Movimentos de Caixa
Artigo 24°
Numerario em cofre

1. A Tesouraria efetua diariamente o depdsito da totalidade dos valores cobrados através de

cheque no dia anterior.

2. Os valores cobrados em numerario sdo depositados diariamente, de modo a que o
montante maximo existente em cofre ndo exceda 15.000 euros, salvo nos casos

devidamente justificados.
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Artigo 25°
Valores em caixa

E expressamente proibida a rececdo de cheques pré-datados e a existéncia de vales a

caixa.
Artigo 26°
Entradas em caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se nao tiver sido previamente liquidada

pelos servigos emissores, através de meios manuais ou automatizados.

2. Sem prejuizo do recebimento através de outros meios, o recebimento presencial de

valores dos municipes realiza-se na area de atendimento ao publico da Tesouraria.

3. Os cheques utilizados para pagamento de valores ao Municipio s&o cruzados e emitidos
a ordem da “Camara Municipal de Chaves”, sendo colocado no seu verso o numero do

recibo comprovativo do recebimento.

4. No momento do recebimento é verificado, no sistema informatico, o montante a receber,

sendo emitido o recibo comprovativo do recebimento e entregue ao municipe.

5. Caso o sistema informatico se encontre indisponivel, o montante é recebido mediante

apresentagao do municipe do documento comprovativo do montante a pagar.

6. Nos termos do numero anterior, é colocada a chancela de “RECEBIDO” no documento
apresentado pelo municipe, sendo realizado o registo no sistema informatico logo que este

esteja disponivel.

7. Caso os meios de pagamento emitidos pelo municipe sejam superiores a0 montante
devido, pode ser devolvida a diferenca em numerario até ao limite maximo de 5,00 euros,
podendo este montante ser alterado mediante autorizagdo do Presidente da Camara ou do

Vereador com competéncia na area financeira.
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8. Nos casos em que a diferenga a devolver seja superior a 5,00 euros, a Tesouraria
procede a cobranga do valor em divida, aguarda a boa cobranga do cheque, deposita o
remanescente na respetiva conta e devolve o taldo comprovativo do depdsito ao municipe,

utilizando preferencialmente meios eletrénicos para contacto com o municipe.

9. Para as diferencas referentes a vale postal, a Tesouraria contacta o municipe no sentido
de proceder a devolugdo do remanescente, a qual pode ser efetuada diretamente no

atendimento ou depositada em conta bancaria a indicar.

10. Toda a documentagao recebida dos postos de cobranga é conferida pela Tesouraria de
modo a garantir que toda a receita arrecadada esta devidamente liquidada e em

consonancia com os meios de pagamento entregues.

11. Caso os valores liquidados sejam superiores aos meios de pagamento entregues pelo
posto de cobranga, a Tesouraria solicita ao responsavel pelo posto de cobranga em causa

que seja reposta a situagao no prazo de 8 dias uteis.

12. Terminado o prazo mencionado no numero anterior, a Tesouraria solicita, por escrito, ao

Posto de Cobranga, a justificagcdo do motivo de tal diferenga, comunicando o facto a UFGF.

13. Caso os valores liquidados sejam inferiores aos meios de pagamento entregues, a

Tesouraria cobra o valor em excesso, apos solicitar a UFGF a respetiva liquidagao.

14. Nas situagdes indicadas no numero anterior, a UFGF solicita esclarecimentos ao posto

de cobranga e procede as regularizagdes necessarias.

15. E da responsabilidade dos postos de cobranca, no sistema informatico, a boa cobranga
dos documentos enviados a Tesouraria, dispensando-se assim o envio dos recibos

comprovativos da cobrancga.
Artigo 27°
Valores recebidos por correio

1. Os cheques recebidos por correio sdo, de imediato, cruzados e registados na aplicagao

informatica, devendo a mesma conter todos os elementos do cheque.

2. E realizada uma verificagdo dos documentos que se encontram a pagamento e efetuando

a respetiva cobrancga no servigo de apoio da Tesouraria.
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3. Ao municipe é enviado o recibo comprovativo do recebimento, desde que expressamente

requerido, utilizando preferencialmente meios eletrénicos.

4. Caso a recegao dos cheques ou vales postais ocorra apds a data limite de pagamento, a
Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a

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

5. Nao sendo identificado o documento de liquidagao, a Tesouraria deposita o cheque numa
das contas bancarias do Municipio e solicita a UFGF que tome todas as diligéncias

necessarias a identificagdo da divida no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Artigo 28°

Cheques devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam a guarda da Tesouraria, em

cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizagao de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a

devolucdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicacdo a UFGF;

c¢) Comunicacdo ao municipe para efeitos de regularizagdo da situagdo, bem como as

demais diligéncias que se venham a verificar necessarias.

2. Caso os cheques devolvidos pelas instituicbes bancarias tenham na sua origem
processos de execucao fiscal, a Tesouraria, comunica esse facto ao servico competente
pela promocgao das execucgoes fiscais, devendo indicar o numero do processo e enviar copia

do cheque.

3. Para efeitos do numero anterior, 0 servigo competente pela promog¢ao das execugdes
fiscais efetua as regularizacées necessarias no sistema informatico, devendo o processo

prosseguir com o numero de certiddo de divida dada inicialmente.

4. A reinstrugdo do processo de execugéo fiscal contempla os encargos suportados com a
devolugdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas

judiciais.
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Artigo 29°
Saidas de caixa

1. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva proposta
de autorizagdo de pagamento elaborada na UFGF e devidamente validada através das
assinaturas do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia na area financeira,
pelo dirigente da UFGF designado para o efeito, e pelo Tesoureiro, ou por quem legalmente

o substitua.

2. Os pagamentos sao efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo,

em casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque.

3. As ordens de pagamento sdo validadas através da emissao do recibo definitivo, o qual

certifica que o pagamento foi efetuado.

4. Nos casos em que os pagamentos ndo sejam efetuados por transferéncia bancaria, as
propostas de autorizagdo de pagamento enviadas a Tesouraria sdo acompanhadas por um

recibo provisorio.

5. A UFGF comunica a entidade credora para que esta proceda ao levantamento dos

valores na area de atendimento ao publico da Tesouraria.

6. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca

dos documentos justificativos, ndo podendo existir cheques pré-assinados em cofre.
Artigo 30°
Procedimentos de fecho diario

1. E realizada uma conferéncia cruzada, entre os valores totais recebidos/pagos elaborada
na SGEFP e devidamente validada através das assinaturas do Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia na area financeira, pelo dirigente da UFGF designado para o
efeito, e pelo Tesoureiro, ou por quem legalmente o substitua.

2. Os pagamentos sao efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo,

em casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque.
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3. As ordens de pagamento sdo validadas através da emissdo do recibo definitivo, o qual

certifica que o pagamento foi efetuado.

4. Nos casos em que os pagamentos nao sdo efetuados por transferéncia bancaria, as
propostas de autorizagdo de pagamento enviadas a Tesouraria sdo acompanhadas por um

recibo provisorio.

5. A UFGF comunica a entidade credora para que esta proceda ao levantamento dos

valores na area de atendimento ao publico da Tesouraria.

6. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presencga

dos documentos justificativos, ndo podendo existir cheques pré-assinados em cofre.

7. E elaborado o resumo diario da tesouraria que apresenta o total dos recebimentos e
pagamentos realizados na Tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem como o
movimento de entrada e saida de operagdes orgamentais e extra-orcamentais e respetivos

saldos.

8. O documento mencionado no numero anterior € remetido para a UFGF e para o

Presidente ou Vereador responsavel pela area financeira.
Artigo 31°
Procedimentos de conferéncia final e arquivo

1. O processo de cobranca de receita € reencaminhado diariamente para a UFGF, que
procede a uma conferéncia final entre o diario da receita e os recibos ou outros documentos

justificativos da receita e ao seu arquivo.

2. O processo de pagamento é reencaminhado para a UFGF que procede a sua conferéncia

€ arquivo.
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SECCAO Il

Instituicbes Bancarias
Artigo 32°
Abertura e movimentagao de contas bancarias

1. A abertura de contas é sujeita a prévia deliberagdo do 6rgado executivo, nos termos do
ponto 2.9.10.1.2 do POCAL.

2. A movimentagdo das contas bancarias é efetuada, obrigatoriamente, através de duas
assinaturas, sendo uma a do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia na

area financeira e outra pelo tesoureiro ou quem legalmente o substitua.
Artigo 33°
Guarda de cheques

1. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do tesoureiro, bem como aqueles que, ja
emitidos, tenham sido anulados e inutilizadas as respetivas assinaturas, procedendo-se ao

seu arquivo sequencial por numero de cheque.

2. A Tesouraria analisa a validade dos cheques em transito e findo o periodo de validade
procede ao respetivo cancelamento junto da instituigdo bancaria e efetua os necessarios

registos contabilisticos de regularizagao.
Artigo 34°
Reconciliagées bancarias

1. As reconciliagbes bancarias séo efetuadas mensalmente pela SGEFP através do
confronto entre os extratos de cada conta bancaria e os registos efetuados nas contas

correntes da Tesouraria.

2. A UFGF efetua as circularizagbes bancarias reportadas a data do ultimo dia do ano

economico, bem como do semestre (prestacao de contas intercalar);
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3. As diferencas identificadas nas reconciliagdes bancarias resultantes de débitos sao

regularizadas pela SGEFP, apds a autorizagdo de entidade com competéncia para o efeito.

4. As reconciliagbes bancarias efetuadas pela SGEFP sdo enviadas ao dirigente da UFGF

no prazo de 30 dias apos o término de cada més.

CAPITULO V
RECEITA

SECCAO | - Disposi¢des Gerais

Artigo 35°
Principios e regras

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se nao tiver sido objeto de
inscricao na rubrica orgamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos

valores inscritos no orgamento.

2. E proibida a arrecadacéo de quaisquer receitas municipais sem o registo da respetiva

liquidacao, sob pena de responsabilidade disciplinar.

3. A liquidagao, arrecadagao e cobranga de receitas provenientes de taxas, vendas de bens
e prestacao de servigos é efetuada com base no Regulamento de Liquidagdo e Cobranca
de Taxas Municipais, e respetiva Tabela de Taxas e de Precos e Outras Receitas € no
Regulamento de Liquidagdo e Cobranca de taxas devidas pela realizagdo de Operagdes

Urbanisticas, em vigor.

4. Nos casos em que a definicdo dos precos implique aplicagdo de variaveis devem os
servicos fundamentar o seu valor e comunicar a UFAF, exceto se tal constar de sistema

informatico que permita a consulta por este.

5. Se tal tiver sido determinado pelo Presidente ou Vereador com competéncia na area

financeira, a liquidagdo de receitas municipais de caracter esporadico carece de analise
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prévia da UFGF relativamente a sujeigdo de imposto, vencimento da obrigacao e falta de

cumprimento do pagamento, antes da autorizagao pela entidade competente.

6. Também sao consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de Estado,
de empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e

juros bancarios.

7. E da responsabilidade das varias divisées municipais e designadamente dos respetivos
postos de cobranga a correta arrecadacdo da receita e a entrega atempada dos
documentos justificativos, sem prejuizo da obrigacdo da conferéncia dos mesmos pela
UFGF.

8. A UFGF pode consultar em todos os Servigcos Municipais, ou requisitar para consulta,

toda a documentacéo relacionada com a arrecadacao da receita.

9. Todo e qualquer valor monetario creditado em contas bancarias do Municipio, e cuja
proveniéncia nao tenha sido possivel identificar até ao final do ano econdémico seguinte, é
liquidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizagdo pelo Presidente ou

Vereador com competéncia na area financeira.

10. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do numero anterior é

regularizada, desde que os utentes apresentem os comprovativos de depdsito bancario.
Artigo 36°
Isencgoes

1. Os atos administrativos relativos a isengao previstos nos artigos 24° e 25° do RLCTM séo
objeto de liquidagao integral e posterior registo da isengdo pelos servigos emissores da

receita.

2. Todos os atos cuja isengao ndo esta abrangida pelos artigos 24° e 25° do RLCTM sao
liquidados integralmente pelos servicos emissores da receita e objeto de comunicagao a

UFGF para registo da isengao autorizada pela entidade competente.
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Artigo 37°
Documentos de receita

1. E da exclusiva competéncia da UFGF a concess3o, gestdo, distribuicdo aos servicos e
controlo de todos os documentos necessarios ao registo da liquidagdo e arrecadagéo de
receitas municipais, designadamente faturas/recibos e outros documentos de suporte de

receita.

2. Os documentos de receita sao processados, preferencialmente, de forma informatica,
datados e numerados sequencialmente, com a indicagdo dos seguintes elementos, sem

prejuizo do disposto no CIVA:
a) Nome, morada e numero de identificagao fiscal do Municipio de Chaves;
b) Cédigo do servigo emissor;

c) Nome ou denominacgao social e numero de identificacéo fiscal do destinatario do bem ou

servico (receita fiscal e nao fiscal);

d) A quantidade e denominagao usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados,

com especificagao dos elementos necessarios a determinacao da taxa aplicavel,
e) O valor, liquido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
f) As taxas aplicaveis e o montante de imposto devido;

g) O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicagdo do imposto, se for caso

disso;

h) Enquadramento no RLCTM e respetiva Tabela de Taxas e Pregcos e Outras Receitas,

quando aplicavel.

4. Sao utilizadas faturas/recibo manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o
servico emissor nao se encontre informatizado ou o sistema informatico se encontre

temporariamente inoperacional.

5. As requisi¢des de faturas/recibo manuais e outros documentos de suporte de receita sdo

solicitados pelos servigos a UFGF.
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6. O controlo das faturas/recibo manuais obedece aos seguintes procedimentos:

a) A UFGEF regista a entrega dos livros de faturas/recibo, nomeadamente no que concerne a

numeracgao, data de entrega e responsavel pelo manuseamento do livro;

b) Os livros de faturas/recibo sé&o levantados na UFGF por um funcionario expressamente
mandatado pelo dirigente do servigo emissor de receita. Para o efeito é preenchida e

assinada uma ficha de recec¢éao dos livros com assinatura legivel e devidamente datada.
Artigo 38°
Manuseamento de faturas/recibo manuais

1. Todos os livros de faturas/recibo apresentam numeragdo sequencial e sdo arquivados

pelo servico emissor apds a sua utilizagao.
2. Nao é permitida a desagregacao de faturas/recibo dos respetivos livros.

3. O livro de faturas/recibo fica a guarda do superior hierarquico quando o responsavel pela

sua utilizagdo se encontre de férias ou outra situagao.

4. No caso dos documentos de receita serem “senhas” ou “bilhetes”, os canhotos sao

obrigatoriamente incluidos numa fatura/recibo manual a ser integrada numa guia resumo.

5. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura/recibo manual que
implique a sua anulacdo deve ser expressa na mesma a razao da sua inutilizagdo, com

mengao da ocorréncia na guia resumo do respetivo dia.

6. Nos casos mencionados na alinea anterior, € elaborada uma informacéo pelo servico
liquidador, devidamente validada pelo superior hierarquico, onde conste o motivo da
inutiizacdo. As trés vias das faturas/recibo inutilizadas sao enviadas a UFGF,

permanecendo a quarta via no respetivo livro com a indicagdo do motivo da inutilizagao.
Artigo 39°
Revisao e anulagao do ato de liquidagao

1. A revisdo ou anulagédo de qualquer ato de liquidagéo é efetuada nos termos dos artigos
11° e 12° do RLCTM e autorizada pela entidade competente para o efeito.
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2. Os pedidos de anulagao da liquidagao contém obrigatoriamente os seguintes elementos:
a) ldentificagdo do contribuinte;

b) Numero do documento e montante a anular;

c) Entidade com competéncia para proceder a anulagéo.

3. Os pedidos de anulacdo sao efetuados pelos servicos instrutores, devidamente
numerados e discriminados, através de uma informacao a enviar a UFGF, onde consta
obrigatoriamente o despacho de autorizagao, exarado pela entidade com competéncia para

o efeito.

4. Estdo excluidos dos formalismos referidos no numero anterior as anulagbes por

prescricao através de input informatico.

Artigo 40°
Pagamento em prestagoes

1. Os planos de pagamentos em prestagcbes, devidamente formalizados e depois de
autorizados pela entidade competente, sao calculados pela UFAF e obrigatoriamente objeto

de registo na aplicagao informatica contabilistico-financeira.

2. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que
corram ao abrigo do Regime Geral das Contra-Ordenagdes, o calculo é feito pelo servigo

instrutor, e objeto de registo na aplicagao contabilistico-financeira.
Artigo 41°
Incumprimento de pagamento e cobranga coerciva

1. E da responsabilidade da UFGF promover a analise dos saldos devedores materialmente
relevantes, nos termos definidos na legislacdo vigente, e enviar a respetiva entidade,
comunicagao, com a informagao das datas a partir das quais comegam a correr juros de

mora e tem inicio o processo de cobranga coerciva.
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2. Nos termos dos regulamentos especificos de cada area, quando n&o ocorra o pagamento

das taxas e outras receitas municipais, a UFAF procede a elaboracéao de:

a) Certiddes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a instrugado do

processo de execucgao pelo servico competente;

b) Relatérios de divida da receita de natureza nao fiscal, a fim de remeter ao Consultor

Juridico do Municipio para ser intentada a correspondente acéo executiva.

3. Os documentos referidos no numero anterior sdo tramitados internamente de forma

desmaterializada.

4. E da responsabilidade do UFGA e do servico competente em matéria de apoio a

atividade tributaria diligenciar a boa cobranga da divida remetida para cobranga coerciva.

5. As dividas remetidas ao Sector de Apoio Juridico sao objeto de identificagdo informatica
por parte da UFGF, competindo ao primeiro informar no final do semestre a situagao de
cada processo, para efeitos de eventual constituicdo, anulacdo ou reforgco da provisdo de

cobranga duvidosa.
Artigo 42°
Donativos

1. ApoGs aprovagao pelo 6rgdo competente das propostas respeitantes a aceitagdo dos
donativos, ou da celebragdao de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos
enviados para a UFGF acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para

emissao da declaracdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.

2. O registo dos doadores é feito centralizadamente na UFGF, devendo os respetivos
servigcos comunicar até ao més de Fevereiro do ano seguinte, todos os donativos aceites de

forma a reportar a DGCI.
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43.°
Controlo das dividas de terceiros

1. A UFGF efetua periodicamente e por amostragem a circularizagao a clientes, utentes e
contribuintes, bem como procede a conciliagdo e reconciliacdo dos saldos das respetivas

contas correntes.

2. Sempre que a circularizagado se efetue apenas uma vez por ano, a data deve coincidir

com o encerramento do ano econémico.
SECGAOII
Receita Arrecadada nos Postos de Cobranga

Artigo 44.°
Liquidagao desfasada da arrecadagao

1. Quando a liquidagéo da receita € prévia a cobranga, o servigo emissor regista no sistema

informatico o respetivo direito, com mengao obrigatéria da data de vencimento.

2. Caso o servico emissor nao se encontre informatizado é da responsabilidade da SGEFP
a emissao da liquidacdo no sistema informatico, suportada pelos documentos fornecidos

pelo servico emissor.

3. Compete a SGEFP notificar os municipes dos valores em divida e respetivos prazos de

pagamento.

4. O controlo das contas correntes é da exclusiva responsabilidade do servico emissor.
Caso este servigo nado se encontre informatizado compete ao respetivo a SGEFP fornecer

as informacdes necessarias para o efeito.

5. O pagamento pode ser efetuado pelos municipes na area de atendimento ao publico da
Tesouraria, no posto de origem, por transferéncia bancaria em conta designada pelo
Municipio ou junto de outras entidades cobradoras que para esse efeito tenham celebrado

com o Municipio acordos para o efeito.
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Artigo 45.°

Documentagao dos postos de cobran¢a nao informatizados

1. Os postos de cobranga n&o informatizados elaboram uma guia resumo diaria com
indicagcao por ordem sequencial de todas as faturas/recibo arrecadadas ou inutilizadas. A
esta guia sdo anexadas as faturas/recibo, o relatério de conferéncia dos meios de

pagamento, a listagem de cheques e dos taldes de fecho de TPA e de depdsito bancario.

2. A documentacao indicada no numero anterior € encaminhada pelo posto de cobranga
para a tesouraria a qual procede a conferéncia da informac&o recebida, ao registo da
liquidagdo de cada uma das faturas/recibo manuais no sistema informatico e a emissao do

resumo de liquidagao, da guia resumo por posto e do depdsito interno.

3. Durante um periodo transitério de um ano, a UFGF assegura o registo das faturas/recibo
manuais, pelo que os postos de cobranca nao informatizados enviam a documentagao
mencionada no numero um do presente artigo acompanhada, obrigatoriamente, por

protocolo.

Artigo 46.°

Documentagao dos postos de cobranga informatizados

Os postos de cobranga informatizados, apds confronto dos valores recebidos por numerario,
TPA, cheques ou vales de correio com relatério de conferéncia dos meios de pagamento

emitido pelo sistema informatico, emitem a guia resumo do posto e o depdsito interno.

Artigo 47.°

Entrega dos valores arrecadados na tesouraria

1. As receitas arrecadas pelos postos de cobranga ficam a sua guarda e responsabilidade

até a entrega da respetiva documentagao na Tesouraria.

2. A documentagao proveniente da arrecadagao de receita € entregue na Tesouraria no dia
util seguinte ao da sua arrecadagéo ou, em casos especiais, dentro do prazo fixado caso a

caso pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia na area financeira.
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3. E da responsabilidade dos postos de cobranca da UFGF verificar no sistema informatico
a boa cobranga dos documentos enviados a Tesouraria e efetuar todas as diligéncias

necessarias junto daquele servigo com vista a cobranca.

CAPITULO VI
CONTRATAGAO PUBLICA E DESPESA
SECGAOI|
Contratagao Publica e Controlo de Execugao dos Contratos
Artigo 48°
Principios

1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura nomeadamente o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os procedimentos
com vista a adjudicagao de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos publicos

previstos na legislac&o vigente.

2. As aquisicbes necessarias a atividade dos servigcos devem ser planeadas aquando da
preparacdo do Orcamento, tendo por base uma avaliacdo clara e objetiva das

necessidades, e transmitidas as entidades competentes em matéria de aprovisionamento.

3. Os eleitos e dirigentes autorizam a realizagcao de despesa nos termos e de acordo com os

limites fixados na lei ou nas delegacdes e subdelegacdes de competéncia.

4. O DCG mantém atualizada uma lista de todos os dirigentes com competéncias proéprias,
delegadas/subdelegadas para a realizacdo de despesas ou para a autorizagdo de

pagamentos.
Artigo 49°
Garantias de concorréncia

1. Séo criadas no SC bases de dados de fornecedores por categoria de bens ou servigos,
atualizadas anualmente, tendo em vista a sua consulta na adogédo de procedimentos pré-

contratuais com convite ou pedidos de orgamento no ambito de regime simplificado.
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2. Nos procedimentos pré-contratuais por ajuste direto, os servigcos convidam no minimo

trés entidades para apresentagcao de propostas.

3. Excecionam-se do disposto no numero anterior as seguintes situagdes:

a) Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b) Realizagdo de empreitadas de obras publicas de valor inferior a 10.000 euros;

c) Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do Cddigo dos Contratos
Publicos (CCP);

d) Ajustes diretos simplificados;
e) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

f) Outros casos a autorizarem pelo Presidente da Cémara ou pelo Vereador com

competéncia na area financeira.
Artigo 50°
Boas praticas

1. A Unidade Flexivel de 3° grau de Obras Publicas e a Unidade Flexivel de 2° grau de
Gestao Financeira disponibilizam na pagina da Intranet da CMC uma lista de verificagdo dos

procedimentos a fim de instruir os procedimentos de contratacéo.

2. E igualmente disponibilizado na péagina da Intranet da CMC um manual relativo a

aplicacao do CCP.
3. No ambito da condugéo dos procedimentos, os dirigentes devem:

a) Evitar designar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os juris de procedimentos

de contratagdo com objetos idénticos;

b) Sensibilizar os trabalhadores envolvidos em qualquer fase dos procedimentos de
contratagdo para o cumprimento dos elementares deveres de sigilo e reserva,
nomeadamente n&o fornecendo aos concorrentes qualquer informacéo privilegiada que Ihes

permita apresentar uma melhor proposta;
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c) Incentivar os trabalhadores a cumprir escrupulosamente os deveres de isengao,
nomeadamente declarando ao seu dirigente todos os presentes ou beneficios que lhes
sejam oferecidos por fornecedores e que possam influenciar ou parecer influenciar a

imparcialidade com que exercem as suas fungdes;

d) Assegurar que os trabalhadores envolvidos no procedimento preencham a ficha de

declaragao de interesses disponibilizada para o efeito;
e) Garantir a segregacgao de fungdes, assegurando que:

i. Quem realiza o levantamento de necessidades n&o participa no procedimento de

contratacgao;

ii. Quem participa no procedimento de contratagdo nao redige o contrato, sendo este ultimo
trabalhador responsavel por garantir a correspondéncia entre as clausulas contratuais e o

estabelecido nas pecas do respetivo procedimento.
Artigo 51°
Pecas dos procedimentos

1. Os cadernos de encargos referentes aos procedimentos instruidos no municipio, além

das mencgdes legalmente obrigatorias, devem conter:

a) Uma clausula que preveja pagamento em 60 dias, salvo em situagées excecionais,

devidamente fundamentadas;

b) Quando nao seja exigivel a prestacdo de caugdo nos termos do n.° 2 do artigo 88.° do
CCP, uma clausula que preveja a retengao, a titulo de garantia, de 10% do pagamento dos
valores a efetuar, nos termos referidos no referido artigo 88.°, salvo no caso dos contratos

com valor inferior a 10.000 euros e em situacdes excecionais, devidamente fundamentadas;

c) A seguinte mencéao: “As faturas sdo emitidas em nome da Camara Municipal de Chaves —
Divisdo Financeira, sito na Praca de Camodes, 5400-150-Chaves, onde deve constar
obrigatoriamente o Numero de Requisicdo/compromisso, sob pena de devolugdo das

mesmas.”
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2. A totalidade dos documentos a apresentar pelos concorrentes no ambito de um
procedimento concursal devem constar de um unico artigo do programa de concurso,

permitindo um conhecimento facil relativamente ao suporte documental.

3. Nos casos em que o critério de adjudicagao seja o do pre¢co mais baixo, o caderno de
encargos deve identificar, de forma numerada, a totalidade das condi¢bes técnicas dos bens

e servigos a fornecer, devendo, também, ser indicado o critério de desempate;

4. O disposto na alinea c¢) do numero 1 deve igualmente ser incluido na notificacdo de

adjudicacao.

Artigo 52°

Numeracgao dos contratos e visto do Tribunal de Contas

1. O DCG efetua a numeragao dos contratos escritos celebrados pelo Municipio, que é
atribuida sequencialmente e de forma automatica pelo sistema informatico, de acordo com o

ano a que respeitam.

2. Além das obrigagdes de arquivo previstas na lei, os contratos escritos s&do digitalizados e

arquivados em suporte digital pelo servigo responsavel.

3. No caso do ato ou contrato estar sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas, os servigos
respetivos sao responsaveis por remeter para o servico com competéncia em matéria de
articulacdo com o Tribunal de Contas a documentagdo de suporte a remeter aquela

entidade.

4. Com a comunicacao do visto, o servico com competéncia em matéria de articulacdo com
o Tribunal de Contas atualiza a informacao do processo € comunica a decisdo ao servico

promotor da realizacdo da despesa.

Artigo 53°

Caugao

1. Sempre que seja exigida a prestagcdo de uma caugao o fornecedor pode optar pelas
modalidades previstas na legislagdo em vigor e envia o respetivo documento para a UFAF,

que remetera copia para a UFGF.

45



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

2. A UFGF verifica a sua conformidade nos termos da legislagdo em vigor, normas e
regulamentos aplicaveis, procede ao registo contabilistico em “Contas de Ordem”, comunica
a aceitacdo ao servigo responsavel pela instrucdo do procedimento e arquiva os

documentos de suporte.

3. Caso exista lugar a reten¢des no ato de pagamento que revistam a natureza de caugao,
os respetivos valores sdo depositados pela Tesouraria em instituicdo bancaria em nome do

prestador, a ordem do Municipio e registados em “Operacdes de Tesouraria”.

4. Os servigos responsaveis pela contratacdo fundamentam e disponibilizam a
documentacao necessaria a UFGF para efeitos, quer do cancelamento total ou parcial da

caugao, quer do acionamento e respetivos registos contabilisticos.

5. Para efeitos do numero anterior, considera-se documentagao necessaria:
a) Auto de recegao provisoria;

b) Auto de rececao definitiva;

c) Conta da empreitada, onde devem constar:

i. os valores adjudicados e pagos do contrato inicial, bem como adicionais ou revisdes de

preco se for o caso;
ii. os valores relativos a garantias e retencdes efetuadas;

d) Caso a empreitada ndo se encontre paga na totalidade e o saldo existente seja para
anular, os servicos elaboram uma informacao neste sentido, sendo que esta carece sempre

de autorizacdo da entidade competente.

Artigo 54°

Obrigacoes estatisticas

1. Para efeitos do cumprimento das obrigagdes previstas no artigo 472° do CCP, o DCG no
inicio de cada ano econdmico, retira do sistema informatico uma listagem dos contratos
celebrados no ano anterior, a qual é enviada para os diferentes servigos municipais para

validacao.
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2. Aos servigos municipais compete validar a listagem mencionada no numero anterior num

prazo de 10 dias uteis.

3. Compete a UFGF e a UFOP elaborar os relatérios mencionados no artigo 472° do CCP e

envia-los as entidades competentes.

SECGAOII
Despesa

Artigo 55°
Principios

1.0 Orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretizagédo dos
objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
atribuicbes da CMC, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentagéo

complementar.

2. A execugao orgamental respeita os principios e regras fixadas na legislagao aplicavel,
nomeadamente nas areas do planeamento, da contratacdo publica e da boa gestdo

financeira, nos seguintes termos:

a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem ser
cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orgcamento com dotagao igual ou superior ao cabimento e ao compromisso,

respetivamente;

b) De acordo com o principio da boa gestao financeira, as dotagbes orcamentais devem ser

utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia;

c) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Municipio com vista ao
exercicio das suas atividades devem ser disponibilizados em tempo util, nas quantidades e
qualidades adequadas, e ao melhor prego;

d) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagdo entre os meios utilizados e os

resultados obtidos;
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e) O principio da eficacia visa a consecugdo dos objetivos fixados, bem como dos

resultados esperados.

3. Na decisao de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados com a
otimizagdo dos recursos, racionalizagdo administrativa, maximizagdo do poder negocial do
Municipio, controlo e supervisdo dos servigos, poupanga orgamental e sustentabilidade do

investimento pelo tempo de permanéncia ao servico do Municipio.

4. Nao podem ser assumidas pelos servigos despesas que nédo se encontrem devidamente

justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade.

5. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Recec¢ao da fatura ou documento equivalente;
d) Liquidacao da despesa;

e) Ordem de pagamento;

f) Pagamento.

6. A assungdo de compromissos e a regularizacdo de pagamentos em atraso, sdo
aplicaveis as regras previstas na Lei 8/2012, de 21 de Fevereiro, bem como os preceitos e

procedimentos previstos no Decreto-Lei 127/2012, de 21 de Junho.
Artigo 56°
Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio a
assungao concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou

estimado quando né&o seja possivel apurar o valor efetivo.
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2. Quando o valor corresponda a uma estimativa é calculado com base, nomeadamente,
nos valores referenciais de mercado ou nos valores histéricos, resultantes de operacdes

similares e € objeto de criagdo do Numero de Contragéo de Divida no sistema informatico.

3. Nas situagdes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no ano
€em Curso, 0s servigcos responsaveis pela despesa verificam a existéncia de disponibilidade
orcamental para esse efeito, efetuam o registo contabilistico do cabimento no valor
estimado para o0 ano econémico em curso, independentemente do procedimento adotado, e

associam ao respetivo NCD.

4. Com o registo do cabimento, é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo documento
comprovativo, visado manual ou eletronicamente pelo seu autor, o qual acompanha a

proposta de adjudicagao ou de assungao de encargos.

5. A SGEFP analisa trimestralmente do sistema informatico os mapas de redugbes ou
anulagdes de cabimentos, informando a UFGF de todas as anulagdes ocorridas, bem como

as redugdes efetuadas em mais de 50% do valor inicialmente constituido.

Artigo 57°

Adjudicagao e compromisso

1. Sem prejuizo do disposto quanto ao procedimento de ajuste direto simplificado, a
proposta de adjudicacdo tem de ser devidamente fundamentada de facto e de direito e
conter expressa a seguinte mengao: “O procedimento adotado com vista a contratagcao
cumpre todas as disposi¢coes legais e regulamentares aplicaveis”, na qual se encontra
subjacente o parecer prévio do 6érgdo respetivo, exarada no despacho do respetivo

dirigente.

2. Na sequéncia da decisdo de adjudicacédo e antes da notificagdo da mesma ao
adjudicatario, os servigos efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido para o

ano em curso e/ou anos futuros;

3. O servigo instrutor assegura a comunicagéo ao adjudicatario dos elementos referidos na

alinea c) do numero 1 do Artigo 51°.
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4. O adjudicatario ou equivalente devera estar identificado como fornecedor do Municipio
antes do registo do compromisso, facultando todos os elementos para o efeito,

designadamente, o seu nome, residéncia ou sede, NIF e NIB, devidamente comprovados.

5. A obtencdo dos dados referidos no numero anterior é suprida oficiosamente,
designadamente quando esses elementos constem ja do procedimento, e caso tal ndo seja
possivel é suficiente a apresentacdo, pelo fornecedor, do modelo aprovado para o efeito
pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia na area financeira sem

documentos complementares.

Artigo 58°

Conferéncia da fatura e liquidagao da despesa

1. Os servigos responsaveis pela iniciativa da despesa procedem, com suporte na
digitalizagdo enviada, via Gestdo documental — “Workflow”, ou, excecionalmente, em
suporte de papel, pela SGEFP, a confirmacado do cumprimento do contrato e emissao de

fatura pelo fornecedor.

2. A confirmacao a que se refere o numero anterior concretiza-se através do visto manual
ou eletrénico pelo dirigente respetivo ou o seu substituto legal, no documento fatura na

respetiva organica.

3. Os servigos elaboram a liquidagdo das faturas no sistema informatico, cujo visto é
efetuado pelo dirigente com competéncia para realizagdo de despesas na organica em que

a despesa foi classificada.

4. Os servicos enviam para a UFGF o processo de confirmagado das faturas em formato

fisico ou eletronico até 10 dias Uteis antes do prazo do seu vencimento.

5. A conferéncia, verificagdo e registo inerentes a realizagdo de despesas, sempre que
estejam envolvidas remuneragdes com o pessoal ou que originarem novas dotagdes de
pessoal ndo pertencentes aos quadros, sdo da competéncia da UFRH, exceto nos casos

definidos pelo Vereador com competéncia na area financeira.

6. Se o servigo detetar alguma incorregcdo, nomeadamente se néo for o responsavel pela
despesa, devolve a UFGF a copia em formato fisico ou eletrénico com a indicagao do erro

observado.
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Artigo 59°

Conferéncia do processo de liquidagao

1. ApoOs a realizagao dos procedimentos referidos no artigo anterior, os servicos enviam
para a UFGF a documentagado de suporte ao pagamento, constituida designadamente por
copia visada manual ou eletronica da fatura, documento comprovativo da liquidacdo da
despesa e restante documentagéo processual, necessaria ao processo de conferéncia final

a realizar pela UFGF.

2. Para efeitos do numero anterior, considera-se necessaria a documentagao que instruiu o
procedimento, excecionando elementos da solugdo de obra, podendo a UFGF solicitar a

documentagao que considere necessaria.

3. Compete a UFGF analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares

relativos a:

a) Competéncia para a realizagao da despesa,;

b) Adequacao do procedimento adotado;

¢) Enquadramento orgamental e patrimonial;

d) Cumprimento das normas de controlo interno;

e) Adequacéao da execugao financeira do contrato.

4. Sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes, quando a UFGF considere que foram
desrespeitados preceitos legais e regulamentares aplicaveis, comunicara por via eletrénica
ao orgao decisor os vicios identificados com vista a sua apreciagédo e eventual corregdo no
prazo de 10 dias uteis, com conhecimento ao Presidente ou Vereador com competéncia na

area financeira.

5. Nos casos em que o decisor confirme de forma fundamentada a decisédo, o processo é
remetido para processamento nos termos do artigo seguinte e, caso a UFGF mantenha a
discordancia relativamente ao processamento da despesa, comunica esse facto ao
Vereador do pelouro, bem como ao Presidente ou Vereador com competéncia na area
financeira a manutencao dos respetivos fundamentos, considerando-se UFGF exonerada de

qualquer responsabilidade relativamente a emissdo da ordem de pagamento em causa.

51



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

6. Nos casos em que a UFGF considere que existem vicios de incompeténcia que gerem a
anulabilidade dos atos praticados, verifica se os mesmos foram sanados ou se decorreu ja o

prazo de sanacéao, procedendo em conformidade.

7. Nas liquidagdes aptas para pagamento a UFGF anexa o original da fatura ou documento

equivalente a documentacgao de suporte.

Artigo 60°

Autorizacao de pagamento

1. Cabe ao Presidente ou Vereador com competéncia na area financeira, e com respeito
pelas disposi¢des da presente NCI, a definigado de critérios para o pagamento das ordens,

tendo em conta os prazos de pagamento.

2. A emissao das ordens de pagamento é efetuada pela UFGF que, depois de devidamente
autorizadas pelo Vereador com competéncia na area financeira, ou pelo dirigente com

subdelegacéao para o efeito, sdo encaminhadas para a Tesouraria para pagamento.

Artigo 61°

Procedimentos de abertura do ano econémico

1. No processo automatico de abertura do ano econdmico sao cabimentados e
comprometidos pelo sistema informatico todos os compromissos ja assumidos pelo

Municipio cujo pagamento é devido no ano em causa.

2. Nas situacbes em que a dotacdo disponivel no novo ano econémico se mostre
insuficiente para a abertura da totalidade dos compromissos registados no sistema
informatico, a UFGF elabora uma listagem agregada por rubrica orgamental com a

totalidade dos reforgos necessarios a regularizagao da situagao.

3. A divisdo competente pela elaboracédo da proposta de orgamento, com base na listagem
referida no numero anterior promove, de imediato, a elaboracdo de uma proposta de
alteragdo orgcamental que contemple a totalidade dos reforgcos necessarios, a qual é

submetida a apreciagao e aprovagao do 6rgao executivo.

52



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

Artigo 62°
Controlo das dividas a terceiros

1. A UFGF efetua periodicamente circularizagédo a fornecedores e outros credores e procede

a conciliagao e reconciliacdo dos saldos das contas correntes.

2. A circularizacao é realizada a totalidade dos fornecedores de 3 em 3 anos, sendo nos

restantes anos efetuada por amostragem.

3. Sempre que a circularizagéo se efetue apenas uma vez no ano, o extrato da conta

corrente deve ser reportado ao ultimo dia do ano.

CAPITULO VII

ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO
Artigo 63°
Disposi¢oes gerais

1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo nos termos

das disposi¢des legais aplicaveis a esta matéria.

2. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sao contraidos apenas para

ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no proprio ano.

3. Os empréstimos a médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10
anos, podem ser contraidos para aplicagdo em investimentos ou para proceder ao

saneamento ou reequilibrio financeiro do Municipio.

4. O recurso a empréstimos de curto e de médio e longo prazo obedece aos limites de

endividamento fixados na Lei.

5. Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo séo os

que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.
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6. Para o calculo do limite de empréstimos relevam as entidades do sector empresarial local

(SEL) nas condigbes previstas na lei.

7. Cabe ao servico competente em matéria de relato e controlo orcamental o
desenvolvimento da consulta ao mercado, a analise das propostas e a reunido dos demais
elementos necessarios a submissdo aos 06rgdos municipais da contratacdo dos

empréstimos de curto e de médio e longo prazo do Municipio.

8. O servico competente em matéria de relato e controlo orcamental organiza e faculta ao
servico competente em matéria de articulagdo com o Tribunal de Contas os elementos
necessarios a submissao aquela entidade dos processos relativos aos empréstimos de

médio e longo prazo.

9. O servico competente em matéria de relato e controlo orgamental realiza o calculo do
servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo or¢camental destes encargos, o
processamento dos encargos anuais, bem como a prestagdo de informacéo interna e

externa sobre a situagao da divida bancaria municipal de curto e de médio e longo prazo.

10. O servigo competente em matéria de relato e controlo orgamental efetua a compilagao e
o tratamento da informagao pertinente a quantificacdo do stock da divida bancaria de curto
e de médio e longo prazo do Municipio, bem como do stock dos empréstimos de médio e

longo prazo excecionados do limite de endividamento.

11. O servigo referido no numero 9 calcula o limite geral dos empréstimos do Municipio
considerando os dados relativos ao stock da divida de empréstimos em cada momento e o

limite anual do endividamento.

12. O limite anual de endividamento é comunicado anualmente pela Direcdo Geral das
Autarquias Locais (DGAL) ao Municipio, mediante os dados facultados pela UFGF, que
assegura a ligagdo com aquela entidade. A UFGF divulga junto do servico competente em
matéria de relato e controlo orgamental os valores comunicados a DGAL para o calculo do

limite de endividamento anual e depois a confirmacéao obtida por aquela entidade.

13. Cabe ao servigo competente em matéria de relato e controlo orcamental a compilagao
dos dados enviados pelas entidades do SEL, relativos ao stock da divida bancaria, a par
com a verificagdo das condi¢des legais previstas para efeitos da sua contabilizagdo ou nao

no cdOmputo do stock da divida bancaria municipal.
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Artigo 64°
Tramitagao

1. Na sequéncia da comunicacao da decisao de iniciar o procedimento com vista a contratar
um empréstimo, o servico competente em matéria de relato e controlo orcamental procede a
consulta ao mercado e a anadlise das propostas, elaborando um projeto de decisdo, que

devera informar a proposta a submeter aos 6rgdos municipais.
2. Para a contratacdo de empréstimos sao consultadas pelo menos 3 instituicdes de crédito.

3. A proposta a submeter aos 6rgdos municipais para a contratagdo de empréstimos de

médio e longo prazo contém obrigatoriamente informagéo sobre:

a) as condigdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condi¢des

de utilizacéo e de reembolso;
b) as condi¢des praticadas em, pelo menos, 3 instituicdes de crédito;
¢) o mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.

4. Apo6s aprovacado pelos 6rgdos dos empréstimos de médio e longo prazo, o servigo

instrutor diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicbes de crédito envolvidas.

5. O servico instrutor remete ao servico competente em matéria de articulagdo com o
Tribunal de Contas os elementos necessarios a submissdo dos empréstimos de médio e
longo prazo a fiscalizacdo prévia pelo Tribunal de Contas, incluindo os contratos originais

assinados, em conformidade com as normas em vigor.

6. O servigo instrutor notifica as instituicdes bancarias envolvidas quanto ao resultado do
visto, bem como assegura os procedimentos or¢amentais necessarios a execugao dos
empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades

financiadoras.
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Artigo 65.°
Registos

1. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sao efetuados
pelo servigo instrutor, com base nos documentos emitidos pela instituicido bancaria e com
verificagcdo da respetiva correcao por confronto entre os valores apresentados e os que

resultam das condi¢des contratadas.

2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos s&o cabimentados na

sua totalidade, i.e., para toda a maturidade do empréstimo.

3. Cabe ao servico competente em matéria de relato e controlo orgamental efetuar o
cabimento dos encargos associados ao primeiro ano do empréstimo, com indicagao, dos
encargos para anos futuros, para o devido registo contabilistico, numa informag¢ao que deve

ser revista e atualizada anualmente ou no maximo a cada dois anos.

4. O servigco competente em matéria de relato e controlo orgamental verifica os cabimentos
e compromissos abertos para cada ano econémico e promove a devida corregao, se for
caso disso, tendo em conta a evolugdo das condi¢des financeiras ou outros fatores que

possam implicar na previsao feita (v.g. amortizagdes extraordinarias).

5. Cabe a UFGF a conciliagdo bancaria com reporte ao servigo competente em matéria de
relato e controlo orgcamental de qualquer situacdo que deva ser regularizada ou verificada

por relacdo com o reembolso dos empréstimos.

6. Fazem ainda parte dos registos e controlo do endividamento bancario de médio e longo

prazo, a elaboragédo dos seguintes mapas:

a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos previsionais, que

faz parte integrante do Orgcamento da CMC;

b) Mapa 8.3.6.1 das Demonstra¢des Financeiras relativa aos movimentos efetuados ao
longo do ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestagcao de contas.

7. O Municipio esta ainda obrigado aos deveres de informagéo previstos na legislagdo em

vigor, nomeadamente para com:
a) A Diregao Geral do Orgcamento (DGO)
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b) A Diregao Geral das Autarquias Locais (DGAL);
c) O Tribunal de Contas;

d) O Banco de Portugal, no que se refere a empréstimos efetuados junto de instituicdes de

crédito estrangeiras.

8. O servico competente em matéria de relato e controlo orgcamental prepara as respostas a
estas entidades no ambito do endividamento bancario municipal assegurando,
designadamente, a informagdo peridédica exigida pela DGO e pela DGAL relativa aos

empréstimos do Municipio.

9. Cabe ao servigo competente em matéria de relato e controlo orgamental a quantificagcao
do stock da divida bancaria e dos empréstimos de médio e longo prazo excecionados
necessarios ao calculo do endividamento bancario e do endividamento liquido, articulando,

para a prestacado de informacao aquelas entidades neste ambito.
Artigo 66°
Controlo da capacidade de endividamento de curto e de médio e longo prazo

1.0 servico competente em matéria de relato e controlo orcamental elabora e mantém
permanentemente atualizada a conta-corrente dos empréstimos contraidos, nela registando

os encargos financeiros (juros) e as amortizagdes efetuadas.

2. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem
como nas situacdes de o Municipio pretender contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos, o servico competente em matéria de relato e controlo orgcamental apresenta
um relatério da analise da situagéo, tendo em consideragao os limites fixados na legislagcéo

em vigor.

3. O servico competente em matéria de relato e controlo orgamental acompanha as
entidades do SEL zelando pela reunido da informacédo pertinente a quantificacdo do
respetivo endividamento, elencando os dados que relevam para efeitos do calculo do

endividamento liquido e instrugdo dos inquéritos obrigatorios sobre esta matéria.

4. O servigo competente em matéria de relato e controlo orgamental assegura que a

utilizagdo dos empréstimos se efetue de acordo com a finalidade declarada no mesmo.
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CAPITULO VII

TRANSFERENCIAS E ATRIBUIGAO DE APOIOS

Artigo 67°
Acompanhamento e publicidade dos apoios

1. A UFGF acompanha as decisdes tomadas anualmente pelos érgdos competentes que
atribuam apoios, subsidios ou outras vantagens patrimoniais pecuniarias que n&o se

encontrem abrangidas pelo CCP.

2. Para além do acompanhamento previsto no numero anterior, a UFGF procede ao
acompanhamento dos apoios que impliquem o pagamento de verbas referentes a

deliberagdes ou protocolos celebrados em anos anteriores.

3. A UFGF promove a publicagdo dos apoios no ambito dos regulamentos aprovados pelo

Municipio, bem como no ambito da legislagdo em vigor.
Artigo 68°
Outras transferéncias

Qualquer transferéncia de verba efetuada ao abrigo de protocolos ou contratos fora do
ambito de aplicacdo do Regulamento de Apoio ao Associativismo carece da analise prévia
do servigo responsavel pelo acompanhamento da respetiva execugao e indicagdo a UFGF

gue se encontram reunidas todas as condigdes necessarias ao pagamento.

CAPITULO IX

FUNDOS DE MANEIO
Artigo 69°

Objetivos e principios
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1. Os fundos de maneio (FM) destinam-se a fazer face a pequenas despesas urgentes e
inadiaveis, nos termos estabelecidos na legislagdo em vigor, designadamente as
disposicoes previstas na Lei n° 8/2012, de 21 de Fevereiro e Decreto-Lei n® 127/2012, de 21

de Junho.

2. A afetacdo de dotagbes orgamentais a cada FM é realizada segundo a natureza

economica da despesa.

Artigo 70°

Constituicao

1. A constituicdo do FM é autorizada pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com
competéncia na area financeira e constituido pela UFGF a pedido fundamentado pelas
entidades que detenham competéncia para autorizar despesas, onde constam

obrigatoriamente os seguintes elementos:

a) Nome completo;

b) Cargo e identificacdo do respetivo servigo;

c¢) Valor maximo do FM a constituir;

d) Tipologia das despesas a suportar pelo FM, por rubrica orcamental.

2. Sempre que necessario, podem ser atribuidos temporariamente FM para fins especificos,
0s quais sao devidamente justificados e autorizados pelas entidades indicadas no numero

anterior.

3. O montante global maximo de despesa realizada através de FM é definido anualmente

nas Normas de Execucao do Orgcamento.

4. Qualquer alteracdao ao montante indicado no numero anterior tem de ser devidamente
fundamentado e autorizado pelo Presidente ou Vereador com competéncia na area

financeira.

5. O valor do FM a atribuir corresponde a um duodécimo do limite estabelecido nos dois
numeros anteriores e distribuido por rubricas or¢camentais a indicar pelos servigos

proponentes.
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6. O montante do FM é entregue ao titular responsavel pelo FM,;

7. Cada FM mantém-se automaticamente de um ano econémico para o outro quanto ao

montante e econdmicas, salvo nas situagdes de constituicdo, alteragdo ou anulagao.

8. Os pedidos de constituigao, alteragdo ou anulacado sdo efetuados na informacao inicial

anual, apds abertura do orgamento, a autorizar superiormente.
Artigo 71°
Reconstituicao

1. A reconstituicao dos FM é efetuada no final de cada més, com a entrega dos documentos
justificativos da despesa, ndo podendo, em caso algum, conter despesas nao

documentadas.

2. A reconstituicdo do FM esta limitada ao montante maximo global definido para o ano em
curso no Regulamento de FM ou ao valor posteriormente autorizado pelo Presidente ou

Vereador com competéncia na area financeira.

3. No processo de reconstituicdo do FM, o servigo responsavel pela sua detencéo elabora a
liquidacao das despesas no sistema informatico e envia a DF o documento comprovativo da

mesma, com a documentagdo complementar onde consta obrigatoriamente:
a) Fundamentacao de facto e de direito, no quadro legal aplicavel;
b) Enquadramento Orgamental;

c) Documentos justificativos da despesa, constituidos por originais sob a forma de recibo ou
venda a dinheiro, ou fatura que contenha a inscricdo de “PAGQO”, emitidos em nome da
CMC e com a designagao do seu NIF, obedecendo aos requisitos legalmente estipulados no
CIVA;

4. Em caso algum podem ser aceites documentos rasurados ou que levantem duvidas

quanto a sua legalidade.

5. Os documentos de despesa sao autorizados, individualmente ou sob a forma de resumo

de documentos, pela entidade competente devidamente identificada.
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6. Nas situagdes em que se procede a pagamentos através de FM com caracter equivalente
a pagamentos por conta, onde o valor definitivo da despesa sé € conhecido posteriormente
com a entrega do bem ou servico (v.g. pedidos de certiddes nas conservatérias), séo

adotados os seguintes procedimentos:

a) Nas situagdes em que o montante da despesa € superior ao pagamento previamente

efetuado, o valor em falta é objeto de liquidagao no sistema informatico;

b) Quando o montante da despesa total € inferior ao pagamento previamente efetuado, o
valor em excesso € entregue na Tesouraria sendo para o efeito efetuado um dos registos

contabilisticos:

i. Reposicao abatida no pagamento (RAP), se a corre¢cao da despesa previamente realizada

ocorrer no préprio ano;

ii. Reposicdo nao abatida no pagamento (RNAP), se a correcdo da despesa previamente

realizada ocorrer no ano seguinte.

7. Sempre que for necessario processar despesas em rubricas orgamentais ndo abrangidas
pelo FM, os servigos solicitam previamente a UFGF a respetiva reformulacdo para

possibilitar a reconstituicao.

Artigo 72.°

Reposicao

1. Os FM atribuidos sdo obrigatoriamente repostos até 31 de Dezembro podendo, no

entanto, sé-lo antes desta data.

2. A reposicao do FM efetua-se na Tesouraria com a entrega do montante atribuido em

numerario.

3. Caso a reposicao seja efetuada com a entrega de documentos justificativos de despesa,
a DF procede aos respetivos registos contabilisticos, com vista a regularizagdo do FM.

4. A entrega do montante atribuido, quer em numerario quer em documentos, é efetuada em
tempo util, para que a reposicao se efetue dentro do prazo definido no nimero 1 do

presente artigo.
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5. O FM ¢é reposto no caso de alteragdo do responsavel com competéncia para autorizar

despesas ou findo o seu mandato/nomeacao.

CAPITULO X

IMOBILIZADO

Artigo 73.°
Principios gerais

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes a Autarquia com
caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, € que nao

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

2. Deverao constar neste ambito todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do
patriménio municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico
de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou nao afetos a sua

atividade operacional, quer estejam em regime de locagao financeira.
Artigo 74.°
Gestao e registo de bens iméveis

1. O servigo competente pela gestdao de patriménio imobiliario, em colaboragédo com os
restantes servigos, efetua o levantamento, coordenacao e sistematizagdo da informacéao de

todos os bens imdveis pertencentes ao Municipio.

2. Os bens constam do inventario da Autarquia desde o momento da sua aquisi¢cao até ao

seu abate.

3. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da fatura, escritura
ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a informagado estipulada na

legislacéo em vigor.

4. O servigo competente pela gestdo de patrimonio imobiliario cria, classifica e atualiza as

fichas individuais dos bens definitivos pertencentes ao Municipio, devendo os demais
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servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestao de bens imodveis reportar aquele
toda a informagéo necessaria a inventariagdo, com destaque para os indicados de seguida,

tendo presente a sua especificidade:

a) Copia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doagao) e dos
contratos que impliquem disposicdo ou oneragdo de bens imdveis, bem como coépia dos

acordos ou sentencas relacionadas com expropriacdes e indemnizagdes;

b) Cépia dos alvaras de loteamento acompanhada de planta de sintese onde constem as

areas de cedéncia para os dominios privado e publico do Municipio;

c) Caso se trate de bens em curso a SAP apds a sua conclusao, fornece a informacéao

necessaria para a criagao, classificagdo ou atualizagao das fichas individuais.

5. Os registos contabilisticos referentes a valorizagdo do imobilizado sdo da competéncia da

SAP em articulagdo com o servigco competente pela gestdo de patrimonio imobiliario.
Artigo 75.°
Mapas de inventario

A SAP elabora no final de cada ano econdmico os mapas de inventariacao do imobilizado
que refletem a variagdo dos elementos constitutivos do patriménio afeto a Autarquia, nos

termos do estipulado na legislagdo em vigor.
Artigo 76.°
Procedimentos de controlo

Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos do imobilizado, a SAP

verifica periodicamente:

a) A conformidade dos registos contabilisticos, efetuados com a criagdo das respetivas

fichas de imobilizado;

b) A contabilizagdo das valorizagdes solicitadas pelo servico com competéncia de gestdo do

patrimonio, no decurso do processo de inventariagao;
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c) A confirmagao da realizagédo da inventariagao definitiva solicitada ao servigo competente

pela gestdo do patrimoénio imobiliario.
Artigo 77.°
Critérios de valorimetria

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares é

valorizado ao custo de aquisi¢ao ou ao custo de produgéo.

2. No caso de bens obtidos a titulo gratuito estes deverao ser registados considerando-se o
valor resultante da avaliagdo, segundo critérios técnicos adequados a natureza desses

bens, devendo estes ser descritos nas respetivas fichas individuais dos bens.

3. No caso de nao ser possivel efetuar o descrito no ponto anterior, o imobilizado devera
assumir o valor do terreno, caso se trate de bens imoveis, ou o valor zero, no caso dos bens
moveis, até ao momento em que estes sejam objeto de uma grande reparagao, assumindo,

entdo, o montante desta.

4. Os bens que, de acordo com o disposto no numero anterior, assumam um valor nulo
deverao conter na ficha individual do bem esta informacao, tal como devera ser justificada

em anexo essa impossibilidade.

5. No caso de aquando da inventariacdo inicial de ativos se desconheca o valor de

aquisicao ou de producéo aplica-se o disposto no numero anterior.
Artigo 78°
Reintegragcao e amortizagoes

1. O calculo das amortizagdes do exercicio devera ter sempre como base o principio

contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.

2. As amortizagdes do exercicio deverdao ser calculadas através do método das quotas

constantes.

3. Sempre que ocorrem situagdes que impliquem a desvalorizagado excecional de bens, a
mesma é comunicada ao servigco competente em matéria de patriménio que, em articulagao

com a UFGF, promove o respetivo registo na ficha de imobilizado.
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4. A SAP realiza os movimentos contabilisticos referentes as amortizagées do imobilizado.
Artigo 79°
Grandes reparagoes e conservagoes

Sempre que se verifique uma grande reparagao ou conservagao de bens do imobilizado que
aumente o seu valor e o periodo de vida util ou econdmico do mesmo, a SAP promove o

competente registo na respetiva ficha.

CAPITULO XI
EXISTENCIAS
SECGCAO|
Disposi¢cdes Gerais
Artigo 80°
Principios gerais

1. A quantidade de existéncias em armazém € determinada pelos servigos com
responsabilidade da gestdo dos mesmos, mediante elaboragdo anual de uma estimativa das

necessidades que ndo possam ser asseguradas de outra forma.

2. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal
funcionamento dos servigcos, em obediéncia ao principio da economia, que visa ter em conta

o custo/ beneficio associado as existéncias a deter em armazém evitando-se desperdicios.

3. A UFGF define o local de armazenagem que melhor se adapte as condi¢cdes de
seguranga e acondicionamento dos bens, sendo da sua responsabilidade promover as

condigbes de seguranga dos armazéns.

4. Todas as operacgoes inerentes as existéncias s6 podem ser efetuadas pelo responsavel e

seus colaboradores, devidamente autorizados pela entidade competente.
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Artigo 81°
Criacao e extingao de armazéns

1. Os servicos propéem ao Presidente da Camara ou ao Vereador com competéncia na
respectiva area de intervengédo, a criagdo ou a extingdo de locais de armazenagem

devidamente justificada.

2. A proposta é formulada apds a avaliagao pelos servicos da necessidade de criagdo ou
extingdo de um armazém, tendo em conta, respetivamente, a razoabilidade da existéncia de

novo armazém ou a cessagao dos motivos que legitimaram a sua criagao.
Artigo 82°
Nomeacgao de responsaveis

1. Cada local de armazenagem de existéncias tem um responsavel pela sua gestdo e
manutencdo, nomeado para o efeito pelo respetivo Diretor de Departamento, o qual
responde perante o seu superior hierarquico no caso de eventuais irregularidades ou falhas

nos armazeéns.

2. O responsavel mencionado no numero anterior ndao pode intervir no processo de

aquisicao dos bens armazenados.
Artigo 83°
Fichas de armazém

1. A cada codigo de classificacdo do bem armazenado corresponde uma ficha de armazém
em formato digital, numerada sequencialmente, com descri¢do do produto, data de entrada
em armazém, identificagdo da guia de remessal/transporte do fornecedor, unidade de
medida, quantidades, valor unitario e global e outras informagbes estabelecidas na

legislacéo em vigor.

2. O cbdigo de classificagdo do bem €& determinado nos termos da legislagdo em vigor.
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3. As fichas de armazém das existéncias em armazém sao movimentadas de modo a
garantir que o saldo corresponda permanentemente aos bens existentes, pelo que o seu

registo é feito em cada local de armazenamento.

4. Caso a ficha de armazém seja apenas em papel, estes documentos encontram-se
adequadamente arquivados, em local proprio, junto ao local de armazenagem, de modo a

serem atualizados sempre que ocorra uma movimentacao do bem.

5. Os registos nas fichas de armazém séao efetuados por funcionarios que nao procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em armazém.

6. O funcionario que atualiza as fichas de armazém é responsavel pela prestacdo de
informacéao fidedigna e atempada relativamente as quantidades e valores das existéncias,

assim como do custo dos bens vendidos e consumidos.
Artigo 84°
Movimentagao de existéncias

1. A entrega de bens é efetuada no armazém designado para o efeito, obrigatoriamente
distinto do local de realizacdo das compras. Ao fazer a encomenda e indicar o local de
entrega, o servigo responsavel pela aquisicdo envia a copia da mesma para o armazém

referido.

2. A entrada de bens em armazém apenas € permitida mediante a apresentagdo da

respetiva guia de remessal/ transporte, requisicdo ou documento equivalente.

3. Imediatamente apds a rececdo dos bens é efetuada a conferéncia fisica, qualitativa e
quantitativa, confrontando os bens recebidos com a documentacido referida no numero

anterior e efetuado o respetivo registo na ficha de armazém.

4. As saidas de existéncias é feita mediante solicitagcdo ao armazém, tendo sempre como
suporte documental uma requisicdo interna, devidamente autorizada pelo respectivo

dirigente.

5. As guias internas de saida de existéncias do armazém s&o emitidas numa unica via que

ficara na posse do responsavel de armazém.
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6. No caso de devolucdo de existéncias apos o seu fornecimento aos servigos, estas séo
acompanhadas de uma guia de entrada no momento da devolugéo, assinalando-a com a
mencao “Devolugdo” e o motivo sucinto da mesma. Tratando-se da devolugdo de artigos

sobrantes das obras executadas pela Autarquia, o procedimento sera semelhante.
Artigo 85°
Controlo de existéncias
1. Compete ao servigo responsavel:

a) Verificar se 0 movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas

fichas de inventario, em suporte papel ou em formato digital,

b) Assegurar que as requisi¢coes internas existentes no armazém preenchem os requisitos

impostos pela Autarquia;
c) Proceder ao controlo das situagdes de requisigdes periddicas por regularizar;

d) Conferir os pedidos e entregas dos bens armazenados no fornecedor (fornecimentos

continuados).

2. E da exclusiva responsabilidade dos servicos a realizacdo do reporte anual ao GAQPC

dando conhecimento das existéncias de cada armazém a data requerida.
Artigo 86°
Administragao direta

A requisicdo de materiais ao armazém com os respetivos valores serve para determinar os
custos da “obra” de administragao direta, conjuntamente com o respetivo controlo de horas
despendidas e equipamentos afetos a mesma, devendo para esse efeito ser registados na
respetiva folha de obra.
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Artigo 87°
Quebras e ofertas

1. E da competéncia dos responsaveis pelos armazéns a detecdo de produtos que

apresentam menor rotatividade, deterioragdo ou que registem quebras anormais em stock.

2. Sao elaboradas periodicamente informagdes ao responsavel de nivel superior sobre
existéncias obsoletas e depreciadas, no sentido de apurar se as requisigdes de existéncias
sdo ajustadas as necessidades ou se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de

aprovisionamento, a fim de evitar desperdicios desnecessarios.

3. Apenas sdo efetuadas ofertas de existéncias pelos servicos mediante autorizacdo da

entidade com competéncia nessa matéria.

4. Os servigos sao responsaveis pelo registo da transferéncia do bem na respetiva ficha de

armazém, a qual deve indicar a data de entrega e a entidade a que os artigos se destinam.
Artigo 88°
Furtos, roubos, incéndios e extravios

1. Em caso de furto, roubo, incéndio ou extravio, o servico responsavel elabora um “Auto de
Ocorréncia”, dando conhecimento a nivel superior do ocorrido, sem prejuizo de participagao

as autoridades.

2. O “Auto de Ocorréncia” descreve os artigos desaparecidos ou destruidos, tal como o seu

valor, sendo anexado este documento a ficha de armazém.

3. As perdas ocorridas sdo comunicadas a UFGF, a fim de efetuar as respetivas

regularizagdes das contas patrimoniais e contabilizagado dos danos.

4. Em caso de furto, roubo ou extravio, a entidade competente toma as providéncias

necessarias com vista a apurar as responsabilidades.
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Artigo 89°
Auditorias periédicas

1. A UFGEF realiza anualmente pelo menos uma auditoria a um dos armazéns descritos na
presente seccao, efetuando ainda, uma verificagao fisica intercalar no 1° semestre, por

amostragem.

2. A auditoria prevista no numero anterior incide designadamente sobre os métodos de

contabilizagdo dos bens armazenados e os bens esperados e existentes.
SECCAO II
Inventariacao Fisica
Artigo 90°
Principios gerais

1. Existe um sistema de inventario fisico e periddico realizado de forma clara, credivel,
completa e com o maximo rigor, de modo a atestar a fidedignidade do inventario

permanente.

2. Do inventario constam as mercadorias, matérias-primas, subsidiarias e de consumo,

produtos acabados e intermédios e os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos.

3. As existéncias finais sdo devidamente compiladas e resumidas em listas especificas,
aritmeticamente corretas, sendo os seus totais concordantes com os saldos das respetivas

contas patrimoniais.

4. As existéncias finais sao calculadas, no que respeita a custos unitarios, quantidades,
stocks excessivos, entre outros aspetos, com base em metodologias consistentes e nos

termos definidos na legislagdo em vigor.

5. A inventariagéao fisica é efetuada periodicamente por amostragem ou integralmente pelos
servicos detentores de armazéns, e efetuadas as necessarias regularizagdes, cabendo a

cada servico definir a sua periodicidade, ndo devendo esta, contudo, ser superior a um ano.

70



Norma de Controlo Interno do Municipio de Chaves

6. E obrigatdria a inventariacao fisica reportada a 31 de Dezembro de cada ano, bem como
o envio ao GAQPC as respetivas listagens dos bens classificados, quantificados e

valorizados existentes nessa data.
Artigo 91°
Procedimentos de contagem

1. Os funcionarios responsaveis pelos armazéns acompanham a realizagdo do inventario

fisico do armazém, garantindo a arrumacéo e limpeza do espacgo.

2. A contagem efetiva é realizada por pessoas que nao lidem habitualmente com os bens,
acompanhadas por um elemento do armazém, sempre que as caracteristicas dos produtos,

pela sua dificuldade de identificagcdo, assim o exijam.

3. Para a realizagdo das contagens sdo constituidas equipas de contagem, acompanhadas
por listagens de inventario contendo todos os bens/ produtos classificados pelas diferentes
contas ou classes sem indicagao das quantidades existentes em armazém. Estas listagens

sdo datadas e assinadas pela equipa que efetuou a contagem.

4. A contagem deve ser sempre efetuada em periodos de auséncia de movimentagao de

bens no armazém.

5. Sdo contabilizados todos os produtos, inclusive os menos acessiveis, abertas as caixas
para confirmar o seu interior sempre que estas estiverem abertas e, por amostragem,

quando estas estiverem seladas.

6. Sao colocados cédigos alfabéticos para os produtos deteriorados (D), avariados (A) e/ou

obsoletos (O).

7. E garantido que todas as movimentagdes ocorridas até a contagem (saidas e entradas)
foram registadas, bem como qualquer movimentagao fisica ou de sistema durante a

realizac&do das contagens.

8. Qualquer dificuldade ou limitagcdo que surja durante as contagens é comunicada de
imediato ao responsavel pela contagem.
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9. No decorrer da contagem sao inscritas manualmente as quantidades efetivamente
contadas, com indicagédo dos produtos que se encontrem deteriorados (D), avariados (A) e

obsoletos (O), quando aplicavel e considerados como inventariados.

10. A medida que cada zona vai sendo concluida, a lista é assinada, sendo imediatamente
registada no sistema informatico, ou em folha de calculo, de modo a permitir a andlise das

diferencas existentes.

11. Todas as diferengas entre as listagens do inventario permanente e a verificagao fisica

sdo mencionadas, analisadas e justificadas e objeto de recontagem.

12. A lista de inventario com as quantidades finais € valorizada ao custo médio ponderado

(CMP), e na sua impossibilidade ao custo especifico de cada bem.

13. Para cada produto/bem deve existir a seguinte informacéo:

a) Quantidades existentes a 1 de Janeiro do ano em questéo e respetivo valor;

b) Quantidades adquiridas no ano (até a data do inventario fisico) e respetivo valor;

¢) Quantidades existentes a data solicitada para o inventario fisico em questéo e respetivo

valor.

14. As contagens s6 terminam quando forem emitidas as listagens finais com as corregcbes

ao inventario.

15. Todas as listagens e documentagdo usada durante a contagem s&o rubricadas pelas

equipas envolvidas.
Artigo 92°
Regularizagdes e responsabilidades

1. Os funcionarios que efetuam as contagens fisicas séo responsaveis pela elaboragéo e

atualizagcao dos inventarios.

2. As regularizagbes das fichas de inventario s6 podem ser efetuadas com autorizagéo do
responsavel com competéncia para o efeito, e apenas apods terem sido efetuadas todas as

diligéncias necessarias para a identificacdo das causas das divergéncias encontradas.
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3. Devem constar nas fichas dos bens 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.
4. As divergéncias detetadas sdo devidamente registadas.
Artigo 93°
Critérios de valorimetria
1. As existéncias sao valorizadas de acordo com a legislagao em vigor.

2. O custo das existéncias vendidas e consumidas, refletido na demonstracdo dos
resultados, respeita ao periodo em analise e € determinado de acordo com os principios de

contabilidade geralmente aceites e calculado nos termos previstos na legislagao em vigor.

3. Os métodos de custeio das saidas de armazém sao o custo especifico de cada bem ou,

quando tal se torna impossivel, o custo médio ponderado.

4. A valorizagado da entrada de existéncias € realizada ao custo de aquisi¢ao ou ao custo de

produgdo, sem prejuizo das excegdes previstas na legislagdo em vigor.

5. Considera-se como custo de aquisicdo a soma do respetivo preco de compra com 0s

gastos suportados direta e indiretamente para o colocar no seu estado atual.

6. Como custo de producgéo considera-se 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.
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CAPITULO Xl

OUTRAS DISPOSICOES
Artigo 94°
Operagoes Extra-Orgamentais

1. “Operagdes Extra-Orcamentais” correspondem a entradas de dinheiro na Tesouraria, néo
pertencentes ao Municipio e que se destinam a ser entregues entidades externas ao

Municipio.

2. Os servigos geradores de “Operag¢des Extra-Orgamentais” solicitam a UFGF a criagéo
das respetivas contas orcamentais e patrimoniais, com a devida fundamentacdo e nos

termos previstos na legislagdo em vigor.
Artigo 95°
Acompanhamento e controlo das operagoes extra-orgamentais

1. A UFGF procede, no final de cada més, a andlise dos valores das contas correntes
acumulados até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliacdo de saldos e

elaboracao de relatérios analiticos.

2. No ambito deste controlo e acompanhamento, é da exclusiva responsabilidade dos
servicos a justificagdo dos valores existentes nas contas correntes, bem como a
disponibilizagdo em tempo util da informagédo necessaria para a entrega dos valores as

entidades destinatarias dentro dos prazos estabelecidos.

3. No ato da entrega dos valores, a UFGF confirma previamente a respetiva entrada,
assegura o cumprimento dos prazos estabelecidos e confirma a competéncia para

autorizacao da saida dos recursos financeiros.
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Artigo 96°
Provisoes

1. O Municipio constitui provisdes definidas na lei para situagcdes de risco com evidente
relevancia material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de data incerta

de pagamento, sendo o valor da constituicdo, refor¢o ou anulagado adequado.

2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada semestre é reportado a UFGF seguinte

informacéo:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre em

curso, a remeter pela UFAF;

b) Os servicos com armazéns fornecem a informagao necessaria ao calculo das provisbes

para depreciagao de existéncias;

c) A UFRH envia os valores que carecem ser provisionados em resultado de acidentes de

trabalho e doengas profissionais.

3. Todos os movimentos registados nesta conta s&o evidenciados nos anexos as

demonstragdes financeiras.

CAPITULO XIII
SETOR EMPRESARIAL LOCAL
Artigo 97°
Contratos-Programa e Contratos de Gestao

1. As relagdes financeiras com as empresas do sector empresarial local (SEL) séo
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa, elaborados e

fundamentados nos termos da lei.

2. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.
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3. Os contratos de gestado ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciagéo e
emissao de parecer pelo servico competente em matéria de relato e controlo orcamental,
nomeadamente quanto aos compromissos financeiros deles emergentes e a sua adequagéo

as possibilidades orgamentais e financeiras do Municipio.

4. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdo quantificados com a devida
justificagdo do valor apresentados, acompanhados do parecer do fiscal unico e

expressamente referidos nos instrumentos de gestao previsional das empresas.

5. Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa € obrigatoriamente definido o objeto a

prosseguir, fundamentado designadamente no que respeita a(os):

— fins visados;

— ganhos de qualidade;

— racionalidade econdmica;

— necessidade da contribuicdo publica;

— incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das necessidades

municipais em questao;

— avaliagao do impacto na estrutura econémico-financeira do Municipio.

6. No articulado dos contratos de gestdo ou contratos-programa consta ainda, de forma
explicita, um conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a realizagdo dos
objetivos, bem como os direitos e obrigagdes das entidades envolvidas, homeadamente o
prazo de execucao e o valor das transferéncias a efetuar pelo Municipio, discriminadas por

atividades e suportado em orgcamentos previsionais.

7. Cabe ao servico competente em matéria de articulagdo com o Tribunal de Contas o envio
dos contratos objeto de visto prévio do Tribunal de Contas, com conhecimento do mesmo
ao servico competente em matéria de relato e controlo orgamental, a UFGF, a tutela

funcional e as empresas.
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Artigo 98°

Monitorizagao da execugao dos contratos

1. A celebragéo de contratos € monitorizada pela vereagdo com delegagdo em matéria do

acompanhamento da empresa, desde logo quanto ao desenvolvimento das atividades.

2. Trimestralmente sdo elaborados pelas empresas, e em articulagdo com 0s servigos
competentes do Municipio, relatérios com informacao detalhada relativa a execucéo fisica e

financeira dos contratos-programa.

3. Os relatérios a elaborar incluem a quantificacdo dos desvios relevantes e propostas de
medidas corretivas, sempre que for caso disso, e sdo submetidos ao Vereador com a tutela
funcional, com conhecimento a tutela financeira através do servico competente em matéria

de relato e controlo orgamental e da UFGF.

4. Os relatérios de execugao fisica sdo considerados pela UFGF, na sequéncia de decisao
pelo Presidente ou Vereador, responsavel pela respectiva area de intervengao, para o
faseamento dos pagamentos devidos pelo Municipio nas condicbes dispostas nos

respetivos contratos.

5. Cada contrato deve ser objeto de um relatério final, a elaborar pelas empresas, para
submissao a tutela funcional com conhecimento a tutela financeira, através do servico
competente em matéria de relato e controlo orgamental, em que s&o avaliados os aspetos
previstos na lei, designadamente a eficiéncia e eficacia obtidas através do conjunto de

indicadores ou referenciais que permitem medir a realizagao dos objetivos sectoriais.
Artigo 99°
Regime econdémico e financeiro

1. As empresas do SEL estdo sujeitas a controlo financeiro destinado a averiguar da

legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

2. As empresas municipais prestam contas da sua atividade e apresentam os instrumentos
previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposicdes que sobre
esta matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que

exerce sobre as empresas.
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3. Trimestralmente as empresas municipais apresentam ao servico competente em matéria
de relato e controlo orgamental (até ao final do més seguinte ao do termo do trimestre) os
seguintes documentos de prestagdo de contas, sem prejuizo de outros que lhes sejam

solicitados:

a) Relatorio trimestral de atividades que inclui a informac&o da execugado das atividades
desenvolvidas no periodo, com a indicagao e justificacdo dos desvios verificados, face as

estimativas constantes dos planos de atividades;

b) Balanco relativo ao periodo comparado com os valores do exercicio anterior;

c) Demonstracdo de Resultados por natureza e por funcdo de fluxo de caixa comparada

com os valores do periodo homdélogo;

d) Nota descritiva sobre a evolugao do passivo;

e) Mapas do endividamento liquido e dos empréstimos de médio e longo prazo;

f) Relatério sucinto com a explicagdo dos registos contabilisticos mais relevantes, assim

como as contas correntes com o Municipio de Chaves e outras empresas do SEL;

g) Relatério de execugdo das despesas com pessoal, com informagdo comparativa
relativamente ao periodo homologo do ano anterior e com indicagcdo e justificacdo dos

respetivos desvios;

h) Relatério de efetivos no qual é evidenciado o numero de trabalhadores por regime de

vinculacéo.

4. O servigo competente em matéria de relato e controlo orgamental efetua a analise dos
documentos mencionados no numero anterior e procede a elaboracdo de relatorios
trimestrais de monitorizagcao da situacdo econdmica e financeira das empresas municipais,
com propostas de medidas corretivas face a eventuais perspetivas de desequilibrio
financeiro no final do ano econdmico, para submissdo ao Presidente ou Vereador

responsavel pela respectiva area de intervengao.

5. Para efeito do numero anterior, UFGF informa trimestralmente o servigo competente em
matéria de relato e controlo orcamental do ponto de situagdo das contas correntes com as

empresas do SEL.
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Artigo 100°
Informacgao financeira e prestagao de contas

1. As empresas enviam ao servico competente em matéria de relato e controlo orcamental,
no final de cada trimestre, os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de

informacgéo pelo Municipio junto da tutela da Administracéo Central.

2. Cabe ao servigo competente em matéria de relato e controlo orgamental o
acompanhamento da situagdo econdmica e financeira das empresas do SEL, com especial
enfoque nos compromissos financeiros emergentes para o Municipio e impacto dos
resultados e situagao financeira das empresas nas contas do Municipio relevando a

consolidag&o do endividamento e a cobertura de prejuizos.

3. O servico competente em matéria de relato e controlo orgamental analisa e consolida os
dados relativos ao endividamento das empresas e envia esses elementos a UFGF no
quadro dos deveres de informagédo do Municipio junto da tutela da Administragdo Central e

prestacao de contas.

CAPITULO XIV

SISTEMAS DE INFORMACAO
Artigo 101°
Disposi¢coes gerais

1. O Presidente da Camara, o Vereador responsavel pela respectiva area de intervengao ou
o dirigente com subdelegagcdo de competéncias estabelece e atualiza os métodos de
controlo e gestdo dos sistemas informaticos no que se refere a seguranga, integridade e

acesso aos ficheiros, bem como a garantia do cumprimento das respetivas regras.

2. A utilizacdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados as

funcdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada area.
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3. Sempre que se verifigue a mudanga de servigo de dirigentes, funcionarios ou agentes,
esse facto € comunicado expressamente ao servigo de informatica para que o perfil

informatico seja atualizado em conformidade com as novas fungdes atribuidas.

4. No caso de detegao de irregularidades, o servigo de informatica procede a sua corregcéao

junto dos respetivos servigos.

5. Os servicos municipais indicam ao servico de informatica, em formulario proprio
disponibilizado por este servigo, as suas necessidades (corrente e de investimento) na area
de informatica e de comunicagdes, aquando da realizagdo da proposta de Orgamento para
0 ano seguinte, a fim de possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta area em

todo o Municipio para cada um dos anos.

Artigo 102°

Segurancga

1. Os funcionarios e colaboradores da CMC, salvo autorizacdo especifica ou disposicéo
legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalagbes e

equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a Autarquia.

2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave

unicos, nao devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizagio.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os funcionarios ou
colaboradores ndo devem deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave

introduzida.

5. Somente os técnicos do servico de informatica estdo autorizados a fazer alteracdes e
configuracbes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente

autorizadas.
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Artigo 103°
Aquisicao de Software

1. O Presidente da Camara, o Vereador responsavel pela respectiva area de intervengao ou
o dirigente com delegacdo para o efeito define o conjunto de sistemas, plataformas e de

software aplicacional que compdem a arquitetura de sistemas de informacao do Municipio.

2. Sempre que qualquer servico pretenda incrementar a plataforma base através de nova
funcionalidade ou de novo software que néo esteja ainda contemplado, é necessario
proceder a homologacdo das plataformas base do novo sistema junto do servigo
competente em matéria de gestdo e modernizagao informatica, antes deste ser adquirido ou

desenvolvido.

3. O pedido de homologagdo € acompanhado da documentagdo necessaria para que este
servigo avalie se a solugéo tecnoldgica proposta responde tanto aos requisitos funcionais
como se esta enquadrada no ambito da arquitetura tecnoldgica e/ou aplicacional definida
para a CMC.

4. Na falta de resposta no prazo de 10 dias uteis, a resposta pedido de homologacéo

considera-se favoravel.
Artigo 104°
Utilizacao de Software

1. A utilizagdo ilegal de software por parte de funcionarios ou colaboradores da CMC,
incluindo coépias nao autorizadas, pode acarretar consequéncias legais, civeis e/ou criminais

para o funcionario ou colaborador que tenha procedido a tal utilizacao.

2. Nenhum funcionario ou colaborador pode fazer ou promover a reproducgédo ilegal de

software.

3. E interdito a qualquer funcionario ou colaborador proporcionar o acesso ndo autorizado a
qualquer software propriedade da CMC a terceiros, bem como a qualquer funcionario ou

colaborador que néo esteja devidamente autorizado a proceder a respetiva utilizagao.

4. Nao é permitido aos utilizadores instalar software alheio ao Municipio em equipamentos

deste.
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5. O uso de freeware ou shareware s6 & permitido para propositos da atividade do

Municipio, devendo ser providenciado e instalado pelos servigos de informatica.

6. Todo o software, informagéo e programas desenvolvidos para ou em nome do Municipio,

por funcionarios e colaboradores, permanecem sua propriedade.

Artigo 105°

Aquisicao de Hardware e seu abate

1. Todo o hardware, independentemente de quem o adquirir, € um ativo da CMC e é adstrito
a determinado servigo ou departamento dependendo da politica geral de gestao definida no

municipio.

2. Todos os computadores do Municipio sdo regularmente auditados pelo servico de
informatica, bem como pela Seccédo de Aprovisionamento e Patriménio de modo a manter

atualizado o cadastro e inventario dos mesmos.

3. A remocao/proposta para abate de equipamentos é feita pelos diversos servicos em

articulacdo com os técnicos do servico de informatica.

4. Para efeitos do numero anterior, o servigo de informatica atesta a necessidade do abate
do equipamento e lavra o respetivo auto de abate, que é submetido a autorizacdo do

Vereador respetivo.

5. O original do auto de abate € arquivado servigo de nformatica, sendo enviada copia para

0 servigo proponente, que encaminha o equipamento ao seu destino final.

Artigo 106°

Utilizagcao de Hardware

1. O servigo de informatica realiza a gestdo interna do hardware, pelo que os servigos
submetem todas as solicitagbes de assisténcia técnica relacionadas com
incidentes/problemas sobre sistemas de operagéo, renovagao, reparagao ou substituicao de

hardware e equipamentos de telecomunicagdes.
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2. A gestdo do equipamento referente a telemdveis e placas de dados é efetuada pelo
servico competente em matéria de Sistemas de Informacdo, em articulagdo com o Sector de

Patrimonio.

3. Nao é permitido instalar hardware estranho ao Municipio em qualquer dos equipamentos
deste, sem prévia autorizagao do servigo competente em matéria de gestdo e modernizagao

informatica.

4. Em caso de furto é enviada, ao servico competente em matéria de gestdo e

modernizagao informatica, copia da participacao as autoridades.

5. A movimentacgao ou instalagéo fisica de equipamentos informaticos ou periféricos dentro
ou fora das instalagbes do Municipio carece de conhecimento prévio do servico competente
em matéria de gestdo e modernizagao informatica com uma antecedéncia minima de 15
dias uteis, sendo da responsabilidade dos servigos/utilizadores respetivos com a supervisao

de um técnico do servigco competente em matéria de gestdo e modernizagao informatica.

6. Em caso de transferéncia, os equipamentos informaticos acompanham o seu utilizador ao

servigco de destino, salvo orientagdo em contrario do dirigente maximo do servigo.

7. Em relagcdo aos cargos cessantes, os utilizadores que disponham de equipamento
informatico, tais como PC’s, impressoras, portateis ou outros, e/ ou de telecomunicacbes —
telefone fixo, ou afins, atribuidos pela CMC para a realizacao das suas funcoes, dispdem de

um maximo de 30 dias para os entregarem apoés a data efetiva da saida.

Artigo 107°

Utilizagao de Email

1. O uso pessoal e ocasional de correio eletronico € permitido, devendo as mensagens

pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

2. O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer mensagem
enviada a partir do mesmo, pelo que se deve desligar e/ou bloquear sempre que se ausente

do posto de trabalho.

3. Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletronico desde que essa utilizagéo:
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a) Constitua um insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob qualquer forma

que possa ser prejudicial para a imagem do proprio Municipio;

b) Contenha conteudos sexualmente explicitos;

c) Constitua difamacgao ou calunia obscenidade;

d) Corresponde a conteudo étnica, religioso ou racialmente discriminatério;

e) Corresponda ao mero encaminhamento de emails em massa, sem relagdo com a

atividade profissional junto do Municipio;

f) Qualquer outra mensagem que possa ser interpretada como assédio sexual ou
depreciagdo de outros baseado no sexo, idade, origem nacional, inaptiddo ou convicgdes

religiosas ou politicas.

4. Todos os anexos de email sdo processados por uma ferramenta de antivirus, garantindo-

se, porém, a recegao dos mesmos em tempo util.

CAPITULO XV

DISPOSI(}()ES FINAIS
Artigo 108°
Responsabilidade

1. Compete em primeiro lugar aos responsaveis de cada servigo assegurar o cumprimento

dos preceitos definidos na presente NCI.

2. O ndao cumprimento da presente norma podera fazer incorrer os responsaveis em

responsabilidade disciplinar e financeira, nos termos da lei.
Artigo 109°

Acompanhamento e avaliagao da norma de controlo interno
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1. Sem prejuizo das competéncias do executivo camarario, o acompanhamento e avaliacao
operacional da presente norma sdo da competéncia do Diretor do DCG, servico ao qual

devem ser dirigidas todas as duvidas e pedidos de esclarecimentos.

2. Para efeitos do numero anterior é elaborado anualmente, pelo DCG nos dois primeiros

meses do ano, um relatorio relativo a aplicagao da presente NCI no ano anterior.

3. No periodo que medeia a publicagédo e a entrada em vigor da presente norma de controlo
interno, o DCG promove a elaboragao e a publicitagdo na Intranet do Municipio e junto das

chefias de um guia respeitante a aplicagdo da presente norma.

4. Aos casos omissos devem ser aplicados os principios or¢gamentais e contabilisticos

definidos no POCAL e na demais legislagéo vigente.

5. E da competéncia do dérgdo executivo deliberar quanto ao suprimento de eventuais

lacunas ou alteragdes que se afigurem necessarias no ambito da presente norma.
Artigo 110°
Norma revogatéria

Ficam revogados todas as normas internas, ordens de servico e despachos anteriores que

contenham disposi¢des contrarias as do presente documento.
Artigo 111°
Entrada em vigor

1. A presente norma entra em vigor 30 dias apds a sua publicacédo no Boletim Municipal,

sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes.

2. A elaboragédo dos manuais a que se refere o artigo 6.°, n.° 2 tera lugar no prazo de quatro
meses contados a partir da publicagéo da presente norma.

3. A metodologia de implementacédo do sistema de gestdo a que se refere o artigo 13.°, é

aprovada pelo Presidente ou pelo Vereador responsavel pela area das finangas.
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