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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento
gue consubstanciou a reforma da administracao financeira e das contas
puUblicas no sector da Administracdo Autarquica, foi aprovado pelo Decreto-
Lei n? 54-A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela Lei n®
162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n? 315/2000 de 2 de dezembro
e pelo Decreto-Lei n? 84-A/2002 de 5 de abril. Este diploma surgiu como um
instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais, criando
condicbes para a integracao consistente da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos, modernizando a contabilidade publica.

Uma das suas inovacodes foi a introducao da figura do sistema de controlo
interno, o qual engloba, designadamente, o plano de organizacao, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsdveis autarquicos que contribuam
para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecao de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos
contabilisticos, assim como a preparacao oportuna de informacao financeira

fiavel.

Contudo, avizinha-se a revogacao do POCAL pelo Decreto-Lei n.2 192/2015,
de 11 de setembro, que dispde o Sistema de Normalizacao Contabilistica para
as Administracoes Publicas (SNC -AP), mantendo-se, em vigor, os pontos 2.9,
3.3 e 8.3.1 previstos no POCAL, relativos, respetivamente, ao controlo interno,

as regras previsionais e as modificacdes do orcamento.

O SNC -AP integra a estrutura concetual da informacao financeira publica, as
normas de contabilidade publica e o plano de contas multidimensional. E
constituido pelos subsistemas de contabilidade orcamental, de contabilidade
financeira e de contabilidade de gestdo, permitindo o cumprimento de
objetivos de gestado, de analise, de controlo, e de informacao.

O sistema de controlo interno engloba o plano de organizacdo, os
regulamentos internos e externos, a auditoria interna e a norma de controlo
interno (NCI) que integram os elementos base que suportam o sistema, e que

9
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de um modo integrado e harmonizado conduzirdo o Municipio de Vila Franca
de Xira, doravante designado por MVFX, numa via gestionaria moderna e
autocontrolada. Deste modo, o MVFX conseguird gerir os meios humanos,
materiais e financeiros garantindo padroes de eficdcia, eficiéncia,
economicidade e qualidade nas diferentes areas de intervencao.

Dando cumprimento a essa obrigacao legal, a presente NCI afigura-se como
elemento central do sistema de controlo interno no MVFX, em consonancia
com os demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou
interpretativas, nomeadamente, o sistema de gestao da qualidade adotado
pelo MVFX e as normas de execucao do orcamento, que em conjunto visam
a agilizacao dos procedimentos internos, dando cumprimento aos principios
da legalidade e da transparéncia administrativa.

10
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12 - Objeto

A NCi reveste a forma de regulamento municipal e visa estabelecer um
conjunto de principios e regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo a adotar pelo MVFX, em cumprimento do
estabelecido no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na
sua redacao atual, e demais legislacdo aplicavel, de modo a assegurar:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracao, execucao
e modificacao dos documentos previsionais, da elaboracao das
demonstracdes orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como
um todo;

b) O cumprimento das deliberacbes dos érgaos e das decisdes dos
respetivos titulares;

¢} A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacao e o controlo de documentos;

e) A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a
garantia da fiabilidade da informacao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncao de encargos;

h) O controlo das aplicacbes e do ambiente informatico;

i} O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas
de informacao apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisbes de gestdo e no respeito pelas normas legais
aplicaveis;

j}  Uma adequada gestao de riscos.

Artigo 22 - Ambito de aplicacdo

A presente NCI define os fluxos de informacao, procedimentos e medidas de
controlo interno, conforme estabelecido na legislacao em vigor, atendendo as
atribuicbes e niveis de atuacao definidos na estrutura dos servicos e quadro
de pessoal do MVFX, conforme definido no Regulamento Orgéanico da Camara
Municipal, vinculando todos os eleitos, dirigentes e trabalhadores.

11
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Artigo 32 - Competéncias gerais

1. Compete ao Orgéo Executivo aprovar e manter em funcionamento o
sistema de controlo interno do MVFX, onde se inclui a presente NCI, bem
como assegurar o seu acompanhamento e fiscalizacao.

2. Compete a Divisao de Auditoria e Qualidade (DAQ) avaliar e rever a
NCI, devendo apresentar propostas de melhoria ao Orgdo Executivo de forma
a contribuir para a permanente adequacado da norma a realidade do MVFX,
com vista a otimizacdo, melhoria da eficiéncia e eficdcia da gestdo municipal.
3. Compete a todos os dirigentes/responsaveis, dentro da respetiva
unidade organica, o cumprimento desta norma, bem como o dever de
apresentacao de propostas de revisao e atualizacao da presente NCI, a enviar
a DAQ.

CAPITULO Il - ORGANIZACAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 42 - Estrutura Organica

Os servicos do MVFX estdo organizados de acordo com a estrutura organica
prevista no Regulamento Organico dos Servicos Municipais do MVFX, onde se
encontram descritas as suas competéncias.

Artigo 52 - Principio da definicao de autoridade e responsabilidade

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos,
sendo necessario especificar a distribuicao funcional e a delimitacdo das
funcdes dos colaboradores.

2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os
processos administrativos internos, todos os despachos e informacdes que
sobre eles forem exarados, bem como o0s documentos do sistema
contabilistico carecem de identificacdo dos eleitos, dirigentes e diferentes
trabalhadores, da qualidade em que o fazem, através da indicacéo do nome
e do respetivo cargo, e da data em que foram emitidos e exarados.

3. Os despachos que correspondam a atos administrativos sao emitidos
no quadro das delegacbes e subdelegacbes de competéncias, quando
existam, mencionando neste caso, em cumprimento do Cdédigo do

12
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Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o
instrumento em que se encontra publicada a delegacao ou subdelegacao de
competéncias quando correspondam a pratica de atos administrativos com
eficacia externa.

4, A fundamentacao dos atos 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.

Artigo 692 - Principio da segregacao de funcgdes

A segregacao, separacao ou divisao de funcdes tem o objetivo de evitar erros
ou irregularidades e deve ocorrer quando as funcdes sao potencialmente
conflituantes, concomitantes ou incompativeis, nomeadamente de
autorizacao, aprovacao, execucao, controlo e contabilizacao.

Artigo 72 - Principio do registo metédico dos factos

1. A forma de relevar as operacdes na contabilidade deve basear-se nas
regras contabilisticas aplicaveis e nos comprovativos ou documentos
justificativos.

2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial
automatizada em sistema informético, permitindo o controlo dos gue se
inutilizam ou anulam.

Artigo 8¢ - Principio da prudéncia

As contas que fazem parte da contabilidade devem integrar em si mesmas
um grau de precaucao quando se trate de proceder a estimativas, nao se
permitindo a criacao de reservas ocultas ou de provisdes excessivas ou ainda
a deliberada quantificacao de ativos e de proveitos por defeito ou de passivos
e de custos por excesso. Por outro lado, devem ser reconhecidas todas as
responsabilidades incorridas nos periodos em causa ou em periodos
anteriores, mesmo quando tais responsabilidades apenas se revelem entre a
data a que o balanco se reporta e a data em que o mesmo é elaborado.
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Artigo 92 - Principios contabilisticos

A aplicacao dos principios contabilisticos fundamentais previstos no POCAL,
ou noutra legislacdo ou normas em vigor, deve conduzir a obtencéo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da
execucao orcamental da entidade.

Artigo 109 - Principios orcamentais

Na elaboracdo e execucao do orcamento devem ser seguidos os principios
orcamentais constantes do POCAL, bem como de outra legislacao ou normas
em vigor, gue lhe seja aplicavel.

Artigo 119 - Regras previsionais

A elaboracao do orcamento deve obedecer as regras previsionais, nos termos
do disposto no POCAL ou outra legislacao ou normas em vigor, que lhe seja
aplicavel.

Artigo 122 - Critérios Contabilisticos

1. A constituicdo de provisoes deve respeitar apenas as situacdes a que
estejam associados riscos e em gue nao se trate de uma simples estimativa
de um passivo certo, ndo devendo a sua importancia ser superior as
necessidades. Sao consideradas situacbes associadas a riscos as que se
referem, nomeadamente, a cobrancas duvidosas, depreciacdo de existéncias,
disponibilidades, titulos negociaveis, obrigactes e encargos derivados de
processos judiciais em curso, acidentes de trabalho e doencas profissionais.

2. Para efeitos de constituicao da provisao para cobrancas duvidosas,
consideram-se as dividas de terceiros que estejam em mora e cujo risco de
incobrabilidade seja devidamente justificado. O montante anual acumulado
de provisao para cobertura das dividas é determinado de acordo com as
seguintes percentagens:

a) 50% para dividas em mora entre 6 e 12 meses;

b} 100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.
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3. O critério de valorizacao a saida de armazém, adotado pela autarquia
é o critério do custo médio ponderado.

Artigo 132 - Gestao financeira e patrimonial

Compete ao Presidente da Camara ou ao Vereador responsavel pelo pelouro
financeiro a coordenacao de todas as operacdes que envolvam a gestao
financeira e patrimonial do MVFX, salvo os casos em que, por imposicao legal,
seja necessaria a intervencdo da Camara Municipal e/ou da Assembleia
Municipal.

Artigo 142 - Competéncias para a realizacao da despesa

O MVFX segue o disposto na legislacdao que regula as competéncias em
matéria de autorizacdo de despesa aplicdvel as Autarquias Locals.
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CAPITULO Ill - DOCUMENTACAO E SISTEMAS DE INFORMACAO
Artigo 152 - Documentos oficiais e de suporte

1. Sao considerados documentos oficiais do MVFX todos aqueles que, pela
sua natureza, suportam atos administrativos ou equiparados necessarios a
prova de factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as
correspondentes disposicdes aplicaveis as autarquias locais.

2. As operacoOes orcamentais e de tesouraria, com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e analitica do MVFX sdo clara e objetivamente
evidenciadas por documentos suporte, devidamente aprovados.

3. Os requisitos minimos dos documentos de suporte ao sistema
contabilistico, sdo os que constam do ponto 12 do POCAL, “Sistema
contabilistico - documentos e registos”.

4, Nao obstante do numero anterior, poderao ser alterados os
documentos contabilisticos de suporte, mediante legislacdo ou normas que
entrem em vigor.

5. Todos os documentos tipografados e em formato digital sao
controlados quanto a sua numeracao de modo a que a sua entrada ao servico
se dé de forma sequencial.

Artigo 169 - Producao, circulagdo, organizagao e arquivo de documentos

1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e
tramitados em formato eletrénico, devendo ser sempre digitalizados quando
sejam produzidos ou recebidos noutro formato.

2. As disposicoes a adotar pelos servicos, relativamente ao tratamento
dos documentos administrativos, devem obedecer ao Regulamento do
Arquivo Municipal do MVFX e ainda a legislacao aplicavel.

3. Os processos administrativos incluem as respetivas comunicacdes
internas, despachos, deliberacbes e demais documentos necessarios a
instrucao do respetivo processo.

4, Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a
tramitacao e circulacao dos respetivos processos de forma a garantir o
cumprimento dos prazos legais, a sua seguranca e garantias em termos de
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protecao de dados, de acordo com o Regulamento Geral sobre a Protecao de
Dados.
5. A circulacao de processos pelos servicos municipais que necessitem de
os consultar far-se-&, preferencialmente, através de consulta eletrénica
(gestao documental e Workflow). Caso os documentos se encontrem em
formato papel, devem os mesmos ser digitalizados de acordo com o previsto
non.@1l.
6. O protocolo de circulacéo é efetuado através do Workflow, onde fica
registada a data, hora e identificacado do funcionério, independentemente de
o documento ser assinado digitalmente ou nao.
7. Os documentos escritos que integram o0s processos administrativos
internos, todos os despachos e informacoes que sobre eles forem exarados,
devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus
subscritores, qualidade em que o fazem e data do despacho/autorizacao, de
forma legivel.
8. Os atos previstos na presente NCI sao praticados de forma eletrénica
e desmaterializada, devendo a comunicacao com entidades pUblicas externas
ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao
abrigo da legislacao em vigor, nomeadamente do Decreto-Lei n.2 135/99, de
22 de abril, com alteracdes entretanto introduzidas pelo Decreto-Lei n.2
29/2000, 13 de marco, pelo Decreto-Lei n.2 72-A/2010, de 18 de junho, pelo
Decreto-Lei n.2 73/2014, de 13 de maio, pelo Decreto-Lei n.2 58/2016, de 29
de agosto e pelo Decreto-Lei n.2 74/2017, de 21 de junho.
9. Com vista a total desmaterializacdo de todos os processos e ao
cumprimento do principio da gestéo integrada da informacdo, devem os
documentos que entram em formato papel constar no sistema de gestao
documental em vigor no MVFX, sendo-lhes atribuido um ndmero Unico
destinado a sua identificacdo, devendo esta tarefa ser efetuada,
preferencialmente pelas Lojas do Municipe ou pelos servicos municipais
funcionalmente responsaveis.
10. E expectével que o sistema referido no nimero anterior seja o
repositério de toda a informacao constante nos processos administrativos,

devendo-se garantir que:
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s

a. No registo de documentos externos ou internos é assegurado o
preenchimento dos campos obrigatérios de forma correta e identificado o
assunto;

b. A organizacdo do processo administrativo é efetuada por ordem
cronolégica devendo estar agregados, no aplicativo, todos os documentos;

c. Os documentos eletrénicos sejam protegidos, com o intuito de que a
circulacao e visualizacao dos mesmos se processe de forma segura, apenas
por utilizadores autorizados, assegurando a integridade da informacao e
rastreabilidade da mesma.

d. Os documentos em papel sejam protegidos, com o intuito de que a
circulacao e visualizacao dos mesmos se processe de forma segura, apenas
por utilizadores autorizados, assegurando a integridade da informacao e
rastreabilidade da mesma, nomeadamente através de um registo de
empréstimo e/ou acesso detalhado.

11. Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente
deverd ser registada no sistema de gestdo documental, devendo, de igual
forma, ser registado no documento em suporte de papel, caso exista, o
correspondente nUmero Unico de identificacdo e a data e local de entrada.
12. Todos os documentos adotados pelo MVFX, incluindo os documentos
de suporte ao sistema contabilistico, sdo numerados seqguencialmente, assim
como todos os exemplares que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os
averbamentos indispensdveis a identificacdo daqueles que os substituem, se
for caso disso.

13. Devem manter-se em arquivo, de forma ordenada e em bom estado de
conservacao todos os documentos de suporte, incluindo, os relativos a
analise, programacao e execucao dos tratamentos, atendendo aos prazos e
regras definidas na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril e alteraces
introduzidas pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de outubro.

14. Os documentos suporte deverao ser arquivados pelas Lojas do
Municipe ou pelos servicos municipais funcionalmente responsaveis,
assegurando a sua respetiva integridade. A organizacao do arquivo deve ser
efetuada por éreas funcionais, prazos de conservacao, assuntos especificos,
sendo constituidos por dossiers adequados ou processos eletréonicos, onde
constem, pelo menos, os seguintes elementos:
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Municipio de Vila Franca de Xira;
Designacao do Departamento/Divisao/Seccao/Sector;
NUmero atribuido ao processo e indicacdo de ano a que diz respeito;
Designacdo do tema/assunto que contém;
indicacao do requerente se for caso disso;

"m0 a0 oo

Data de inicio da formacado do processo.
Artigo 179 - Controlo de acessos informaticos

1. Cabe aos Dirigentes e responsaveis pelo Servigcos Municipais definir os
acessos as aplicacdes informaticas, para cada funcionario, nos seguintes
moldes, preenchendo para o efeito documento préprio:

a. Dependendo da sua funcao dentro do servico, quais as operacdes
informéaticas mais usuais no ambito do seu trabalho;

b. Cada funcionéario devera ter uma senha de acesso Unica, de modo a
identificar os registos efetuados por este;

c. Quais as aplicacdes que devera ter acesso;

d. De acordo com as vistas disponibilizadas pela aplicacao definir qual a
possibilidade de visualizacao, insercao, modificacao e remocao de elementos;

e. Sempre que se verifigue a mudanca de servico de responsaveis,
funciondrios ou agentes, esse facto é comunicado expressamente a Divisao
de Recursos Humanos (DRH) para que o perfil informéatico seja atualizado em
conformidade com as novas funcdes atribuidas.
2. Compete a Divisdo de Infraestrutura Tecnolégica (DIT) registar nas
aplicacdes o perfil dos utilizadores.
3. Deve ser instituida uma mudanca de senha de acesso periddica, de
modo a evitar o seu uso indevido.
4, Aguando da necessidade de alteracao de perfis, o processo segue o
mesmo procedimento aplicavel a sua definicado inicial.
5. Devem ser nomeados responsaveis pela constituicdo de cépias de
seguranca, assim como a periodicidade das mesmas.
6. O controlo fisico e informético dos acessos a documentos ativos,
arquivados e a informacoes deve ser assegurado pelos servicos responsaveis
pela sua utilizacdo, em complementaridade com os sistemas eletrénicos
eventualmente existentes.
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7. A tramitacdo definida no ndmero anterior devera ser feita tendo em
consideracao as indicacbes dos responsdveis dos processos e/ou
documentos, o perfil dos colaboradores e o nivel de acesso permitido.
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CAPITULO IV - INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS
Seccao | - Instrumentos previsionais
Artigo 182 - Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo MVFX sao as Grandes
Opcoes do Plano (GOP) e o Orcamento.

2. Nas GOP séao definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia, e incluem o Plano Plurianual de Investimentos (PPi) e o Plano de
Atividades e Funcionamento Municipais (PAFM) da gestdo autarquica.

Artigo 199 - Plano Plurianual de Investimentos

O PPl contempla programas, projetos e acfes a concretizar no ambito dos
objetivos estabelecidos pelo MVFX durante um horizonte mével de quatro
anos e explicita a previsao de despesa orcamental a realizar por
investimentos.

Artigo 2092 - Plano de Atividades e Funcionamento Municipais

O PAFM discrimina a globalidade das atividades correntes do municipio, bem
como os valores a transferir para outras entidades, num horizonte temporal
idéntico ao do PPI.

Artigo 219 - Preparagao dos instrumentos previsionais

1. A Divisdo de Planeamento Financeiro (DPF), servico responséavel pela
elaboracao da proposta de orcamento, compete:

a. Preparar cronograma com tarefas e datas com vista a aprovacao nos
Orgaos Autarquicos do Orcamento e Grandes Opcdes do Plano;

b. Disponibilizar a base de dados para submissao das propostas dos
Servicos;

c. Elaborar o orcamento da receita de acordo com as regras definidas na
legislacao em vigor;

d. Analisar, tratar e compilar a informacao das propostas recebidas
através da base de dados pelos diferentes servicos da autarquia;

e. Elaborar a proposta de Orcamento e Grandes Opcdes do Plano para
submissdo ao Orgéo Executivo, que deverd incluir:
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i Relatério com apresentacao e fundamentacao da politica orcamental;

ii. Mapa resumo das receitas e despesas do MVFX;

iii. Mapa das receitas e despesas desagregado por classificacao
econdmica;

iv. Normas de execucao do orcamento;

V. Anexos: orcamentos das entidades participadas em relacdo as quais se
verifica o controlo ou presuncédo do controlo pelo Municipio e mapa das
entidades participadas pelo Municipio.

2. O Orgéo Executivo apresenta ao Orgdo Deliberativo, até 31 de outubro,
a proposta de orcamento municipal para o ano econdmico seguinte, que
devera ser aprovada na sessao ordindria da assembieia municipal do més de
novembro ou dezembro (quinta sessdo ordindria).

3. Nos casos em que as eleicdes autdrquicas ocorram entre 30 de julho e

15 de dezembro, a proposta do orcamento para o ano econémico seguinte é
apresentada no prazo de trés meses a contar da data da tomada de posse do
Orgéo Executivo.

4, A DRH, até a data definida pelo servico competente pela elaboracao da
proposta de orcamento, elabora uma informacao indicando a previsao das
despesas com pessoal e respetivos encargos sociais, bem como a justificacao
dos montantes indicados.

5. As datas mencionadas, bem como todos os elementos que constituem
o Orcamento Municipal, poderao sofrer alteracdes mediante legislacao que

venha a entrar em vigor.
Artigo 222 - Modificagdes aos documentos previsionais

O Orgéo Executivo baseado em critérios de economia, eficacia e eficiéncia,
tomara as medidas necessarias a gestao rigorosa das despesas publicas
locais, reorientando através do mecanismo das modificacdes orcamentais, as
dotacbes disponiveis de forma a permitir uma melhor satisfacdo das
necessidades coletivas, com o menor custo financeiro, no cumprimento
estrito do disposto no n.2 8.3.1 do POCAL.
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Artigo 232 - Execugao orcamental

1. Na execucéao dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta
os principios da utilizacdo racional das dotacbes aprovadas e da gestdo
eficiente da tesouraria. Segundo estes principios a assuncao de encargos
geradores de despesa deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e
oportunidade.

2. Os servicos municipais sao responsaveis pela gestdo do conjunto dos meios
financeiros, afetos as respetivas dreas de atividade, e tomardo as medidas
necessarias a sua otimizacado e rigorosa utilizacao, face as medidas de gestdo
orcamental definidas pelo Orgdo Executivo, bem como as diligéncias para o

efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia a Lei dos
Compromissos e Pagamentos em Atraso.

3. Deve-se garantir a adequacao dos fluxos de caixa das receitas as despesas
realizadas, de modo a que seja preservado o equilibrio financeiro e

orcamental
Seccgao Il - Prestacao e certificagao de contas
Artigo 242 - Trabalhos preparatérios
1. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham,

de forma verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes,
propriedade da autarguia, o inventario geral deve compreender os seguintes
inventarios parciais:

a. Inventario das existéncias;

b. Inventério dos elementos do imobilizado;

c. Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.
2. Na inventariacao referida no n.2 anterior, deve ter-se em conta os
critérios de valorimetria e lancamento de regularizacbes enunciados no
POCAL.
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Artigo 252 - Prestagao de contas

1. Os documentos de prestacao de contas individuais do MVFX sao
apreciados pelos 6rgaos autdrquicos até ao més de abril do ano seguinte
aquele a que respeitam.

2. Os documentos de prestacao de contas consolidados sao elaborados
de acordo com o quadro normativo vigente e sao submetidos para aprovacao
pelos 6rgaos autarguicos até final do més de junho.

3. Os documentos de prestacdo de contas referidos nos ndmeros
anteriores sao acompanhados da certificacao legal das contas nos termos das
normas aplicaveis aos Revisores Oficiais de Contas.

4. O conteldo referido neste artigo, podera sofrer alteracées mediante
legislacao que venha a entrar em vigor.

Artigo 262 - Consolidagao de Contas

1. Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, o MVFX procedera
anualmente a consolidacdo de contas integrando as contas do MVFX, as
empresas publicas municipais e de outras entidades participadas
maioritariamente pela autarquia.

2. Deverd ser considerada a Portaria n2. 474/2010 de 15 de junho que
define a “Orientacdo genérica relativa a consolidacdo de contas no ambito do
sector publico administrativo”, com o objetivo de estabelecer um conjunto de
principios subjacentes a consolidacdo de contas, bem como definir os
requisitos minimos para a preparagao e apresentacao das demonstracdes

financeiras.
3. Sao documentos de prestacao de contas consolidadas:
a. O relatério de gestdo consolidado;
b. O balanco consolidado;
c. A demonstracao de resultados por natureza consolidados;
d. Os anexos as demonstracdes financeiras consolidadas.

4, O conteldo referido neste artigo, podera sofrer alteracbes mediante
legislacao que venha a entrar em vigor, mediante publicacédo em Diério da
Republica.
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Artigo 272 - Certificacao legal de contas

1. As contas anuais do MVFX sao verificadas por auditoria externa,
conforme determinado no Regime Financeiro das Autarquias Locais e
Entidades intermunicipais (RFALE!), estabelecido pela Lei n.2 73/2013, de 3
de setembro, na sua redacao atual.
2. Sem prejuizo do estipulado na legislacdo mencionada no ndmero
anterior, compete ao responsdvel pela certificacdo legal das contas, de
acordo com os prazos estipulados no Artigo 252 da presente norma:

a. Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;

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

c. Emitir parecer sobre os documentos de prestacao de contas individuais
e consolidadas do exercicio.

CAPITULO V - DISPONIBILIDADES
Seccao | - Disposicdes Gerais
Artigo 289 - Disposigoes gerais

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

2. A Unidade da Tesouraria (UT) centraliza a execucdo orcamental da
receita cobrada e da despesa paga prevista no orcamento.

3. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser
efetuados em servicos descentralizados da Tesouraria, designadamente nos
postos de cobranca.

4, Para efeitos do numero anterior, considera-se posto de cobranca a
pessoa ou local a qguem ou onde aqueles que sao devedores, perante o MVFX,
de uma receita com inscricao orcamental adequada, efetuam o seu
pagamento. Os postos de cobranca podem ser internos ou externos, fixos ou
méveis, manuais ou informaticos, permanentes ou eventuais.

5. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus
utentes sa@o o numerério, o cheque, o vale postal, a transferéncia bancéaria, o
pagamento eletrénico e os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo
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de outros meios utilizados pelas instituicbes de crédito que a lei
expressamente autorize.
6. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo
MVFX deverdo obedecer as regras mencionadas na Lei n®. 92/2017, de 22 de
agosto.
7. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo
MVFX, referidos no nimero anterior, ndo podem ultrapassar o nUmero de
cinguenta moedas metélicas correntes.
8. Os pagamentos a efetuar pelo MVFX devem ser realizados,
preferencialmente e sempre que possivel, por transferéncia bancaria.
9. No ato de pagamento, deve ser verificada pela DGF, a situacao
contributiva e tributadria da entidade perante a Seguranca Social e a
Autoridade Tributaria, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 299 - Valores recebidos pelo correio

1. Os vales por correio, cheque ou vale postal, sao rececionados na Loja
do Municipe.
2. Sendo possivel a identificacdo do documento a liquidar, o meio de

pagamento é digitalizado, apenso ao circuito documental da receita e
consequentemente, é efetuada a cobranca e depdsito na conta do MVFX.

3. Quando nao for possivel identificar o credor, é remetido ao servico
emissor para identificacao e arrecadacao da receita.

4, Caso a rececao dos cheques ou vales postais ocorra apds a data limite
de pagamento, a Tesouraria cobra em primeiro lugar o valor respeitante a
juros de mora e procede a cobranca da divida até ao limite do valor do cheque
ou vale postal.

Artigo 302 - Valores recebidos através dos terminais de pagamento
automatico

1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos servigos
municipais sao encerrados diariamente, com uma Unica abertura e fecho por
turno de trabalho, permitindo a transmissao da informacao e crédito na conta
da autarquia.
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2. A UT relaciona as faturas-recibo com os fechos didrios dos respetivos
terminais de pagamento automaético, validando a entrada de valores nas
instituicoes de crédito respetivas.

Artigo 312 - Valores creditados em conta bancdria

1. Qualquer montante creditado em contas bancarias do MVFX, com a
excecdao das contas préprias de caucbes, que ndo tenha sido possivel
reconhecer até seis meses apds o respetivo crédito, é liquidado e cobrado
como receita municipal, mediante proposta da Unidade de Receita, com
conhecimento ao Chefe da Divisao (CD) da Divisao da Gestao Financeira e
autorizada pelo PCM ou Vereador com o Pelouro das Financgas.

2. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do
nUmero anterior é regularizada, desde que 0s municipes/utentes apresentem
os respetivos comprovativos de depdsito ou transferéncia bancéria.

3. No caso de valores creditados nas contas bancérias do MVFX, que seja
possivel identificar o credor, mas que o montante creditado tenha sido
superior ou incorreto face ao montante a liquidar, poderd ser equacionada o
recebimento e pagamento em Operacdes de Tesouraria, mediante
informacao justificativa proposta pelos servicos da Unidade de Receita (UR)
e devidamente autorizada pelo PCM ou Vereador com o Pelouro das Financas.

Artigo 329 - Restituicdo de importancias recebidas

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

2. Os Servicos Emissores deverao elaborar uma proposta fundamentada,
de facto e de direito, a enviar a DGF sobre os motivos da arrecadacao
indevida.

3. No seguimento da validacdo pela DGF, sera encaminhada para
autorizacao ao vereador responsavel do pelouro financeiro.

4, Apos a autorizacao referida no nimero anterior, a DGF diligencia o
processo de restituicao.

5. Atendendo aos custos administrativos, se o montante for inferior a 5
Euros revertera a favor do MVFX.
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Artigo 332 - Responsabilidade na Tesouraria

1. O Tesoureiro, responde perante o Orgao Executivo, através da cadeia
hierarquica, pelo conjunto das importancias que Ihe sao confiadas.

2. Os funciondrios e agentes em servico na Tesouraria respondem
diretamente, perante o Chefe de Divisao da DGF, pelos seus atos e omissdes,
gue se traduzam em situacdes de alcance, gualquer que seja a sua natureza.
3. Para efeitos do nUmero anterior, consideram-se situacdes de alcance
as situacdes de desaparecimento de dinheiro ou outros valores,
independentemente de existir ou nao acao do trabalhador nesse sentido.

4. A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputdvel ao CD da
DGF, exceto se, no desempenho das suas funcbes de gestao, controlo e
apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

5. No fecho da caixa, os trabalhadores em servico na Tesouraria efetuam
a conferéncia através da contagem fisica do numerario e os valores cobrados
ou pagos por gualguer outro meio.

6. A UT assegura o apuramento didrio de contas de cada caixa, por forma
a verificar os valores de responsabilidade de cada trabalhador em servico na
Tesouraria.

7. Em caso de detecao de falhas, cada trabalhador em servico na
Tesouraria/Posto de Cobranca é responsavel pela mesma, tendo que repor a
diferenca independentemente do meio de pagamento.

8. A cada trabalhador em servico na Tesouraria/Posto de cobranca, que
exerca funcdes de atendimento ao publico, € atribuido um fundo fixo para
fazer face as necessidades do servico, de acordo com artigo 542 da presente
norma.

Artigo 342 - Critérios valorimétricos de disponibilidades

1. As disponibilidades de caixa e depdésitos em instituicdes financeiras sao
expressos pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas
as contas de deposito, respetivamente.

2. As disponibilidades em moeda estrangeira deverao ser expressas no
balanco final do exercicio ao cambio em vigor na data a que ele se reporta.
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3. Os titulos negociaveis e outras aplicacfes de tesouraria sao expressos
no balanco pelo custo de aquisicao {preco de compra acrescido dos gastos de
compras).

4, Caso o custo de aquisicdo seja superior ao preco de mercado, devera
ser considerado este Ultimo, devendo, ainda, constituir-se ou reforcar a
provisao pela diferenca entre os respetivos precos de aquisicao e de mercado.
A provisao serd reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos
gue levaram a sua constituicao.

Artigo 352 - Caugdes

1. As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caucdo ou
garantia de qualquer responsabilidade ou obrigacles, darao entrada
diariamente na UT, até a hora e pela forma estabelecida para as receitas do
Municipio.

2. Os servicos que rececionem caucbes sob qualquer forma,
nomeadamente no que respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicado
de bens e servicos, processos de licenciamento e processos de execucao
fiscal entre outros, deverdo remeter o original, de imediato, a DGF, ficando
uma cdpia no processo administrativo.

3. No ambito dos processos desmaterializados, o documento em causa
devera ser digitalizado e apenso ao circuito documental do procedimento.

4, Cabe a DGF registar contabilisticamente a rececdo, o reforco e a
diminuicao, assim como a devolucao das caucoes.

5. As garantias bancérias, seguros/caucao e depdsitos/caucao ficarao a
guarda do CD da DGF de acordo com ordem de servico n®. 02/2017 do PCM.
6. Para efeitos de libertacdao de caucbes 0s servicos municipais, ou 0s

servicos destinatarios dos contratos, no caso de contratacao publica, devem
enviar a DGF, com a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo
decorrente da lei, informacao, nos termos do contrato e da legislacao em
vigor, onde constem as condicbes para libertar as caucdes existentes com a
identificacao da referéncia de cada uma e dos processos que as originaram.
7. A libertacdo de caucbes efetuada no ambito dos processos de

urbanismo tera de ser comunicada ao servico técnico responsavel, através de
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cépia do oficio remetido a entidade bancéria, para efeitos de arquivamento
do processo administrativo.
8. Sempre que a devolucéo da caucao a entidade bancaria obrigue a
devolucao do original da garantia bancéria, terd de ser assegurada cépia
autenticada para constar no processo administrativo.

Seccao Il - Movimentos de Caixa
Artigo 369 - Valores em Caixa

1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de
pagamento na moeda nacional:

a. Notas de bancos;

b. Moedas metdlicas;

c. Cheques por depositar;

d. Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa, na Tesouraria, de:

a. Cheques pré-datados;

b. Chegues sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes
bancarias;

c. Ordens de pagamento;

d. Vales a caixa.
3. A importancia em numerdrio existente em caixa nao deve ultrapassar
o montante adequado as necessidades diarias da autarquia, sendo este
montante fixado, no inicio de cada ano, pelo Orgdo Executivo.
4, S6 deverao constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no
resumo diario de tesouraria.
5. O acesso ao cofre da-se através da utilizacdo de cédigo e deverd ser
efetuado um registo que identifica a pessoa, a hora e o dia do acesso.

Artigo 372 - Entradas em caixa

1. A receita s6 pode ser cobrada e arrecadada se tiver sido previamente
liguidada pelos servicos emissores, através de meios manuais ou
automatizados.

2. Os cheques, cujo beneficidrio € o Municipio, deverdao obedecer as
seguintes regras:
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a. Passados a ordem do MVFX;

b. A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por
extenso;

c. Deve ter a assinatura de quem o emite;

d. Deve estar dentro do prazo de validade.

3. O controlo do cumprimento das regras referidas no ndmero anterior
deve ser efetuado por parte de quem recebe o referido cheque.

4, O cheque deve ser apresentado a pagamento no prazo de oito dias a
contar da data da emissao.

5. No sentido de acautelar situacbes em que a ma cobranca do cheque
dificulte a recuperacao do correspondente crédito, estabelece-se o uso
obrigatério do cheque visado nas seguintes situacdes:

a. No ambito de processos de execucdo fiscal, nos casos em gue o
pagamento do montante em divida permita o levantamento imediato da
garantia prestada para suspender a execucao;

b. No ambito de processos de licenciamento e obras, acima do montante
de 10.000,00¢€;

c. No ambito de aceitacao de chegue como forma de pagamento aquando
da celebracdo de escrituras publicas, dando-se a quitacdo do pagamento
aquando da sua celebracao.

Artigo 382 - Cheques devolvidos

1. Os cheques devolvidos pelas instituicées bancérias ficam a guarda do
Tesoureiro, em cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a. Realizacao de todos os registos contabilisticos no sistema informatico
correspondentes a devolucao dos cheques, no sentido de restabelecer a
divida do municipe;

b. Comunicacao ao municipe, por carta registada com aviso de rececao,
para efeitos de regularizacéo da situacado através do pagamento do valor do
cheque e dos encargos bancarios inerentes a devolucao, bem como as
demais diligéncias que se venham a verificar necessérias.

2. Resultando infrutifera esta diligéncia, o Tesoureiro comunica esse facto
ao servico competente pela promocao das execucdes fiscais, devendo indicar
o numero do processo e enviar cépia do cheque.
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3. Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de
execucao fiscal, deve ser junto ao correspondente processo cépia dos
mesmaos;
4, Para efeitos da alinea anterior, o responséavel pelas execucdes fiscais
efetua as regularizacbes necessarias no sistema informético, devendo o
processo prosseguir com o numero de certiddo de divida dado inicialmente;
5. A reinstrucao do processo de execucao fiscal contempla os encargos
suportados com a devolucao do cheque, custos administrativos, bem como
0s restantes encargos e custas judiciais.

Artigo 399 - Saidas de caixa

1. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela
respetiva proposta de autorizacao de pagamento, elaborada pela DGF e em
concordancia pelo PCM ou vereador com competéncia delegada, validada
através das assinaturas dos responsaveis com competéncia para o efeito.

2. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia
bancaria, podendo, em casos especiais, ser realizados por numerario ou
cheque mediante autorizacao do PCM ou Vereador com o Pelouro das
Financas.

3. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e
sao validadas na Tesouraria pela aposicao de carimbo com data e informacao
do meio de pagamento.

4, Os cheques sé podem ser assinados depois de devidamente
preenchidos e na presenca dos documentos que os suportam, nao podendo
existir cheques pré-assinados.

Artigo 402 - Procedimentos de fecho diario

1. No final do dia € encerrada a caixa, devendo o tesoureiro afeto ao posto
de cobranca preencher os talées com vista ao depdsito da diferenca entre o
valor total da caixa e o fundo fixo necessario, na entidade bancaria respetiva,
retendo o duplicado da guia de depésito.

2. Deve ser realizada uma conferéncia cruzada, por uma pessoa diferente
da que efetuou o pagamento/cobranca, entre os valores totais
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recebidos/pagos por cada funciondrio ou agente em servico na Tesouraria e
os documentos cobrados/pagos emitidos.
3. Ap6s conferéncia de valores, estes sdo lancados no sistema
informético, devendo ser inseridos conforme consta nos talées de depdsito,
por quantia a depositar em cada banco e dentro deste com o respetivo
nimero de conta. Deverd ainda distinguir-se entre depdsitos em dinheiro e
em cheque.
4, E elaborado o resumo diario da tesouraria, que apresenta o total dos
recebimentos e pagamentos realizados na UT, saldos referentes as
disponibilidades, bem como o movimento de entrada e saida de operacoes
orcamentais e extraorcamentais e respetivos saldos.

Artigo 419 - Procedimentos de conferéncia final e arquivo

1. O processo de cobranca de receita é encaminhado para a Unidade de
Receita, que procede a conferéncia entre o diario da receita e os recibos ou
outros documentos justificativos da receita, bem como ao seu arquivo.

2. O processo de pagamento é encaminhado para a Unidade de Controlo
e Processamento de Despesa (UCPD), que procede a conferéncia e arquivo.
3. O Mapa Resumo Diario de Tesouraria é assinado pela UT, na
conferéncia assinado pela UR e UCPD, visado pelo CD da DGF e pelo
responsavel politico do pelouro financeiro.

4, O Mapa Resumo Diario de Tesouraria datado do dia anterior ao
agendamento, é enviado para conhecimento do Orgdo Executivo.

Artigo 42° - Balanco a Tesouraria

1. O balanco a Tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo
gue visa a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecao de situacdes de
ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatidao e a integridade dos registos
contabilisticos.
2. E realizada a contagem fisica do numeréario e dos documentos sob a
responsabilidade do Tesoureiro, na presenca deste ou do seu substituto legal,
nas seguintes situacdes:

a. Trimestralmente e sem prévio aviso;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
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c. No final e no inicio do mandato do Org&o Executivo eleito ou do Orgéo
gue o substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d. Quando for substituido o Tesoureiro.
3. A contagem descrita no numero anterior é realizado pelos
colaboradores que forem designados pelo CD da DGF ou por responséavel com
delegacao de competéncias para o efeito.
4. Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a
responsabilidade do Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No
final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo, os termos de contagem
devem também ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara
ou quem o substitui, com delegacado de competéncias para o efeito, pelo
Chefe de Divisao da DGF e pelo Tesoureiro. Em caso de substituicao do
Tesoureiro, os termos de contagem serao igualmente assinados pelo
dirigente cessante.
5. Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem
dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara
ou seu substituto legal, mediante requisicao do inspetor ou do inquiridor,
deve dar instrucdes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente
aqueles, todos os elementos de que necessitem para o exercicio das suas
funcdes.
6. Nos Postos de Cobranca deverdao ser realizados procedimentos
simultaneos e consentaneos com o presente artigo.

Secgao lll - Instituicdes bancarias
Artigo 432 - Abertura e movimenta¢ao de Contas Bancarias

1. A abertura de contas em instituicées bancarias carece de autorizacao
prévia do Orgao Executivo.

2. A movimentacao das contas bancéarias tituladas pelo MVFX é efetuada,
obrigatoriamente, através de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente
do Orgido Executivo, ou de quem o substitui, ou com delegacdo de
competéncias para o efeito, e outra pelo Tesoureiro ou o seu substituto legal.
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Artigo 449 - Emissao e guarda de cheques
1. Os cheques sao emitidos pela UCPD, de acordo com os pagamentos a

realizar, e apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a

Tesouraria para pagamento.

2. Ndo é permitida a assinatura de cheques em branco.
3. Os chegues nao preenchidos estdo a guarda da UCPD.
4. Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, sao

arquivados sequencialmente pela UCPD, apds inutilizacdo das assinaturas,
guando as houver.

Artigo 452 - Reconciliagdes bancarias

1. A UT deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas
as instituicées bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
MVFX.

2. As reconciliacbes bancédrias sdo realizadas mensalmente,
relativamente ao més anterior, sendo confrontados os extratos bancarios de
todas as contas de depésitos a ordem e depdsitos a prazo tituladas pelo MVFX
com os registos da contabilidade, por um trabalhador da DGF designado para
o efeito, que ndo se encontre afeto a Tesouraria nem tenha acesso as
respetivas contas correntes.

3. O responsavel pela elaboracao das reconciliacées bancéarias deverd
organizar e manter as reconciliacbes bancarias, os extratos de conta corrente
dos Bancos e o extrato de conta respetivo da contabilidade, de forma
desmaterializada no software informatico contabilistico.

4. De todas as reconciliacbes serd lavrado um termo de conferéncia
assinado por todos os seus intervenientes.

5. Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliacbes bancarias, estas
devem ser averiguadas e objeto de relatério a apresentar ao CD da DGF,

devendo ser prontamente regularizadas.
Artigo 462 - Cheques em transito

1. Ap6s a reconciliacdo bancaria, o responsavel nomeado analisa a
validade dos chegues em transito.
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2. Findo o periodo de validade dos cheques em transito a DGF deve
proceder ao respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria,
efetuando-se os respetivos registos contabilisticos de regularizacdo.

3. Deste modo, serao realizados 0s movimentos contabilisticos,
nomeadamente, as reposicdes nao abatidas aos pagamentos ou as
reposicoes abatidas aos pagamentos.

Artigo 479 - Atualizagao das contas correntes bancarias

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sao obtidos
junto das instituicdes de crédito, extratos de todas as contas de que o MVFX
é titular.

2. Os extratos mencionados no numero anterior deverdo permitir ao
servico responsavel pelo acompanhamento da amortizacdo dos empréstimos
contratados, a conferéncia do cumprimento do estabelecido nos contratos
assinados.

Artigo 482 - Rentabilizagao dos excedentes de tesouraria

Quando existem excedentes de tesouraria promovem-se consultas ao
mercado por forma a obter as melhores condicdes para aplicacdes financeiras
sem riscos, carecendo de autorizacao do PCM, sob proposta do CD da DGF.

Secc¢ao IV - Fundo de Maneio
Artigo 4992 - Principios Gerais

1. Ao Orgéo Executivo cumpre aprovar um Regulamento de Fundo de
Maneio que estabeleca os procedimentos e medidas de controlo interno para
a constituicao, reconstituicao, utilizacao, reposicao e analise dos fundos de
maneio.

2. Os FM correspondem a montantes pré-estabelecidos de
disponibilidades a guarda de um determinado titular, visando realizar
pequenas despesas urgentes e inadiaveis, nos termos da legislacao em vigor.
3. Os fundos de maneio sao individuais e cada titular é pessoalmente
responsavel pela sua utilizacao.

4. A utilizacao por parte dos detentores do FM serd feita através de um

cartdo eletrénico de débito recarregavel e gerido pela DGF.
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5. A utilizacdo do FM s6 pode ser exercida para pagamento de despesas
no ambito das rubricas orcamentais previstas para cada fundo, ndo sendo
consideradas as despesas pagas fora deste ambito.
6. E vedada a aquisicdo de bens de imobilizado, bem como o pagamento
de recibos verdes por parte dos titulares dos fundos.
7. O limite anual méximo para a realizacao de despesas em cada rlbrica
orcamental, corresponde ao valor de constituicdo do fundo para essa rlbrica.
8. Poderdo existir alteracbes de verbas entre rlbricas mediante
autorizacao do PCM ou vereador responsavel da drea financeira desde que,
cumulativamente, nao exceda o montante global do fundo de maneio e exista
dotacao disponivel na rdbrica.
9. Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento
das regras aplicaveis a utilizacdo dos mesmos.
10. Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e
documentacao de suporte, constam do Regulamento de Fundo de Maneio.

Artigo 509 - Constituicao

1. Para a constituicdo dos fundos de maneio, cabe a DGF solicitar aos
responsdaveis pelos atuais fundos, bem como a todos os vereadores, diretores
de departamento e responsaveis por Projetos Municipais, envio de propostas
da constituicdo dos fundos de maneio para o ano seguinte, onde constam
obrigatoriamente os seguintes elementos;

a. Nome do responsével;

b. Valor mensal do Fundo de Maneio;

c. Natureza das despesas previstas;

d. Justificacao da necessidade da existéncia do fundo;

e. Valor correspondente a cada uma das rdbricas orcamentais.
2. A constituicao de cada FM implica o cabimento e o compromisso na
correspondente classificacdo econémica, pelo seu valor integral, que devera
ter cardcter mensal inerente ao registo de despesa.
3. A DGF submete a proposta para aprovacao pelo Orgdo Executivo na
primeira reuniao de cada ano econémico.
4. Sempre que se verifique ao longo do ano a necessidade de alterar ou
constituir um novo FM, deverd o servico interessado submeter proposta ao
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Orgao Executivo, previamente cabimentada, com a informacéo prevista no
n? 1, com as devidas adaptacdes.

Artigo 512 - Reconstituicao

1. Cada FM é mensalmente reconstituido, mediante a entrega na DGF de
um mapa descritivo do fundo de maneio, onde conste toda a informacao
inerente aos pagamentos efetuados por conta do fundo, ao qual se anexam
os documentos justificativos das despesas. Os impressos de cada fundo de
maneio enviados por cada titular serao submetidos a visto do Vereador com
competéncias delegadas na respetiva drea de responsabilidade.

2. O FM deverd ser enviado a DGF de forma desmaterializada, via sigma-
flow através do registo de documentos, em software préprio de Gestdo
Documental, anexando todos os documentos digitalizados no arquivo
documental, até ao 52 dia Gtil do més seguinte aquele que respeita.

3. Na reconstituicao do fundo de maneio nao sao aceites despesas com
data anterior a constituicdo do mesmo, com data anterior a Uitima reposicao
ou despesas nao documentadas.

4, Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do
fundo de maneio e conter a justificacdo para a realizacao da despesa
cumprindo os requisitos fiscais, nomeadamente, o nome, a morada e 0o
numero de identificacao fiscal do MVFX.

5. Se os documentos de realizacdo de despesa nao cumprirem com 0s
itens indicados no n2. 4, serdo devolvidos ao servico responsavel pelo FM para
sua averiguacao.

6. Apos a verificacao da conformidade da documentacao enviada, a DGF
emite as respetivas ordens de pagamento.

7. Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a
Tesouraria efetua o carregamento do cartéo de débito eletrénico, no prazo de
10 dias uteis, apos a rececao dos documentos enunciados no ponto 2.

Artigo 52¢ - Reposicao

1. Os documentos justificativos de despesas devem ser entregues, para
efeitos de reposicao final, até a 22 sexta-feira do més de dezembro do ano
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corrente, sob pena dos mesmos nao serem considerados, bem como o
remanescente da verba atribuida.
2. Excecionalmente, em caso de reconhecida necessidade e mediante
autorizacao do Vereador com competéncia delegadas na édrea financeira, o
prazo estabelecido no ndmero anterior poderd prolongar-se para a Ultima
semana de dezembro.
3. Aguando da entrega dos documentos justificativos no més de
dezembro, o saldo (A) do valor do cartdo eletrénico, deve ser igual ao valor
total mensal do fundo (B), subtraido do total dos documentos justificativos de
despesa (C) e do valor entregue em numerario referente ao montante dos
levantamentos excecionais em numerario(D).

4. O valor referido no nidmero anterior é confirmado na DGF.
5. Os fundos de maneio tém de ser obrigatoriamente saldados no final do
ano.

Artigo 539 - Fundos Temporarios

1. Para acorrer a circunstancias de natureza temporaria poderdo ser
considerados outros fundos de maneio para fins especificos, 0s quais poderdo
ser autorizados apenas para um periodo determinado, a indicar caso a caso.
2. A deliberacdo de autorizacdo destes fundos de maneio pelo Orgéo
Executivo deve evidenciar o objeto e responsavel pelo fundo, dotacdo
orcamental com indicacdo das rdbricas utilizdveis para assuncdo de
despesas.

3. A utilizacao por parte dos detentores do fundo serd feita nos modos do
artigo 49°, mas podera excecionalmente ser autorizada a entrega pela
Tesouraria Municipal do valor total em numerario ao responsavel do fundo,
sendo essa autorizacao da competéncia do vereador responsavel pela area
financeira.

4, A entrega dos documentos justificativos da despesa para efeitos de
reposicao final deve ocorrer no prazo de 8 dias ap6és a conclusao da atividade
para apoio da qual foi constituido, sob pena dos mesmos nao serem
considerados, bem com a entrega do remanescente da verba atribuida que
sera efetuada com a entrega do cartdo eletrénico de débito recarregavel e/ou
valor em numerario.
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Secc¢ao V - Fundos de Caixa
Artigo 542 - Disposicdes Gerais

1. Os Fundos de caixa (FC) destinam-se apenas a efetivacdo de trocos,
sendo estritamente vedada a sua utilizacao para a realizacao de despesas.
2. A entrega dos montantes dos FC atribuidos é feita pelo responsavel UT
aos titulares designados ap6s aprovacao em reuniao da CM ou, em caso de
manifesta necessidade, por despacho do PCM que deverd ser presente na
reuniao da CM seguinte.

3. Os FC sao objeto de balanco nos termos do artigo 42° da presente

norma.
Artigo 552 - Responsabilidades

1. A responsabilidade por situacbes de alcance sdo imputaveis aos
trabalhadores gue procedem a cobranca da receita, devendo no entanto, no
desempenho das suas funcées, proceder ao controlo e apuramento das
importancias entregues.

2. A responsabilidade é imputavel ao responsédvel pelo FC, quando, no
desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, se concluir ter procedido com dolo.

3. Nas situacdes de auséncia dos titulares dos FC, deve o dirigente ou
coordenador designar um substituto.

4, E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FC procederem
as diligéncias necessarias quando se verifiguem situacdes de diferenca no
apuramento diario das contas, assegurando a reposicao do valor em falta
bem como a entrega do montante apurado a mais, que reverterd para os
cofres do Municipio
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CAPITULO VI - RECEITA
Artigo 562 - Ambito

1. Constituem receitas do MVFX os valores a receber resultantes do
produto de cobranca de impostos municipais e de derramas, do produto da
participacao nos recursos publicos, do produto da cobranca de taxas e precos
resultantes da concessao de licencas e da prestacao de servicos pelo
municipio e demais receitas municipais estabelecidas no artigo 14.2 do
RFALEI, Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro de 2013, ou por legislacdo que
legalmente a substitua.

Artigo 572 - Principios gerais para a arrecadacao de receitas

1. A receita s6 pode ser liguidada, arrecadada e cobrada se tiver sido
objeto de inscricao na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto,
ser cobrada além dos valores inscritos no orcamento.

2. As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de dezembro devem
transitar para o Orcamento do ano econdmico seguinte devendo ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que
a cobranca se efetuar.

3. A liguidacao e cobranca de taxas e outras receitas municipais serao
efetuadas de acordo com o disposto nos regulamentos municipais de receita
em vigor que estabelecam as regras a observar para o efeito, bem como os
respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor.

4, Em conformidade com o definido no Regulamento e Tabelas de Taxas
e Precos, as taxas e outras receitas municipais serao atualizadas nos termos
constantes no seu artigo 6°.

5. Deverdao ainda ser cobradas outras receitas préprias da autarquia
relativamente a bens e servicos prestados, sempre gue se torne pertinente,
mediante informacao justificada e proposta de valor a apresentar pelo servico
emissor a DGF,
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Artigo 582 - Cobranca de Receita pelos servicos Municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais darao entrada
na UT, no préprio dia da cobranca até a hora estabelecida para o
encerramento das operacdes.

2. Quando se trate de arrecadacao de receita efetuadas nos postos de
cobranca, deverd ser depositada diariamente pelos servicos na agéncia
bancdria mais préxima do local de cobranca ou meio disponivel para o efeito
(Home Deposite), sendo o nimero de conta indicado pela UT.

3. Cada Posto de Cobranca elabora o fecho de caixa através da emissao
de Nota de Lancamento e remete a Tesouraria juntamente com a folha de
caixa, e respetivos documentos de Receita, enviados eletronicamente, sendo
os duplicados dos depésito e terminal de pagamento automatico enviados a
UR.

4. O responsavel da UT confere diariamente o total dos valores recebidos
com o somatério dos documentos cobrados.

5. Nos casos referidos no nimero 2, devera a UT remeter a UR, os
documentos referidos em 3, para conferéncia e respetiva contabilizacao.

Artigo 592 - Documentos de suporte a liquidagao e cobranca

1. Os documentos de receita sdo processados, de forma informatica,
datados e numerados sequencialmente e automaticamente, com a indicacao
dos seguintes elementos, sem prejuizo do disposto no CIVA:

a. Nome, morada e nimero de identificacdo fiscal do MVFX;

b. Cdédigo do servico emissor;

c. Nome ou denominacao social e nimero de identificacdo fiscal do
destinatario do bem ou servico (receita fiscal e ndo fiscal);

d. A quantidade e denominacao usual dos bens transmitidos ou dos
servicos prestados, com especificacdo dos elementos necessdarios a
determinacao da taxa aplicavel,

e. O valor, liguido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor
tributavel;

f. As taxas aplicaveis e 0 montante de imposto devido;
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g. O motivo e enguadramento legal justificativo da nao aplicacao do
imposto, se for caso disso;

h. Enquadramento no Cédigo Regulamentar do MVFX, quando aplicavel.
2. Os servicos municipais sao responsdveis pela correta identificacdo da
receita, a liquidar e cobrar pela DGF.
3. A aplicacao informética da contabilidade, garantird a uniformizacao de
todo o suporte documental ao processo associado a liquidacado e cobranca da
receita municipal.
4. Mediante a necessidade justificada é feito registo do responsdvel é
atribuido um livro de registo manual aos Postos de Cobranca.
5. A UR efetua verificacdes e controlo dos livros de registo manual,
enunciados anteriormente, com uma periodicidade trimestral.
6. Podem ser utilizadas faturas/recibos manuais e outros documentos de
suporte de receita, caso o sistema informéatico do servico emissor se encontre
temporariamente inoperacional.
7. Todos os livros de faturas/recibos, mencionados no nimero anterior,
apresentam numeracao sequencial e sao arquivados pelo servico emissor
apds a sua utilizacao.
8. Ndo é permitida a desagregacao de faturas/recibos dos respetivos
livros.
9. Sempre que ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura/recibo
manual que implique a sua anulacao deve ser expressa na mesma a razao da
sua inutilizacao, com mencao da ocorréncia na guia resumo do respetivo dia.
10. A Unidade da Receita deve promover a desmaterializacao dos
documentos e procedimentos em todo o seu circuito.

Artigo 6092 - Inutilizacao dos Documentos de Receita

1. Os documentos de receita/fatura devem ser inutilizados no dia da sua
emissao e anteriormente a sua conferéncia, pelo servico emissor com
fundamento em erro devidamente identificado e justificado no campo
“observacdes” com conhecimento ao responsavel do servico.

2. Os documentos de emissao de receita poderao ser inutilizados
posteriormente a sua conferéncia, mediante proposta do servico emissor que
contenha impreterivelmente os seguintes elementos:
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identificacao do contribuinte;
NUmero do documento e montante a inutilizar;
c. Descricao fundamentada do erro identificado.

3. A proposta devidamente formulada, deverd ser encaminhada para
validacao da DGF, e autorizada pelo vereador com o pelouro financeiro.
4. No procedimento de inutilizacao a efetuar pela DGF deverao ser
verificados os pressupostos do CIVA e demais legislacdo aplicavel.

Artigo 619 - Anulagao de Receita

1. A anulacao da receita nomeadamente nos casos de prescricao e
incobrabilidade da mesma é da responsabilidade do Orgdo Executivo, sob
proposta do PCM, assente em informacao devidamente fundamentada, de
facto e de direito, pelo servico responséavel pela proposta de anulacéo.

2. Compete ao servico emissor da receita elaborar proposta de anulacao
devidamente fundamentada, remeter a DGF para conferéncia e submeter a
aprovacéao do Orgéo Executivo.

3. No caso de se tratar valores inferiores a 200,00 Euros, o Orgéao
Executivo delega a competéncia no PCM para autorizar a anulacao.

4, No procedimento de anulacéo a efetuar pela DGF devera ser tomado
em conta os pressupostos do CIVA e demais legislacdo aplicavel.

Artigo 629 - Instauragao de Processo de cobranga coerciva

1. Quando o pagamento nado é efetuado dentro do prazo estipulado para
a cobranca, o servico emissor remete para a UR as Guias de Recebimento nao
cobradas.

2. A UR receciona e valida os dados enviados dos servicos emissores de
receita, promovendo a analise dos saldos devedores materialmente
relevantes.

3. Os documentos referidos no numero anterior sao tramitados
internamente, sempre que possivel, de forma desmaterializada.

4. E da responsabilidade do Setor de Execucdes Fiscais e Processo
Eleitoral (SEFPE), em matéria de apoio a atividade tributaria, diligenciar a boa
cobranca da divida remetida para cobranca coerciva.
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5. O servico responsdvel pelas execucbes fiscais organiza o processo
executivo e controla as dividas em mora hd mais de 6 meses, dando indicacao
trimestralmente a DGF de modo a que esta divisdo cruze esta informacao
com a constante na contabilidade e proceda a constituicdo das provisées de
cobranca duvidosa em cumprimento dos critérios definidos na lei.

Artigo 632 - Emissdo de Certidao de Divida

1. Apds a notificacdo de liquidacédo e da verificacdo da falta de
pagamento, o servico emissor devera através de Cl comunicar a DGF esse
facto, para que seja emitida a certiddo de divida, apds validacado por parte da
UR, nos termos da Lei.

2. As certiddes de divida provenientes de receita de natureza fiscal ou
divida de receita de natureza nao fiscal, serdo posteriormente remetidos ao

servico competente, tendo em vista a instrucao do processo.
Artigo 64¢ - Citagao

1. A citacao é emitida pelo SEFPE e corresponde ao ato destinado a dar
conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele determinada
execucao.
2. O aviso de citacao contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento
da divida, com informacado de que a mesma ¢é acrescida dos juros de mora e
custas, calculados a partir da data da emissao da citacao.
3. O aviso de citacao refere, ainda, gue o executado pode:

Apresentar oposicao escrita;

Requerer o pagamento em prestacgdes;

c. Requerer a dacao em pagamento.

Artigo 652 - Cobranga coerciva

1. Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado na citacao, os
procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do
previsto na presente NCi e CPPT, devendo o trabalhador em servico na
Tesouraria cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo,
e fazer a anotacdo da cobranca na respetiva guia de débito, entregando-se o
original ao executado.
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2. Deve ser remetida trimestraimente para a DGF a listagem das dividas
em execucao fiscal cobradas, de modo a que sejam anuladas as provisdes
constituidas e confrontacdo/regularizacao do saldo de cobrancas em litigio.
3. Decorrido o prazo legal, sem gue se verifique o pagamento da divida,
e nao exista, nos termos da lei, fundamento para suspender a execucao da
divida, o processo prossegue a sua tramitacdo legal, designadamente,
seguindo para penhora de salarios, contas bancérias e demais diligéncias
previstas no CPPT.

Artigo 662 - Pagamento em prestacdes

1. Os planos de pagamentos em prestacdes previstos nas tabelas de
taxas e precos e regulamentos do MVFX, devidamente formalizados e depois
de autorizados pelo PCM ou Vereador com competéncia delegada, sao
obrigatoriamente objeto de registo na aplicacéo informética contabilistico-
financeira.

2. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de
procedimentos que corram ao abrigo do processo de Execucao Fiscal, o
célculo é feito pelo SEFPE e objeto de registo na aplicacdo contabilistico-
financeira.

Artigo 679 - Donativos

1. Apds aprovacao pelo 6érgao competente das propostas respeitantes a
aceitacao de donativos, ou da celebracdo de contratos respeitantes a
donativos, sao o0os mesmos enviados para a DGF acompanhados dos
respetivos documentos justificativos, para emissao da declaracao do
mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.

2. Deverao ser comunicados a Autoridade Tributaria os eventos
contabilisticos referidos no nidmero anterior, dentro dos prazos estipulados
pela legislacao em vigor.

Artigo 689 - Isencdes

1. Os atos administrativos relativos a isencdes previstas nas tabelas de
taxas e precos e nos regulamentos do MVFX, sao objeto de liquidacao integral
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e posterior emissao de documento de isencao pelos servicos emissores de
receita.

2. Todos os atos cuja isencdo ndo esta abrangida nas tabelas de taxas e
precos e nos regulamentos do MVFX, sao liquidados integralmente pelos
servicos emissores de receita e objeto de emissao de documento para registo
da isencao autorizada pela entidade competente.
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CAPITULO VII - DESPESA
Artigo 692 - Principios gerais para a realizacao da despesa

1. O orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a
concretizacao dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes
e temporais no ambito das atribuicbes da Camara Municipal, obedecendo aos
requisitos da legislacao em vigor e regulamentacaoc complementar.
2. Na execucao do orcamento da despesa devem ser respeitados os
principios e regras definidos no Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro.
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido
cumpridas cumulativamente as seguintes condicoes:

a. Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa,
nos termos da lei;

b. Registado previamente a realizacao da despesa no sistema informético
de apoio a execucao orcamental;

c. Emitido um ndmero de compromisso vélido e sequencial que é refletido
na nota de encomenda.
4, As dotacbes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a
utilizar na sua realizacao.
5. Na decisao de contratar devem ser considerados os pressupostos
relacionados com a otimizacao dos recursos, racionalizacao administrativa,
maximizacao do poder negocial do MVFX, controlo e supervisao dos servicos,
poupanca orcamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de
permanéncia ao servico do Municipio.
6. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas
e pagas, se estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura
orcamental, ou seja, no caso dos investimentos, se estiverem inscritas no
Orcamento e no Plano Plurianual de Investimentos, com dotacao igual ou
superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes
despesas, se o saldo orcamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao
valor do encargo a assumir. O pagamento das despesas estd condicionado a
confirmacao pelos servicos municipais do cumprimento das condicles

contratualmente assumidas.
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7. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro,
devendo o pagamento dos encargos, regularmente assumidos e nao pagos
até essa data, ser processado por conta das verbas adequadas do orcamento
do ano seguinte. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por
conta do orcamento do ano em prazo exequivel, fica a DGF autorizada a
definir uma data limite para apresentacao das requisicdes externas para
aquisicao de bens e servicos e para a rececao das faturas nos servicos
competentes da DGF.
8. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo
contabilistico, designadamente:

a. Pedido de Autorizacao de Despesa, Comunicacao interna e Requisicao
Interna;

b. Cabimento;
Compromisso;
Nota de Encomenda;
Rececao e registo da fatura ou documento equivalente;
Liquidacao da despesa;
Ordem de pagamento;

@ ™o a0

Pagamento.
Artigo 702 - Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente
num momento prévio a assuncao de encargos financeiros, com base no valor
efetivo da despesa, ou estimado quando ndo seja possivel conhecer o valor
efetivo, através de um Pedido de Autorizacao de Despesa, uma Comunicacao
interna e uma Requisicao interna.

2. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com

base nos referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operacdes

similares.
3. Compete a UCO a emissao do cabimento.
4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o

respetivo comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicacao ou de
assuncao de encargos.
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Artigo 712 - Compromisso

1. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo, a Unidade de Controlo
Orcamental (UCO) efetua o registo contabilistico do compromisso assumido
para o ano em curso e/ou anos futuros, através de uma nota de encomenda,
contrato ou documento equivalente, que vincule o MVFX para com um
terceiro, cujo valor deve ser o definitivo.

2. O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do MVFX, no
registo de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos
os elementos para o efeito, designadamente, o seu nome, sede, nUmero de
identificacao fiscal e nUmero de identificacdo bancaria, cumprindo o
estipulado no Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD).

Artigo 722 - Conferéncia e registo da despesa

1. Todas as faturas ou documentos equivalentes sao registados no
sistema de gestao documental e de imediato encaminhados para a UCPD que
procederd ao seu registo inicial em “faturas em rececdo e conferéncia”.

2. As faturas ou documentos equivalentes circulam internamente, via
desmaterializada em formato digital no sistema de gestdo documental
utilizado pelo MVFX.

3. A fatura devera estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre
o tipo e o nimero de nota de encomenda e consequente nUmero de
compromisso, ou documento que serviu de suporte a adjudicacao.

4, A UCPD procede ao envio das faturas para confirmacao/validacao pelos
responsaveis dos servicos requisitantes.

5. Os servicos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validada a
UCPD no prazo maximo de 5 dias Uteis contados a partir da sua rececao.

6. Se o servico requisitante detetar alguma incorrecao, deve devolver a
fatura com a indicacao da inconformidade detetada.

7. Da conferéncia deve constar informacao clara e precisa da rececao dos
bens e sua localizacdo inequivoca, ou da prestacéo do servico, a data de
confirmacao do documento, a assinatura, o cargo e a identificacao do
trabalhador que procede a sua conferéncia.
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8. Para efeitos da validacao das faturas, a UCPD deve confrontar a fatura
com o auto de medicao de trabalhos executados, caso se trate de
empreitadas, ou, no caso de bens adquiridos ou servicos prestados, com o
documento que suportou a entrega e com a nota de encomenda ou contrato.
9. As faturas referidas no nimero 1 referentes a existéncias, deverao ser
efetuados os respetivos lancamentos contabilisticos de movimentacao de
armazém.
10. A fatura em formato digital no sistema de gestdo documental deve
conter a evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido
objeto no decurso do processo de despesa.
11. No caso de recebimento de faturas com mais de uma via, é aposto no
sistema de gestao documental, de forma clara e evidente, uma observacao
no campo especifico de “duplicado”.

Artigo 732 - Desconformidade nos documentos dos fornecedores

1. As faturas, ou documentos equivalentes, que nao cumprirem o0s
requisitos legais deverao ser devolvidos.

2. Compete a DGF contactar os fornecedores para que estes procedam a
correcao das desconformidades, através de documentos retificativos de
faturacdo, ou proceder a sua devolucao.

3. Todas as devolucdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas via
oficio e/ou correio eletrénico, devidamente registado no sistema informatico
de gestao documental e apenso a todo processo de despesa.

Artigo 74° - Tramitag¢ao do Processo de Liquidagao

1. No seguimento dos procedimentos referidos no artigo 719, os servicos
enviam para a UCPD a documentacao de suporte ao pagamento, constituida
designadamente pela fatura visada eletronicamente, e restante
documentacao processual, necessaria ao processo de conferencia final a
realizar pela UCPD.
2. Compete a UCPD analisar se foram respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos a:

a. Competéncia para a realizacdo da despesa;

b. Adeqguacao do procedimento de aquisicao adotado.

51



MUNICIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA
Camara Municipal

Enquadramento orcamental e patrimonial;

Adequacao da execucao financeira do contrato.
3. Compete, ainda, a UCPD analisar se foram respeitados os normativos
legais e regulamentares relativos ao cumprimento das normas de controlo
interno.
4, Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido
legalmente, a UCPD solicita aos fornecedores ou outras entidades, nos termos
da legislacéo em vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a
Seguranca Social e a Autoridade Tributaria.
5. Quando a DGF considere que foram desrespeitados preceitos legais e
regulamentares aplicdveis, comunicard ao servico responsavel os vicios
identificados, com vista a sua apreciacdo e eventual correcao.

Artigo 759 - Autorizagao de pagamento

1. O Vereador com competéncia na area financeira, e em consonancia
pelas disposicdes da presente NCI, define os critérios para pagamento das
ordens, tendo em conta os prazos de pagamento.

2. A emissado das ordens de pagamento é efetuada pela UCPD gue, depois
de confirmada pelos responséveis e validada pelo CD da DGF, é encaminhada
ao Vereador com competéncia na éarea financeira, ou pelo dirigente com
subdelegacao para o efeito para autorizacao, sendo depois encaminhadas
para a UT para pagamento.

Artigo 762 - Pagamento

1. Na fase de pagamento procede-se ao registo contabilistico de saida dos
meios de pagamento.

2. A UT confere a coeréncia dos documentos de despesa com a ordem de
pagamento e meio de pagamento emitidos, bem como, dos descontos e guias
de recebimento de operacdes de tesouraria, se aplicdvel, e o responsavel
assina a ordem de pagamento e o meio de pagamento.

3. Findo o processo, os documentos sao objeto de registo contabilistico e
arquivo. Na aplicacao informatica ficard todo o registo do processo de
despesa desde o pedido de necessidade até ao pagamento. As faturas ou
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documentos equivalentes rececionados em papel serao arquivados na DGF
seqguencialmente por nimero de registo de entrada.

Artigo 772 - Procedimentos de abertura do ano econémico

1. Aquando da abertura do ano econdémico sao cabimentados e
comprometidos todos 0s compromissos:

a. assumidos no ano anterior que tenham fatura ou documento
equivalente associados e nao pagos (divida transitada);

b. assumidos no ano anterior sem fatura associada;

c. decorrentes de reescalonamento dos compromissos contratualizados
para o ano corrente, bem como para os anos futuros;
2. Devemn ainda ser alvo de cabimento todas as aberturas de
procedimentos iniciadas no ano anterior e que ainda nao deram origem a
compromisso.
3. Aguando da abertura do ano econdmico sdo cabimentados e
comprometidos pelo sistema informatico todos os compromissos ja
assumidos pelo Municipio cujo pagamento é devido no ano em causa.
4, Nas situacdes em que a dotacdo disponivel no novo ano econémico se
mostre insuficiente para a abertura da totalidade dos compromissos
registados no sistema informatico, a DPF elabora uma proposta de alteracado
orcamental que contemple a totalidade dos reforcos necessarios, a gual é
submetida a apreciacdo e aprovacao da entidade com competéncia para o
efeito.

Artigo 782 - Autorizagbes assumidas

1. Consideram-se autorizados na data do seu vencimento os
compromissos assumidos, nomeadamente, das seguintes despesas:
a. Vencimentos e salarios;
Subsidio familiar a criancas e jovens;
Gratificacdes, pensdes de aposentacao e outras;
Encargos de empréstimos;

T o 0 U

Rendas;
f. Contribuicbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou
organismos seus dependentes;
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Agua;

Comunicacodes postais;

Obrigacdes resultantes de sentencas judiciais;
PublicacOes obrigatérias na Imprensa Nacional;

Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das

Associacdes/Entidades, desde que previamente autorizada a respetiva

adesdo pelos 6rgaos municipais e obtido o visto prévio do Tribunal de Contas.

2.

Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas

entidades por Operacdes de Tesouraria.
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CAPITULO VIIl - CONTRATAGCAO PUBLICA
Artigo 792 - Principios

1. No desenvolvimento das suas atividades, o MVFX assegura o
cumprimento dos principios da igualdade, da concorréncia e da
transparéncia, adotando os procedimentos com vista a adjudicacdo de
contratos publicos ou de atos passiveis de contratos pUblicos previstos na
legislacao vigente.

2. Toda a aquisicao de bens, servicos e empreitadas, para além de ter de
ser obrigatoriamente feita de acordo com os normativos legais de
contratacdo publica, deve, se superior ao montante anualmente definido na
Lei do Orcamento de Estado (LOE), ser submetida a fiscalizacdo prévia do
Tribunal de Contas.

3. Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativa a
aguisicao de bens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser
seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislacao em
vigor, nomeadamente, no Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP) e demais
legislacao aplicdvel, designadamente, em matéria de competéncias para
autorizacao da despesa.

4, Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizacao
prévia da entidade competente para autorizar despesa.

Artigo 8092 - Aquisicao de Bens e Servicos (Ajuste Direto Simplificado)

1. De acordo com o CCP, entende-se por ajuste direto simplificado a
aquisicao de bens ou servicos, cujo valor de aquisicao seja igual ou inferior a
5.000 euros sem VA,

2. A aquisicao de um bem ou um servico surge a partir da identificacao
de uma necessidade por parte dos servicos, pela elaboracaoc de uma
requisicao interna ou uma comunicacao interna de expressao de
necessidade.

3. O servico requisitante emite a Requisicao interna em formato digital, e
insere no circuito de arquivo documental, devidamente assinada pelos
responsaveis de servico e autorizada pelo responsdavel politico do respetivo
pelouro e enviada para a UCPA.
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4, Na UCPA é verificada se a necessidade de bens ou servicos poderd ser
satisfeita pelos servicos municipais.
5. Caso nao seja possivel a situacao referida no numero anterior, a UCPA
envia a RQ! simultaneamente para a UCO (classificacao orcamental e
verificacao de dotacao de despesa), para a UGP (classificacao patrimonial) e
UCG (classificacao analitica).
6. Seguidamente, na UCPA é efetuada o Pedido de Aguisicao (PAQ), sendo
validada e conferida por trabalhador diferente do que a emitiu, é enviada ao
CD da DGF que assina e envia para a UCO para realizar o cabimento.
7. Na UCO é emitida a Proposta de Cabimento (PRC), assinada pelo CD da
DGF e autorizada pelo Vereador com Pelouro financeiro sendo realizado o
compromisso na UCPA que procede a elaboracdo da nota de encomenda.
8. A nota de encomenda é assinada pelo CD da DGF e enviada para o
fornecedor, sempre que possivel, em formato digital.
9. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a UCPA informa o servico
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificacao aos
documentos previsionais.

Artigo 819 - Aquisicao de Bens e Servicos (exceto Ajuste Direto Simplificado)

1. A aquisicao de um bem ou um servico surge a partir da identificacao
de uma necessidade por parte dos servicos, pela elaboracao de uma
comunicacao interna de expressao de necessidade.

2. O servico requisitante emite a comunicacao interna com modelo
préprio em formato digital, e insere no circuito de arquivo documental,
devidamente assinada pelos responsaveis de servico, e pelo responsavel
politico do respetivo pelouro.

3. Depois de autorizada a manifestacao da necessidade, é enviada a
comunicacao interna via digital para o CD da DGF.

4, Na DGF, no caso de aquisicao de servicos o procedimento devera
verificar o previsto em legislacdo especifica, designadamente na LOE, sendo
enviado e analisado na UCO. No caso de aquisicao de bens de imobilizado
sera enviado para a UGP visando a validacéo patrimonial. No que concerne a
plurianualidade, deverao ser desenvolvidos os procedimentos de acordo com

a legislacao em vigor.
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5. A UCPA elabora a PAQ e envia a UCO para a emissao do cabimento.
6. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a UCPA informa o servico
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificacao aos
documentos previsionais.
7. Ap6s a existéncia de cabimento, UCPA elabora as pecas
procedimentais e quando terminadas devolve ao servico requisitante para
validacao.
8. No seguimento da validacdo as pecas procedimentais sao devolvidas a
UCPA, e é emitida a Cl de inicio de procedimento. A Cl de inicio de
procedimento é validada e assinada pelo responsédvel da UCPA, pelo CD da
DGF, Vereador do Pelouro Financeiro e autorizada pelo PCM ou pela Camara
Municipal mediante a competéncia dos montantes a autorizar.
9. As pecas procedimentais, devidamente assinadas pelo Presidente da
Camara, seu representante legal, ou Vereador com competéncia delegada,
sao enviadas ao CD da DGF. Seguidamente serao reencaminhadas ao
responsavel da UCPA para efeitos de tramitacdo do procedimento,
nomeadamente a submissao na plataforma de contratacao publica, quando
aplicavel.
10. Compete a UCO a emissao e registo do compromisso, aguando da
autorizacao da proposta de adjudicacao.
11. O gestor do procedimento €é responsdvel pela gestdo e
acompanhamento das varias fases dos procedimentos, sendo da
responsabilidade da UCPA a tramitacao dos procedimentos na plataforma de
contratacdo publica, com a excecdo dos atos a praticar pelos membros do juri
dos mesmos.
12. Compete a UCPA, nos termos do artigo 1272 do CCP, proceder a
publicitacao dos contratos, através dos relatérios de formacao e de execucao
de contrato, no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov).
13. O acompanhamento da execucao dos contratos cabe ao gestor do
contrato.
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Artigo 822 -Empreitadas

1. A realizacao de uma empreitada pode surgir a partir da identificacao
de uma necessidade por parte dos servicos técnicos do municipio ou por
indicacao dos membros do executivo.

2. O servico requisitante emite a comunicacao interna com modelo
préprio em formato digital, e insere no circuito de arquivo documental,
devidamente assinada pelos responsaveis de servico, pelo responsdvel
politico do respetivo pelouro e autorizada pelo PCM.

3. Compete ao servico requisitante verificar previamente ao
procedimento de realizacao da despesa, se 0s bens objeto da intervencao sao
propriedade do municipio e estdo devidamente inscritos nas respetivas
matrizes e registo predial.

4. Apds o cumprimento do referido nos nimeros anteriores, o servico
requisitante remete o processo a DPF para realizar o enquadramento
orcamental da despesa. O processo devera conter a fundamentacao legal do
procedimento de realizacao de despesa, a designacao da obra a realizar, a
previsdo de execucao com os montantes previstos para o ano econdémico) e
anos seguintes, a rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

5. Depois de verificada, a DPF reencaminha o processo para a DGF que
verifica a classificacdo patrimonial e analitica e emite o cabimento no sistema
informético.

6. Se nao for possivel efetuar o cabimento, a UCO informa o servico
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificacao aos
documentos previsionais.

7. Posteriormente ao registo do cabimento, o servico requisitante
desenvolve as pecas procedimentais necessdrias a contratacao que, depois
de assinadas e autorizadas pelo 6rgaoc competente, sao enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestao documental, ao responsavel do
servico requisitante para efeitos de tramitacdo do procedimento,
nomeadamente a submissao na plataforma de contratacao publica, quando
aplicavel.

8. Compete a UCO a emissao e registo do compromisso, aquando da

autorizacao da proposta de adjudicacao.
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9. Compete ao gestor do contrato, a gestao e o acompanhamento das
varias fases do procedimento de uma empreitada, sendo da responsabilidade
do servico requisitante a tramitacao dos procedimentos na plataforma de
contratagdo publica.
10. Compete ao servico requisitante, nos termos do artigo 127¢ do CCP,
proceder a publicitacdo dos contratos de empreitada, através dos relatérios
de contratacdo, no Portal dos Contratos Plblicos (BaseGov).
11. Deverd ser acutelado em matéria de caucoes, o citado no artigo 352 da
presente NCI.
12. O acompanhamento da obra cabe ao servico requisitante, a quem
compete enviar os autos de medicao dos trabalhos executados a DGF
acompanhados de todas as informacdes que tenham implicacéo contabilistica
e financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informacdes os trabalhos a
menos, erros e omissoes, trabalhos a mais e revisdes de precos, decorrentes
da legislacao em vigor.
13. Com a conclusdo da empreitada, o servico requisitante envia a DGF
para efeitos de inventariacdo, os autos da rececdo proviséria e a respetiva
conta final.
14. Compete ao servico requisitante a comunicacao do relatério final de
obra no Portal dos Contratos Publicos (BaseGov), no prazo de dez dias a
contar da assinatura da conta final da obra, ou da data em que a conta final
se considere aceite pelo empreiteiro, nos termos do previsto no artigo 402°
do CCP.

Artigo 832 - Celebracao de contratos de tarefa e avenca

1. Qualquer servico requisitante, detetada a necessidade de contrato de
tarefa e avenca, elabora a correspondente informacao a qual € enviada a DRH
para inicio do procedimento para aquisicao.

2. A celebracao de contratos de prestacao de servicos nas modalidades
de contratos de tarefa e de avenca apenas pode ter lugar desde que
preenchidos os requisitos da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, com as
respetivas alteracdes, e demais legislacdes complementares.

3. Relativamente a celebracdo dos contratos de tarefa e avenca, a
responsabilidade de verificar o disposto no artigo 109, da Lei n.2 35/2014, de
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20 de junho, com as respetivas alteracfes e demais requisitos previstos na
Lei que aprova o Orcamento de Estado, é partilhada entre a DRH e DGF.

Artigo 842 - Seguros

1. Cabe a DGF desenvolver todos os procedimentos relativos a
contratacdo de seguros do Municipio.

2. Os seguros de acidentes de trabalho, sdo competéncia da DRH.

3. Os servicos municipais devem encaminhar a UGP as necessidades de
cobertura de risco com antecedéncia minima em relacdo a data de inicio de
vigéncia da apdlice pretendida.

4, Os elementos relativos a participacdo de sinistros devem ser
comunicados no prazo de dois dias Uteis a corretora a indicar pela UGP.

5. Sempre que das informacdes constantes de um processo de sinistros
de responsabilidade civil se conclua pela negligéncia ou qualquer outro facto
associado a ndo intervencao atempada dos servicos, (por exemplo, deficiente
estado de conservacao, reparacao ou sinalizacdo da via publica), deverdo os
responsdveis maximos desses servicos instaurar processo formal de
averiguacoes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades
e, eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.
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CAPITULO IX - EXSTENCIAS
Artigo 852 - Disposicdes gerais

1. As aquisicOes de bens e servicos, sao em regra geral, asseguradas pela
DGF, com base em nota de encomenda ou contrato, apds verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis em matéria de realizacdo de
despesas publicas e de contratacao publica.

2. No gue concerne ao inventdrio a autarquia deve recorrer, em regra, a
modalidade de contratos de fornecimentos continuos de forma a minimizar
os custos de armazenamento.

3. Os contratos de fornecimento continuos negociados serdo
movimentados para reposicao de stocks mediante Pedidos de Fornecimento
(PFO) gerados pela UCPA, pela analise de pontos de encomenda, roturas de
stock ou ainda por Requisicfes Internas que se encontram pendentes de
satisfacao.

4, O registo das entradas dos bens na aplicacao de gestao de
aprovisionamento (ARM) é realizado pelos trabalhadores da UCPA, distintos
daqueles que procedem a conferéncia qualitativa dos bens rececionados.

Artigo 862 - Rececao de bens

1. A rececao de bens poderd ser efetuada:

a. No armazém, no qual serd efetuada conferéncia quantitativa e
gualitativa, confrontando os artigos rececionados com o conteldo da guia de
remessa/guia de transporte ou fatura e do registo em ARM da nota de
encomenda respetiva;

b. Nos servicos requisitantes, pelo responsavel que procede as
validacdes, enunciadas na alinea anterior e assina a guia de remessa ou
fatura confirmando a recec¢ado dos artigos.

2. No caso da rececao pelos servicos requisitantes, ficam estes obrigados
a remeter a guia de remessa ou fatura a Loja do Municipe, de modo a que
este servico proceda ao registo da fatura no expediente geral e envie a DGF,

em formato digital, para a devida contabilizacao.
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3. O armazém envia diariamente para a Loja do Municipe, os originais dos
documentos que acompanharam os bens até a rececdo no armazém, visando
e garantindo os devidos registos e encaminhamento ao servico competente.

Artigo 879 - Gestao de stocks

1. Os métodos e procedimentos de controlo de inventario devem permitir
assegurar um nivel adequado de stocks, devendo ser nomeado um
responsavel para cada armazém. Este tera que zelar pelo cumprimento dos
métodos e procedimentos estabelecidos, de modo a permitir que:

a. 56 mediante a apresentacao da Requisicdo interna, se proceda a
entrega dos bens;

b. Os registos dos artigos em ARM sejam movimentadas de forma que
traduzam permanentemente o saldo dos bens existentes em Armazém.

Cc. A operacao da aplicacao e dos registos de artigos em stock cuja
responsabilidade recai no armazém, deve ser efetuada, preferencialmente,
por um funciondrio gue ndo manuseie 0s mesmos.

d. Sejam definidos os niveis de seguranca de modo a que as situacdes de
rutura de bens existentes em armazém sejam evitadas.

e. Exista uma avaliacdo periddica das condicbes fisicas dos bens
existentes em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de
deterioracao fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de bens existentes.

f. Sejam cumpridas as condicdes de armazém e seguranca dos bens.

2. As unidades organicas s6 poderdo ter em sua posse peguenas
guantidades de bens, estritamente necessarias ao normal funcionamento dos
servicos.

3. A aquisicao de bens devera ser realizada, preferencialmente, por
fornecimento continuo, sem armazenagem, ou com um periodo de
armazenagem minimo nunca superior a 60 dias, salvo nas situacdes
devidamente justificadas pela Unidade Organica responsavel pelo
armazenamento de bens, e desde que aceite pelo UCPA.

4, Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administracao
direta, deverdo ser objeto de registo no sistema informatico de gestdo de
aprovisionamento, associados aos respetivos centros de custo.
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5. Até 31 de outubro de cada ano devem os responsaveis pelos armazéns
identificar e propor os artigos para abate, que apresentem as seguintes
carateristicas:

a. Danificados, fora de validade ou obsoletos;

b. Sem movimento em armazém hé pelo menos 90 dias;

Cc. Sem possibilidade de venda ou com valor de mercado nulo;

d. Sem interesse confirmado em transferéncia para outro armazém.
6. A proposta de abate deve indicar a designacao e cddigo do artigo,
guantidade, preco unitario e valor global do bem, motivo para o abate e
sugestao de destino final.
7. Os artigos que retnam os requisitos identificados no n.2 4, que néo
sejam incluidos na lista de abate terdo de ser objeto de lista auténoma, com
justificacao para continuarem em stock.
8. A proposta de abate e ou de manutencao de artigos em stock integra
ambas as listas, e carece de validacéo do dirigente maximo responsavel pela
Unidade Organica ao qual esteja afeto cada armazém e do respetivo
vereador.
9. As propostas de abate devem ser aprovadas pelo Presidente do Orgio
Executivo, com faculdade de delegacao.
10. As decisbGes serdao comunicadas ao responsavel pelo armazém para
encaminhamento do artigo para o destino final, a quem cabe transmitir ao
administrador do aplicativo informatico de gestao de aprovisionamento para
a sua regularizacao no sistema.
11. Sem prejuizo do momento anual referido no n.2 5, a qualquer momento
pode ser proposto o abate de artigos em stock que apresentem as
carateristicas identificadas no mesmo numero, devendo seguir os tramites
referidos nos nimeros 6 a 9.
12. Os restantes procedimentos, responsabilidades especificas e
documentacao de suporte, no ambito da gestdo dos bens existentes, deverao
constar de regulamento proprio a propor pela DGF.
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Artigo 882 - Sistema de inventario

O sistema de inventdrio adotado pelo MVFX é o sistema de inventério
permanente, de modo a que exista informacao atualizada sobre os bens
existentes em armazém.

Artigo 899 - Inventario Fisico de bens

O controlo fisico dos bens existentes realiza-se através da inventariacdo ou
contagem, a qual se traduz num procedimento relevante no processo de
controlo interno, com o objetivo de se confirmar que a realidade fisica esta
de acordo com a realidade escritural. Desta forma devem ser instituidas
regras e periodicidade para a realizacdo da contagem fisica a ser definidas
pelo CD da DGF de acordo com o nivel de risco associado ao préprio processo
de gestao dos bens existentes.

Artigo 909 - Procedimentos de Auditoria

O objetivo dos procedimentos de auditoria é o de garantir que sdo observados
os procedimentos instituidos no MVFX, nomeadamente:

1. Se existe uma correta valorizacdo dos bens em inventario e das
quantidades registadas.

2. Se estdo a ser observados os procedimentos contabilisticos referentes
a aquisicao e consumo/venda de bens.

3. Se existe controlo efetivo das notas de encomenda pendentes e das
guantidades existentes em cada armazém.

4, Todas as notas de encomenda satisfeitas até a data estipulada, estéo
registadas no inventdrio e se existe o correspondente registo da obrigacao
para com o fornecedor.

5. Se as requisicbes internas existentes no Armazém preenchem os
requisitos instituidos pela autarquia e se estdo registados no sistema
informatico de gestdao de inventario os movimentos correspondentes de
saida.
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Artigo 912 - Documentos e Registos

Os documentos especificos utilizados na gestao de inventdrio sao as Fichas
de Existéncias e Mapas GSintese dos artigos existentes, informacéao
disponibilizada na aplicacdo de gestao de aprovisionamento, bem como
outros considerados convenientes pelo MVFX, tais como:

a) Reguisicao Interna;

o

Pedido de Aquisicao;

o e

)

)

) Nota de Encomenda;

) Pedido de Fornecimento;
)

Guia de Entrada em Armazém;

]

}  Guia de Saida em Armazém.
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CAPITULO X - IMOBILIZADO
Artigo 922 - Principio gerais

1. O imobilizado é constituido por todos os bens pertencentes a Autarguia
com caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a
um ano, e que nao se destinem a ser transformados ou vendidos, no decurso
normal das suas operacdes.

2. No imobilizado devem constar todos os bens, direitos e obrigacoes
constitutivos do patriménio municipal, quer sejam da sua propriedade,
incluindo os bens de dominio publico de que seja responsavel pela sua
administracao e controlo, quer estejam em regime de locacao financeira.

3. O Imobilizado deve ser classificado, atendendo a sua natureza, da
seguinte forma:

a. Os investimentos financeiros integram as aplicacdes financeiras de
carater permanente;

b. Os investimentos corpéreos incluem os ativos fixos tangiveis, que a
Autarquia utiliza na sua atividade, que nao se destinem a ser vendidos ou
transformados, com caracter de permanéncia e durabilidade superior a um
ano, incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes reparacdes que
sejam de acrescer ao custo dagueles investimentos;

c. As imobilizacbes incorpdreas integram os ativos fixos intangiveis,
englobando, nomeadamente, direitos e despesas de constituicao, arranque e
expansao da Autarquia, desde que estejam claramente definidos e os custos
imputaveis possam ser identificados, individualizados e facilmente
quantificados.

4, Devem manter-se em arguivo e conservados em boa ordem pela UGP
todos os documentos de suporte a gestao de investimentos, atendendo aos
prazos e regras definidos na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril e alteracdes
introduzidas pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de outubro.

5. Todas as despesas suportadas com imobilizacdes de adicao,
melhoramento ou substituicdo ndo concluidas a data de encerramento do
exercicio, devem ser classificadas como investimento em curso.

6. A gestdo do patriménio municipal fica sujeita as regras, métodos e
critérios de inventariacdo que constam, no geral, das instrucbes e do
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classificador geral constantes da Portaria n.2 671/2000, de 17 de Abril, que
consubstancia o Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado, aplicavel
subsidiariamente a Administracdo Local, e em particular do Regulamento de
Cadastro e inventdrio do Imobilizado Corpéreo Autdrquico.
7. As aquisicOes de investimento efetuam-se de acordo com as Grandes
Opcoes de Planos, nomeadamente o Plano Plurianual de investimentos, e com
base nas orientacdes do Orgéo Executivo, através de requisicbes externas ou
documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados
pelos responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apdés
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.
8. Os bens constam do inventario da Autarquia desde o momento da sua
aguisicao até ao seu abate.
9. E da responsabilidade da UGP manter permanentemente atualizadas
as fichas do imobilizado corpéreo, incorpéreo e do dominio privado e do
dominio publico municipal, assim como, o inventario patrimonial daqueles
ativos, de modo a obter uma informacao que assegure o conhecimento de
todos os bens do Municipio e respetiva localizacao.
10. Compete a todas as Unidades Organicas facultar a UGP todos os
elementos ou informacdes necessarias a manutencdo atualizada da
plataforma informatica.
11. A UGP elabora, no final de cada ano econdmico, os mapas de
inventariacao imobilizado que refletem a variacédo dos elementos
constitutivos do patriménio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na
legislacao em vigor.

Artigo 932 - Gestdo de bens iméveis

1. A UGP, em colaboracao com os restantes servicos, efetua o
levantamento, coordenacao e sistematizacdo da informacao de todos os
imoveis pertencentes ao Municipio.

2. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com a entrega da
escritura ou documento legal que titule a aquisicdo, a qual contém a
informacao estipulada na legislacao em vigor.

3. O servico competente pela gestdao do patriménio imobiliario cria,
classifica e atualiza as fichas individuais dos bens pertencentes ao Municipio,
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devendo todos os servicos intervenientes no processo de aquisicao e gestao
dos bens imoéveis reportar a informacao necessaria a inventariacao,
nomeadamente:

a. Copias de todas as escrituras efetuadas pelo Municipio, acompanhadas
das certiddes do Registo Predial e das Financas.

b. Cépia dos alvards de loteamento bem como da respetiva planta onde
constem as areas de cedéncia para os dominios privado e publico do
Municipio;

4, Caso se trate de bens em curso, o servico responsavel pela empreitada,
apoés a sua conclusdo, deve fornecer informacado pertinente para a criacao,
classificacao ou atualizacao das fichas individuais, designadamente o auto de
rececao proviséria e a conta final ao servico competente pela gestdo de
patrimdnio imobilidrio.

5. Os registos contabilisticos referentes a valorizacao do imobilizado séo
da competéncia da UCPD, em articulacao com a UGP.

Artigo 949 - Gestdo de bens méveis

1. A gestdo de imobilizado de bens méveis deve ser realizada com vista
a assegurar:

a. A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestao
de imobilizado corpéreo da Autarquia;

b. A salvaguarda fisica do imobilizado corpéreo da Autarquia;

c. Exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da
fiabilidade da informacao produzida;

d. A utilizacdo econdmica e eficiente dos recursos;

e. A uniformizacao dos critérios de cadastro e inventariacao.
2. A conservacao e manutencao dos bens incluidos no cadastro e
inventario dos bens méveis da Autarquia é da responsabilidade das Unidades
Organicas as quais esses bens estao afetos sendo, em Ultima instancia, cada
trabalhador responsével pelos bens e equipamentos que lhe sejam
distribuidos.
3. Em cada Unidade Organica sera designado, pelo respetivo dirigente,
um “Gestor de Bens Mdveis” encarregue do controlo do conjunto de bens

68



MUNICIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA
Camara Municipal
afetos aquele servico. O “Gestor de Bens Mdéveis” terda, entre outras, as
seguintes funcgdes:

a. Controlar o conjunto dos bens afetos a Unidade Organica;

b. Comunicar a UGP aquisicbes efetuadas pela sua Unidade Organica,
dando conhecimento da sua rececao e localizacao, para que a UGP proceda
a inventariacao e etiguetagem dos bens;

c. Comunicar a UGP qualguer alteracdo que ocorra na estrutura de
implantacédo dos bens inventariados (mdveis, maquinas, aparelhos,
equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente com mudanca
de localizacao, avaria, inutilizacao, abate ou outras, utilizando-se para o efeito
ficha a disponibilizar por estes servicos as transferéncias e abates. O
incumprimento do disposto no nUmero anterior serd da inteira
responsabilidade do dirigente ou coordenador da unidade organica a que os
bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariacéo inicial.

d. Salvaguardar a manutencao dos documentos relacionados com a
gestdo dos bens afetos a organica;

e. Prestar todas as informacdes e todo o apoio solicitado pela UGP, tendo
em vista a verificacdo, conferéncia e atualizacdo do inventédrio dos bens
afetos a organica.

4, As solicitacOes de reparacdo de bens mdéveis devem ser, sempre que
possivel, acompanhadas de um parecer qualitativo emanado pela Unidade
Organica considerada tecnicamente mais habilitada para o efeito.

5. No que respeita a etiguetagem, esta deve ser efetuada logo apés a
rececao e registo dos bens, encontrando-se todos os bens suscetiveis de
inventariacao sujeitos a etiquetagem, colocando-se uma etiqueta em cada

um deles.
Artigo 952 - Aquisicao de bens méveis

1. A rececdo de bens méveis deverd, em regra, ser efetuada pelo servico
requisitante, procedendo este a conferéncia quantitativa e qualitativa.

2. A UGP atesta a conformidade dos documentos e evidéncias remetidos
ou vertidos na aplicacao informatica da contabilidade e regista a ficha de bem
na aplicacao informatica de inventario e cadastro.
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3. A descricao dos bens para efeito de registo no aplicativo informatico
de inventario e cadastro e as regras para aposicéo de etigueta constam do
Regulamento de Inventario e Cadastro de Bens de Imobilizado da Camara
Municipal de Vila Franca de Xira.
4, A rececao e gestdo de ativos de natureza informética, hardware e
software, serd sempre da responsabilidade da DIT, devendo esta unidade
organica proceder em conformidade com o disposto nos nidmeros anteriores.
5. A fatura ou documento equivalente é registado pela UCPD sendo
disponibilizados  eletronicamente, pelo aplicativo informatico de
contabilidade, os dados financeiros para registo na ficha de inventario.
6. No gue respeita a aceitacdo de doacdes, legados e herancas cabe ao
6rgao executivo deliberar sobre esta matéria, remetendo a devida
informacdo a UGP. Compete a UGP enviar evidencia a UCPD para efetuar o
correspondente registo contabilistico.

Artigo 969 - Viaturas

1. A gestao da frota municipal é centralizada no Departamento de Obras,
Viaturas e Infraestruturas.
2. Apenas poderéo circular ao servico do Municipio, as viaturas municipais
gue relnam os seguintes requisitos.

a. Possuam os documentos legalmente exigiveis;

b. Possuam certificado de seguro;

c. Estejam autorizadas a circular pelo Departamento de Obras, Viaturas
e Infraestruturas.
3. Os procedimentos a observar na utilizacao, conducao, abastecimento
e parqueamento das viaturas municipais, serao objeto de Regulamento de
Utilizacao de Viaturas Municipais.
4. Compete ao Departamento de Obras, Viaturas e Infraestruturas
assegurar o controlo de utilizacao das viaturas municipais.
5. Todos os veiculos municipais deverdo ser cadastrados, devendo ser
mantido um registo informatico, atualizado, de todos os veiculos municipais,
gue contenha todos os elementos indispensdveis a boa gestao da frota,
nomeadamente apuramento do custo/unidade, sendo comunicados a UGP
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todos os elementos necessarios para a atualizacdo das respetivas fichas
individuais do cadastro.

Artigo 972 - Transferéncia interna de bens méveis

1. A transferéncia interna de bens, carece de aprovacao mutua dos
responsaveis das respetivas Unidades Organicas.

2. Compete ao servico cedente o envio do auto a UGP, comunicando a
alteracao da localizacao e da responsabilidade pelos mesmos.

3. A referida transferéncia é registada pela UGP na aplicacao informatica
de inventario e cadastro.

Artigo 982 - Empréstimo de bens méveis a terceiros

1. Sempre que uma entidade terceira solicite a Autarquia o empréstimo
de determinado bem, deve fazé-lo mediante requerimento dirigido ao
Presidente da Camara, com indicacdo da finalidade e periodo pelo qual
pretende utilizar o bem.
2. Apds decisao favordvel do Executivo, a UO cedente elabora o
documento de empréstimo de bens com indicacao do inicio e termo do
periodo de cedéncia.
3. O servico cedente entrega os bens a entidade beneficiaria, que assina
o documento de empréstimo de bens, acusando a sua rececao, devendo tal
facto ser comunicado a UGP.
4, A UO cedente é responsdvel pelo controlo do cumprimento da data de
devolucao dos bens:

a. Caso a devolucao seja efetuada dentro do prazo, o servico cedente
recebe 0s bens e comunica a UGP;

b. Caso o prazo de devolucao nao seja cumprido, o servico cedente oficia
a entidade beneficidria, a solicitar a devolucao dos bens num determinado
prazo;

c. Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea
anterior, o servico cedente deve comunicar a UGP, que preparara informacao
para despacho do Presidente da Camara.
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Artigo 992 - Abate de bens

1. O abate de bens é o processo pelo qual determinado bem, é retirado
do patriménio do MVFX.
2. As situacoOes suscetiveis de originarem abates, sdo a alienacao (auto

de venda), a cessao {auto de cessao}, a declaracao de incapacidade do bem
(auto de abate), furtos, extravios e roubos, destruicao e incéndios (auto de
abate).
3. Assim, as situacbes suscetiveis de originar o abate obedecem, em
regra, ao seguinte:

a. Alienacao:

i O abate sd sera registado no aplicativo informatico de inventéario e
cadastro, pela UGP, com a respetiva escritura ou documento de venda e
compete a UO responsavel pelo bem coordenar o processo de alienacado dos
bens que sejam classificados como dispensaveis;

ii. Sera elaborado, pela UO responsavel, um auto de venda, caso ndo seja
celebrada escritura de compra e venda, onde serao descritos os bens
alienados e respetivos valores de alienacao, mediante emissao de recibo de
venda.

iii. O abate de viaturas é registado no aplicativo informatico de inventério
e cadastro, pelo UGP, com o processo de alienacao devidamente instruido,
pela UO responsédvel, onde devera constar uma cépia do documento vigente
na Conservatéria do Registo Automdvel pelo qual se transmitiu a propriedade.

b. Cessao e doacao:

i Devera ser elaborado pela UO responsavel a respetiva proposta de
cedéncia, sendo posteriormente submetida a despacho do Orgéo
competente, dando conhecimento ao UGP.

ii. Os registos no aplicativo informatico de inventario e cadastro sao da
responsabilidade da UGP.

c. Declaracao de incapacidade do bem:

i Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou
depreciado, devera ser comunicada a situacdao a UGP, com a devida
justificacao de inoperacionalidade e destino final homologada pelo respetivo
dirigente maximo, de forma a promover o processo de abate do bem.
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d. Furtos, extravios e roubos, destruicdo e incéndios:

i Nos casos de furtos, extravios, roubos ou de incéndios, devera ser
comunicada a situacéo a UGP para se proceder ao seu abate, sem prejuizo de
se desencadear o processo interno que permita averiguar as condicbes em
gue tal ocorreu, analisando-se se a autarquia tem ou nao o direito de exigir
responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que o bem se encontrava afeto.
Devera tal facto ser comunicado as entidades policiais competentes para
investigacdo e sé apds a comunicacdo da decisdo resultante das diligéncias
efetuadas, se deverd submeter a consideracdo superior uma proposta de
abate ou de recuperacao e colocacao do bem em funcionamento, se este tiver
sido recuperado.

4. A detecdo de situacOes suscetiveis de originar o abate de bens pode,
ainda, decorrer de acbdes de controlo periédico efetuadas pelo UGP, que
elabora uma proposta de abate e remete a consideracéo superior.

5. Cabe ao Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada, decidir sobre o abate de bens, apds o qual serd efetuado o abate
fisico dos bens e atualizado o inventario da autarquia, pela UGP.

6. A decisdo de alienacao serd autorizada pela Camara Municipal,
Presidente ou Vereador com competéncia delegada, até ao limite das
respetivas competéncias.

7. Apds autorizacao, o UGP regista o abate ao inventario na aplicacdo
informatica de inventario e cadastro.

8. A UGP regista o abate na aplicacdo informatica de imobilizado, e
informa a UCPD através de uma nota de lancamento automatica para
conciliacao patrimonial e contabilistica.

9. Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de
manutencao valido, deve o servico responsavel pelo bem comunicar tal facto
a UGP e servico responsavel pela manutencao.

Artigo 10092 - Critérios de valorimetria

1. O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou
complementares, é valorizado ao custo de aquisicéo ou custo de producao.

2. No caso de bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia, estes deveréao
ser registados considerando o valor resultante da avaliacdo ou o valor
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patrimonial legalmente definido ou, caso nao exista disposicao legal
aplicavel, o valor resultante da avaliacao segundo critérios técnicos
adequados a sua natureza, devendo estes ser descritos nas respetivas fichas
individuais dos bens.
3. Em caso de impossibilidade da aplicacdo de critérios técnicos ou
naqueles em que o apuramento do valor de aquisicao ou de producao nao
seja possivel, o imobilizado assume o valor do terreno no caso dos imdveis,
valor do seguro atual para os ativos classificados como patriménio histérico,
artistico e cultural, ou, o valor zero nos outros casos até ser objeto de uma
grande reparacao, assumindo, entao, o montante desta, devendo ser
justificados nos anexos as demonstracdes financeiras (nota 8.2.14) e na ficha
individual do bem.
4, Ndo sdo objeto de inventario os bens méveis com valor de aquisicao
inferior a 25,00 €, com excecao daqueles que, de acordo com o principio da
materialidade, a DGF decida incluir no inventério.
5. Sempre que se verifigue uma grande reparacao ou conservacao de
bens do imobilizado que aumente o seu valor e o periodo de vida Util, tal deve
ser objeto de registo na respetiva ficha do bem.
6. Para efeitos do nUmero anterior, as grandes reparacbes e
beneficiacbes consubstanciam todas as modificacbes ou adicbes
materialmente relevantes introduzidas em bens pertences ao imobilizado da
Autarquia e gque contribuam para acrescer substancialmente a respetiva
produtividade ou o tempo de utilizacao, sem prejuizo no disposto no nidmero
seguinte.
7. Em caso de duvida, consideram-se grandes reparacées ou
beneficiacdes sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial
liquido do bem.
8. A falta de determinacao, pela UO competente, do acréscimo de vida
atil que resulta da grande reparacao, obriga a que a mesma seja calculada

por recurso a seguinte formula:

acréscimo de vida afil = .""_a’l? rda grande rep aracdo . X vida Otil inicial
valor de aquisigdo + (grandes reparagdes anteriores)
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9. As aceitacbes de doacdes de ativos a favor do inventério da autarquia
sao comunicadas a DGF, devidamente valorizadas.

Artigo 1012 -Reintegracao e amortizagao

1. O célculo das amortizacdes do exercicio deverd ter sempre como base
o principio contabilistico da consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade
das mesmas.

2. As amortizacOes do exercicio deverdo ser calculadas mensalmente
através do método das quotas degressivas, com aplicacdo das taxas fixadas
no classificador geral em, sendo o registo dos movimentos contabilisticos
inerentes da responsabilidade da UGP.

3. Sempre que ocorram situacdes de desvalorizacao excecional de bens,
esta € comunicada a UGP, que em articulacdo com a UCPD promove o seu
registo na ficha de imobilizado.

Artigo 1022 - Inventariacao

1. A UGP, tendo em conta a variedade de bens que constituem o
Imobilizado do MVFX, devera adotar regras de inventario visando obter uma
base de dados homogénea e corretamente tipificada.

2. Ainventariacdo dos veiculos automdveis assim como dos bens imdveis,
pressupbe a existéncia de titulo de utilizacdo vélido e juridicamente
regularizado, tanto no caso em que confira a posse como no caso em que
confira o direito de utilizacdo a favor da autarquia.

3. Aquando da aquisicao de gualguer imével a favor do Municipio, o
Servico Oficial Publico providenciara pelo averbamento do seu registo na
Conservatoria Predial e pela inscricdao matricial na Reparticao de Financas no
prazo de quinze dias a contar da data da celebracao da respetiva escritura e,
no caso da aquisi¢cao de veiculos automoveis, o registo na Conservatéria do
Registo Automoével.

4, Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual
deve incluir, escritura, auto de expropriacao {se adquirido por esse meio),
certiddao do registo predial, caderneta predial, planta, respetiva
georreferenciacao e outros dados complementares julgados necessarios.
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5. Os terrenos e os edificios sdo ativos que deverdo ser contabilizados
separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.

Artigo 1032 - Responsabilidade pelo uso de bens

1. Cada funciondrio é responsdvel pelos bens e equipamentos que lhe
estejam distribuidos, devendo subscrever documento de posse no momento
da entrega do bem ou equipamento.

2. Relativamente aos bens e equipamentos dos servicos, devem ser
colocadas folhas de carga em cada sala com discriminacao do respetivo
inventario, assinado pelo responséavel da seccdo ou setor e pelo responsavel
da DGF.

Artigo 1042 - Reconciliagdo entre registos de inventario e os Registos
Contabilisticos

1. A contabilizacdo do imobilizado é efetuada pela UCPD com base na
fatura e no procedimento apenso.

2. Mensaimente, deverd a UGP proceder a confrontacdo dos elementos
registados, nomeadamente as variacées e amortizacdes no imobilizado, por
interface criado entre a aplicacao de gestdo de patrimdnio e a aplicacao de
contabilidade, informando a UCPD das regularizacdes a efetuar.

Artigo 1052 - Procedimentos de Auditoria

Compete a UGP assegurar o controlo do cadastro e inventario de todos os

bens moéveis e imoéveis do municipio, devendo:

1. Numa base semestral, ou sempre que se justifique, efetuar controlos
fisicos ao inventdrio, no sentido de validar a informacdo constante da
aplicacao informatica de inventario e cadastro.

2. Emitir e rubricar uma listagem dos bens, atribuida por servico da
Camara Municipal e rubricada pelo responsavel do servico. Estas listagens
ficam a guarda dos responsaveis dos servicos, expostos em local visivel, de
modo que estes possam zelar pela manutencao e controlo dos bens que lhe
estdo afetos e dos quais sdo responsaveis, sendo arquivada na UGP uma

copia desta listagem devidamente rubricada pelas partes.
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3. As contagens fisicas de inventario séo realizadas por equipas,
formadas por um funciondrio da UGP e um elemento do servico sujeito ao
controlo do Inventario.
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CAPITULO XI - RECURSOS HUMANOS
Artigo 1062 - Disposicdes Gerais

1. A DRH procede, anualmente, ao levantamento das necessidades de
pessoal do MVFX, de forma a planear eventuais ajustamentos ao mapa de
pessoal que se tornem necessarios em funcdo dos objetivos que se
pretendam alcancar nos termos das GOP e dos recursos financeiros
disponiveis.

2. A admissao de pessoal para o Municipio, seja gual for a modalidade de
que se revista, carece de prévia autorizacdo do PCM ou do Orgio Executivo,
consoante as situacdes.

3. As admissbes devem ser sempre precedidas dos formalismos
adequados a forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor,
e de informacao relativa a disponibilidade orcamental e respetiva declaracado
de cabimento.

4, A DRH para cada trabalhador elabora um processo individual,
devidamente organizado e atualizado que agregue toda a informacao
necessaria ao correto conhecimento da sua situacao profissional.

5. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além
do préprio, o Presidente da Camara, o responsdvel pelos RH e os
trabalhadores desta area que necessitem da informacao ali contida para levar
a efeito as tarefas que lhes estao cometidas

Artigo 1072 - Processamento de remunerac¢des

1. Compete a DRH o processamento das despesas com remuneracoes,
trabalho extraordinario, ajudas de custo, deslocacdes, incluindo as efetuadas
em viatura prépria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos,
devendo, numa 6tica de gestdo partilhada e de responsabilizacao de todos os
dirigentes, fornecer a cada responsavel o balancete trimestral dos gastos
imputados aos respetivos servicos.

2. A DRH elabora, mensalmente, uma folha de vencimentos, com
indicacao relativamente a cada trabalhador dos valores e descontos
processados, uma listagem que inclui o nome, o nimero de identificacdo
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bancaria e o valor liquido pago a cada trabalhador, e um ficheiro para efeitos
de transferéncia bancéria.
3. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos
por trabalhador distinto daguele que os elabora, mediante confronto com os
respetivos documentos de suporte.
4, Com base na folha de remuneracodes e suplementos, a DGF emite uma
ordem de pagamento, na qual consta toda a despesa, dividida por rubrica de
classificacdo organica e econdémica.
5. A UT, na posse do ficheiro, e das Ordens de Pagamento procede as
transferéncias bancérias.
6. As folhas de processamento de remuneracdes e Ordem de Pagamento
devem ser assinadas pelos responsdveis do DRH/DGF, UT e pelo PCM ou
Vereador responsavel pelo pelouro financeiro.
7. Mensalmente, com o processamento dos vencimentos, a DGF processa
0s encargos da entidade.
8. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sao
discriminadas exclusivamente através do preenchimento do boletim
itinerario, que deve ser entregue nos RH até 10 dias apds o fim da deslocacdo
a gue respeita, acompanhado da autorizacao para a realizacao da mesma
9. O boletim itinerdrio é assinado pelo trabalhador, visado pela chefia
direta e despachado pelo Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com
competéncias delegadas.
10. As deslocacbGes em viatura prépria s6 poderdo ser efetuadas apds
prévia autorizacdo do Presidente da Cémara, Vereador ou dirigente com
competéncias delegadas. A autorizacdo deve acompanhar o boletim
itinerario, quando for o caso.
11. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de
vencimento com a discriminacao dos valores que o integram e dos descontos
efetuados.

Artigo 1082 - Acumulacao de Funcgdes

1. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo
estatuto, verificar da existéncia de situacdes de acumulacao de funcdes nado
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autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de
imparcialidade no desempenho de funcbes publicas.
2. A acumulacao de funcdes pode ocorrer desde que sejam observados
os requisitos legalmente definidos mediante autorizacao do Presidente da
Camara ou do Vereador ou dirigente em quem tenha sido delegada tal
competéncia.
3. A autorizacdo da acumulacado de funcbes é sempre precedida da
auscultacado da chefia imediata do requerente e do responsavel politico do
pelouro.

Artigo 1092 - Trabalho Extraordinario

1. A prestacdo de trabalho extraordindrio deve ser previamente
autorizada pelo Presidente da Camara Municipal, ou outro responsével com
delegacao de competéncia para o efeito.

2. As folhas de trabalho extraordinédrio, devidamente visadas pelo
trabalhador e pelo superior hierdrquico, acompanhadas da autorizacdo prévia
da sua realizacao, devem ser entregues na DRH até ao dia 5 do més seguinte
aquele em foram efetuadas.

3. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho extraordinario
estd sujeito ndo sdo ultrapassados, a autorizacdo de trabalho supiementar
deve ser precedida de informacao prestada pela DRH quanto ao cumprimento
daqueles limites.

4. A DRH s6 deve processar trabalho extraordinario devidamente
autorizado.
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CAPITULO XII - ENTIDADES TERCEIRAS
Artigo 1102 - Controlo de dividas

1. A DGF efetua, periodicamente, a reconciliacao entre os extratos de
conta corrente dos clientes e dos fornecedores e outros devedores e credores,
assim como das respetivas contas bancdrias, com as respetivas contas dos
MVFX.

2. Sao efetuadas pela DPF reconciliacbes entre o balancete analitico da
patrimonial e as responsabilidades referentes a empréstimos bancérios com
instituicbes de crédito.

1. A DGF efetua, periodicamente, reconciliacdes nas contas do “Estado e
outros entes publicos”.

2. As dividas de e a terceiros sao expressas pelas importancias
constantes dos documentos que as titulam.

3. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sao registadas:

a. Ao cambio da data considerada para a operacao, salvo se o cambio
estiver fixado pelas partes ou garantido por uma terceira entidade;

b. A data do balanco, para as operacdes em relacdo as quais néo exista
fixacdo ou garantia de cambio.

Artigo 1119 - Prestacao de contas do setor empresarial local

1. As empresas do setor empresarial local estao sujeitas a controlo
financeiro destinado a averiguar a 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 disposicbes que sobre esta matéria o Municipio emanar,
designadamente no quadro da tutela financeira que exerce sobre as
empresas.

3. As empresas municipais e outras participadas devem enviar a DPF, no
final de cada trimestre, os dados necessarios ao cumprimento dos deveres
de informacao pelo Municipio junto da tutela da Administracdo Central.
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CAPITULO XIII - Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a favor do
Municipio
Artigo 1122 - Objetivo

1. Pretende-se incluir na NCI preceitos, definindo o servigo responsavel
pelo acompanhamento e gestao de projetos comparticipados por fundos
comunitarios ou por contrato de comparticipacao financeira da Administracao
Central.

2. Estabelecer procedimentos de acompanhamento destes projetos onde
o MVFX figura como beneficidrio de comparticipacbes ou subsidios, que
permitam a DPF controlar a sua execucao financeira.

Artigo 1132 - Gestao financeira de projetos

1. De modo a garantir controlo deste tipo de receita, independentemente
do Departamento responséavel pela elaboracao das candidaturas, devem ser
remetidas a DPF cépias de todos os contratos celebrados.

2. Mediante a comunicacao de atribuicdo ou homologacao dos
financiamentos, a DGF deve registar o direito correspondente nas contas de
proveitos do ano ou diferidos e na conta de entidade devedora da
transferéncia.

3. A DPF deve assegurar a existéncia de uma conta corrente por cada
comparticipacao obtida, por projeto e por entidade financiadora, sendo
responsavel pela emissao e remessa de pedidos de pagamento, bem como
pelo acompanhamento da respetiva cobranca.

4. A DPF deve assegurar o acompanhamento de todas as acbes com
impacto financeiro nas diferentes fases dos projetos comparticipados,
nomeadamente, a aprovacao do projeto, a emissao de pedidos de pagamento
e respetiva liquidacao e cobranca.

5. Para efeitos de controlo a DPF deve assegurar informacao atualizada
por projeto/acao do Plano Plurianual de Investimentos sobre as despesas ja
realizadas, comparticipacdes recebidas e a receber.
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CAPITULO XIV - Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a
favor de Entidades Terceiras

Artigo 1142 - Atribuicao, celebragcao e pagamento

1. A atribuicdo de subsidios deverd ser efetuada em conformidade com
as atribuictes e competéncias constantes das disposicdes legais vigentes, as
quais devem ser exercidas no respeito pelo quadro legal vigente para a
administracao local.
2. Na seguéncia da formalizacdo de pedidos a Camara Municipal, de
subsidios ou outro tipo de colaboracao, por parte de entidades terceiras, os
servicos do MVFX analisam os pedidos ou eguacionam a necessidade de
celebracdo de protocolos ou atribuicdo de subsidios, elaborando uma
informacao para proposta ao Orgéo Executivo.
3. Os acordos celebrados poderdo envolver para além da
comparticipacao financeira direta, prestacao de servicos ou disponibilizacao
de eguipamentos.
4, Os servicos municipais deverao assegurar o acompanhamento da
atividade das entidades beneficidrias da atribuicdo de subsidios por forma a
assegurar que os mesmos sao utilizados para o fim a que se destinam,
devendo obter junto das entidades subsidiadas, os Planos de Atividades e
Orcamentos, bem como os Relatérios e Contas Anuais.
5. A DAMAJ, deverd possuir um cadastro das entidades subsidiadas, do
qual conste os seguintes elementos:

a. Cbpia da ata da sua constituicao;

b. Estatutos;

c. Indicacdo dos membros que representam a entidade e respetiva
identificacao;

d. Relatérios de Contas Anuais (validados pela DPF).
6. A DGF sé procedera a elaboracao da ordem de pagamento mediante
deliberacdo do Orgdo Executivo, acompanhada de informacéo dos servicos
de que os mesmos se encontram em condicdes de ser pagos, juntando para
o efeito os documentos comprovativos.
7. Sempre que se trate de subsidios para investimentos, a DAMA] deve
elaborar uma conta corrente por projeto apoiado pela Camara Municipal,
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contendo os custos estimados e reais suportados pela entidade beneficiéria,
bem como os pagamentos efetuados. Os pagamentos apenas serao
efetuados mediante a apresentacao de faturas comprovativas da despesa em
nome da entidade beneficiaria.
8. Nos casos em que seja concedido subsidio para entidades desportivas,
de valor superior ao limite definido legalmente, a DGF deve verificar a
existéncia de Contrato-Programa de Desenvolvimento Desportivo,
devidamente comprovado, juntando cépia do mesmo ao processo.
9. Poderao existir outras formas de apoio que contemplem,
designadamente, os subsidios em espécie (entregas de bens, materiais e
equipamentos), a utilizacdo de pessoal e equipamentos do Municipio ou o
pagamento de despesas de outras entidades no ambito da acdo social,
cultural e desportiva. A utilizacao destas formas de apoio deve ser
considerada em sede de contabilidade de gestao.

Artigo 1152 - Controlo

1. Para além do controlo efetuado pela DGF/DPF, os servicos envolvidos
deverao manter um registo dos Protocolos celebrados, com indicacao do
objeto, das condicbes de pagamento, prazo de validade e possibilidade de
renovacao.

2. Periodicamente a DGF deve efetuar a confrontacdo dos balancetes de
outros credores, com os contratos celebrados até a data e em vigor, de modo
a averiguar se as responsabilidades decorrentes destes estdo corretamente
refletidas em termos orcamentais e patrimoniais.

3. A DPF efetua anualmente a validacdo do Relatério de Contas relativo
ao ano anterior devidamente acompanhado do Parecer do Conselho Fiscal e
da Ata da Assembleia-Geral em que foi aprovado, das entidades beneficiarias
de subsidios (Transferéncias Correntes e de Capital) atribuidos pelo MVFX.
4. Compete a DPF validar a identificacao dos valores transferidos para as
contas das entidades beneficiarias, conferindo com os registos contabilisticos
do MVFX.
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CAPITULO XV - ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO
PRAZO

Artigo 1162 - Disposi¢cdes gerais

1. Sem prejuizo dos principios da estabilidade orcamental, da
solidariedade reciproca e da equidade intergeracional, o endividamento
autarquico orienta-se por principios de rigor e eficiéncia, tendo como objetivo
a minimizacao de custos diretos e indiretos numa perspetiva a longo prazo, a
garantia de uma distribuicdo equilibrada de custos pelos varios orcamentos
anuais e a nao exposicao a riscos excessivos.

2. O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo,
bem como celebrar contratos de locacao financeira, nos termos das
disposicoes legais aplicaveis.

3. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, séo
contraidos apenas para ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser
amortizados no préprio ano.

4, Os empréstimos a médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos
e superior a 10 anos, respetivamente, podem ser contraidos para aplicacdo
em investimentos ou para proceder de acordo com 0s mecanismos de
recuperacao financeira municipal.

5. O recurso a financiamento junto de entidades autorizadas por lei a
conceder crédito obedece aos limites de endividamento fixados na lei.

Artigo 1179 - Tramitagao

1. Cabe a DPF toda a instrucao e tramitacao dos processos de contratacao
de empréstimos, nomeadamente:

2. Na sequéncia da comunicacao da decisao de iniciar o procedimento
com vista a contratar um empréstimo, procede a consulta ao mercado, de
pelo menos trés instituicbes de crédito, e a andlise das propostas, elaborando
um relatério comparativo das mesmas com indicacao da proposta mais
vantajosa.

3. A comunicacao interna de proposta de contracao dos empréstimos a
submeter aos 6rgaos municipais contém obrigatoriamente informacao sobre:
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a. Condicbes fundamentais do empréstimo designadamente, montante,
prazo, condi¢cdes de utilizacao e de reembolso;

b. Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio;

c. Minuta do contrato de financiamento.
4. Apds aprovacao pelos 6rgdaos municipais dos empréstimos ¢é
diligenciada a assinatura dos contratos junto das instituicbes de crédito
envolvidas.
5. Sao organizados os elementos necessarios a submissao ao Tribunal de
Contas dos processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo.
6. Ap6s o visto do Tribunal de Contas sdo notificadas as instituicbes
bancarias envolvidas com vista a producao de efeito do respetivo contrato.
7. Assegura ainda os procedimentos orcamentais necessarios a
execucao dos empréstimos e pedidos de desembolso as entidades
financiadoras.

Artigo 1182 - Registos

1. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos
empréstimos sdo efetuados pela DGF, com base nos documentos emitidos
pela instituicdo bancéaria e apds verificacdo da DPF, por confronto entre os
valores apresentados e os que resultam das condi¢des contratadas.

2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo
cabimentados na sua totalidade, devendo o registo contabilistico ser
realizado pela DGF.

3. A DPF deve verificar os cabimentos e compromissos abertos para cada
ano econdémico e promover a devida correcao, se for caso disso, tendo em
conta a evolucao das condicbes financeiras ou outros fatores que possam
implicar na previsao feita.

Artigo 1192 - Controlo de Passivos Financeiros

1. Compete a DPF no ambito das suas fungdes de controlo:

a. Elaborar e manter uma base de dados onde conste todos os elementos
relativos a cada empréstimo, incluindo pedidos de libertacao, encargos da
divida com respetivas datas e valor por utilizar;
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b. Elaborar mapa previsional anual a enviar a DGF com calculo dos juros
e amortizacdes a pagar e respetivas datas de vencimento, de modo a serem
provisionadas as contas bancérias;

c. Elaborar mapa com previsao dos encargos dos empréstimos a médio e
longo prazo para anos seguintes, que é parte integrante dos documentos
previsionais do MVFX.

d. Elaborar mapa de empréstimos, relativo aos movimentos efetuados ao
longo do ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestacao de
contas do MVFX.

e. Confrontacao da receita (controlo orcamental da receita) e da despesa
(controlo orcamental da despesa) com a base de dados dos empréstimos e
mapa que consta na prestacéo de contas.

f. Assegurar que a utilizacdo dos empréstimos se efetue de acordo com
a finalidade declarada no mesmo

g. Acompanhar o valor divida de empréstimos a médio e longo prazo,
tendo em atencao os limites ao endividamento estabelecidos na Lei das
Financas Locais ou noutra legislacao aplicavel.

Artigo 12092 - Limite da Divida Total

1. A DPF compila, trata e envia a DGAL a informacéao atinente ao calculo
da divida total municipal.

2. A DPF elabora e mantém permanentemente atualizada a conta
corrente dos empréstimos contraidos, nela registando os encargos
financeiros e as amortizacdes efetuadas.

3. Sempre que surjam alteracbes as regras gue disciplinam o
endividamento municipal, bem como nas situacées de o Municipio pretender
contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a DPF deve
apresentar um relatério da analise da situacao, tendo em consideracao os
limites fixados na legislacao em vigor.

4. Os empréstimos excecionados do limite da divida sdo os que em cada
momento estiverem previstos no quadro legal vigente.

5. Cabe a DPF acompanhar as entidades do setor empresarial local,
zelando pela reunido da informacéo pertinente a quantificacdo do respetivo
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endividamento, assim como dos dados que relevam para efeitos do céalculo
do endividamento liquido e instrucao dos inquéritos obrigatérios sobre esta
matéria.
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CAPITULO XVI - CONTABILIDADE ANALITICA
Artigo 1212 - Objetivos gerais

1. No MVFX, a DGF deve assegurar a manutencao de um sistema de
contabilidade analitica abrangente, compativel e integrado, que contribua
para a prossecucao dos seguintes objetivos:

a. Clarificar a utilizacdo dos recursos publicos numa perspetiva de
economia, eficiéncia e eficécia;

b. Apoiar na fundamentacao do valor a fixar para taxas e precos
municipais;

c. Facilitar a elaboracao do orcamento;

d. Fundamentar a valorizacao dos bens produzidos pela atividade
autdrquica;

e. Apoiar a tomada de decisbes sobre a producao de bens e/ou a
prestacao de servicos com o conhecimento detalhado dos respetivos custos
e proveitos;

f.  Atribuir maior rigor ao nivel da informacédo a fornecer aos 6érgaos
autdrquicos;

g. Permitir comparar o desempenho da organizacao com outras

entidades, publicas e privadas, gue realizem atividades similares.
Artigo 1229 - Objetivos especificos

1. O sistema de contabilidade analitica deve proporcionar informacéo
sustentada da avaliacao da performance econdmica da atividade autarquica
essencialmente nos seguintes dominios:

a. Estrutura de custos da unidade organica;

b. Custo das atividades e projetos municipais;

c. Custo com equipamentos municipais;

d. Custo dos servicos prestados e bens produzidos pelo Municipio;

e. Custo das intervencdes por administracao direta;

f. Custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e em
espécie);

g. Custo e proveitos com a gestao de projetos financiados;
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h. Custo com méaquinas e viaturas (calculo do custo hora/maquina e custo
km/viatura);
i. Custo mao-de-obra (calculo do custo/hora);
j. Despesas com o investimento nao englobadas na contabilidade
analitica.

Artigo 1232 - Afetacao de custos

1. A afetacdo de custos é efetuada através da imputacdo:

a. Custo da mao-de-obra (hora/trabalhador);

b. Custo de \utilizacdo maguina ou viatura (hora/maguina e
guilémetros/viatura);

c. Emissao de Requisicao interna (RQIl) para aquisicao de materiais e
servicos.
2. Para a afetacdo de custos, deve o servico responsavel pela execucao
do trabalho, solicitar a UCG a abertura de uma ficha de atividade num
determinado processo, consoante a natureza do trabalho a executar.

3. Os processos que correspondam a atividades sao criados e geridos pela
UCG.
4. As fichas tém de estar totaimente preenchidas e conferidas até a

primeira semana do més seguinte da atividade.

5. Apds o cumprimento de todos os lancamentos de afetacdes, o servico
responsavel devera encerrar as fichas de atividade.

6. Todas as fichas de atividade encerram no ano econémico em curso.
Desta forma, devem ser assegurados todas as imputacdes de afetacbes de
custos de atividades.

Artigo 124° - Documentos

1. Os documentos obrigatérios de suporte ao sistema de contabilidade
analitica enunciados no POCAL s3o:
a. Materiais (CC-1);
Calculo de custo/hora da mao-de-obra (CC-2);
Mao-de-obra (CC-3);
Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);

T o 0 U

Maquinas e viaturas {(CC-5);
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f. Apuramentos de custos indiretos (CC-6);
g. Apuramento de custos de bem ou servico (CC-7);
h. Apuramento de custos diretos da funcao (CC-8);

Apuramento de custos por funcao (CC-9).

Artigo 1252 - Apuramento de resultados

1. Os resultados por centros de responsabilidade devem ser apurados
mensalmente.
2. No apuramento dos resultados compete a UCG:

a. A conferéncia dos custos imputados;

b. O encerramento das fichas de atividade;

c. A conferéncia dos balancetes;
3. Cabe a UCG apresentar mensalmente os resultados apurados e os
desvios ocorridos por centro de responsabilidade e por funcgdes;

Artigo 1262 - Competéncias

1. Compete a DGF, no dominio do sistema de contabilidade analitica:

a. Superintender e zelar pela operacionalizacao e manutencao do
aplicativo informatico inerente ao sistema de contabilidade analitica;

b. Administrar o médulo de suporte aplicativo informético mencionado no
numero anterior, garantindo a adequada parametrizacdo, homogeneizacdo
da informacdo, nivel de formacdo dos intervenientes e o atempado e
oportuno registo de todas as operacoes;

c. Efetuar, no ambito da alinea anterior, as reconciliacbes automaéticas
existentes nos varios menus de movimento do mdédulo e efetuar os
processamentos mensais dos custos indiretos e os fechos mensais da
contabilidade analitica (ap6s os fechos do aplicativos informaticos de gestao
de stocks e de obras por administracao direta).

d. Coordenar funcionalmente a acao dos gestores e operadores no
dominio do sistema de contabilidade analitica;

e. Ministrar acdes de formacao, sensibilizacao e mobilizacao transversais
e especificas no dominio das suas adstricdes;
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f. Processar, centralmente, operacdes, imputacdes e apuramentos de
natureza transversal;

g. Auditar, recorrentemente, a conformidade e adequabilidade dos
circuitos de informacao instituidos, documentos de suporte e demais
componentes do modelo conceptual de contabilidade analitica;

h. Apoiar a elaboracdo de estudos e pareceres de natureza econdémica
como suporte a tomada de decisdo;

i. Auxiliar na fundamentacdo econdémica do valor base dos precos ou das
taxas municipais quando calculadas com base no custo da atividade publica
local, integrando as equipas multidisciplinares que venham a ser designadas
para o efeito;

j. Colaborar na definicao dos mecanismos e indicadores de controlo de
gestao da Autarquia;

k. Colaborar na definicao das medidas e acbes corretivas que permitam
a melhoria do desempenho econdmico da Autarguia;

i. Colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestao;

m. Outras competéncias que lhe venham a ser superiormente cometidas.

Artigo 1279 - Gestor do sistema de contabilidade analitica

1. Por cada centro de responsabilidade, deverd ser nomeado um gestor
do sistema de contabilidade analitica e um suplente para colmatar as faltas
e impedimentos do primeiro.
2. O gestor responde funcionalmente no dominio do sistema de
contabilidade analitica perante a DGF independentemente da UO de onde
operacionalmente dependa.
3. Cumpre ao gestor do sistema de contabilidade analitica:

a. Colaborar ativamente com a DGF;

b. Arrolar e mapear as atividades e resultados do respetivo centro de
responsabilidade que representa;

c. Manter atualizadas as chaves e critérios de reparticao e imputacao;

d. Desenvolver internamente acles de sensibilizacao e divulgacao do
modelo conceptual de contabilidade analitica;
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e. Garantir no seu dominio de atuacdo o cumprimento das regras e
politicas estatuidas na presente norma e demais orientacées emanadas no
dominio da contabilidade analitica;

f. Reportar ao administrador do médulo de suporte nao conformidades
do sistema ou necessidades de informacado dos intervenientes;

g. Promover o reporte da performance econémica do centro de
responsabilidade que representa ao respetivo dirigente;

h. Superintender o operador do médulo de suporte ao controlo de obras
por administracao direta, quando aplicavel.
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CAPITULO XVII - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 1282 - Responsabilidade

1. Compete, em primeiro lugar, aos responsaveis de cada servico
assegurar o cumprimento dos preceitos definidos na presente NCI.

2. Os atos ou omissdes gue contrariem o disposto na NCi podem implicar
responsabilidade disciplinar ou financeira, nos termos da lei, sempre que
resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas
funcdes, nos termos do estatuto disciplinar.

Artigo 1292 - Delegacdes de competéncias

Salvo nos casos em que a delegacao ou subdelegacao esteja expressamente
proibida por lei, a competéncia para a pratica dos atos mencionados na
presente norma pode ser delegada ou subdelegada.

Artigo 1302 - Acompanhamento da Norma de Controlo Interno

1. No periodo que medeia a publicacdo e a entrada em vigor da presente
NCI, a DAQ promove a sua publicitacdo na Intranet do Municipio e divulga
junto das chefias, de forma a tornar exequivel a sua aplicacao generalizada.
2. Sem prejuizo das competéncias do executivo camarario, o
acompanhamento e avaliacao operacional da presente norma sao realizadas
pela DAQ.

3. Salvo em casos em gue tal se mostre contrério ao fim prosseguido pela
realizacao de trabalhos de auditoria, e previamente a realizacdo dos mesmos,
a DAQ comunica aos responsdveis dos servicos correspondentes o inicio dos
mesmos.

4, Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, a
DAQ tem acesso a toda a informacao julgada oportuna para a consecucao das
suas tarefas, salvo nos casos em que a confidencialidade da mesma se
encontre legalmente protegida.

5. As dlvidas de interpretacao serdo esclarecidas mediante despacho do
Presidente da Camara Municipal na sequencia de parecer emitido pelo CD da
DAQ.
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6. Os casos omissos na presente norma, serao resolvidos por deliberacao
da Camara Municipal, sob proposta do Presidente.

Artigo 1312 - Alteracdes a Norma de Controlo Interno

1. A presente norma de controlo interno adaptar-se-a, sempre que
necessario, as eventuais alteracbes de natureza legal que, entretanto,
venham a ser publicadas em Didrio da Republica para aplicacdo as autarquias
locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela
Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e atribuicoes
legais.

2. As alteracbGes a presente norma serao aprovadas pelo Executivo
Municipal mediante proposta do Presidente da Camara sempre que se afigure

necessario.
Artigo 1322 - Norma revogatéria

Sao revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servicos
atualmente em vigor na parte em que contrariem as regras e os principios
estabelecidos na presente norma.

Artigo 1332 - Entrada em vigor

1. A presente norma entra em vigor 30 dias ap6s a data da sua aprovacao
pelo Orgdo Executivo, sendo aplicavel aos procedimentos administrativos em
curso, ressalvados os atos ja praticados.

2. Esta norma deve ser publicada no Boletim Municipal e divulgada na
pagina oficial do Municipio da internet.
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