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PREAMBULO

A Norma de Controlo interna (NCI) da Camara Municipal de Vila Franca de Xira
(CMVFX), aprovada em sede de reunido ordinaria da Cémara Municipal
realizada a 16 de dezembro de 2020 e publicitada através do Edital n.©
715/2020, de 17 de novembro, visou introduzir no Municipio de Vila Franca
de Xira normas de controlo interno de acordo com o Sistema de Normalizacao
Contabilistica para as Administrac6es PuUblicas (SNC-AP), normativo aprovado
pelo Decreto-Lei n? 192/2015, de 11 de setembro, tendo sido criado com o
intuito de responder a necessidade e exigéncia de um melhor planeamento,
relato e controlo financeiro do setor publico, e, nomeadamente, das
Autarquias Locais.

O diploma legal recém enunciado procedeu a revogacao expressa do Decreto-
Lei n? 54-A/99, de 22 de fevereiro, e das diversas alteracdes ao mesmo,
referentes ao Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL).

O SNC-AP introduz normas contabilisticas mais atualizadas, em conformidade
com as normas nacionais e internacionais de contabilidade e relato
financeiro, resolvendo a fragmentacdo e as inconsisténcias anteriormente
existentes e permite dotar as administracbes publicas de um sistema
orcamental e financeiro mais eficiente e mais convergente com os sistemas
gue atualmente vém sendo adotados a nivel internacional, nomeadamente
international Standards on Auditing (ISA) e International Financial Reporting
Standards (IFRS), estando previsto no artigo 132 do SNC-AP que sempre gue
nao esteja contemplado no SNC-AP o tratamento contabilistico de
determinada transacao ou evento, atividade ou circunstancia, deve consultar-
se pela ordem seguinte:

a. As Normas Internacionais de Contabilidade Publica;

b. O Sistema de Normalizacao Contabilistica;

c. As Normas Internacionais de Contabilidade adotadas na Unido
Europeia;

d. As Normas Internacionais de Contabilidade emitidas pelo international
Accounting Standards Board.
No entanto, e apesar da revogacao expressa do Decreto-Lei n® 54-A/99, de
22 de fevereiro, mantém-se em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1 previstos no
POCAL, relativamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as
modificacdes do orcamento.
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No SNC - AP, o referencial contabilistico é constituido pelos subsistemas de
contabilidade orcamental, financeira e de gestao, permitindo o cumprimento
de objetivos de gestdo, de analise, de controlo e de informacéo, assentando
nomeadamente, numa estrutura concetual da informacao financeira publica,
em normas de contabilidade publica convergentes com as Internacional
Public Sector Accounting Standards (IPSAS), em modelos de demonstracdes
financeiras, numa norma relativa a contabilidade orcamental, num plano de
contas multidimensional e numa norma de contabilidade de gestao.

O Sistema de Controlo iInterno (SCI) engloba o plano de organizacao, os
regulamentos internos e externos, a auditoria interna e a NClI que integram
os elementos base gue suportam o sistema, e que, de um modo integrado e
harmonizado, conformardo o Municipio de Vila Franca de Xira e a sua
atividade, doravante designado por MVFX, no ambito de uma gestdo moderna
e autocontrolada. Deste modo, o MVFX assegura a gestao dos meios
humanos, materiais e financeiros, garantindo padroes de eficacia, eficiéncia,
economicidade e qualidade nas suas diferentes areas de responsabilidade e

intervencao.

Dando cumprimento a essa obrigacao legal, a presente NCI afigura-se como
elemento central do SCI no MVFX, em consonancia com os demais
regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas,
nomeadamente, as normas de execucao do orcamento e o Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracées Conexas (PPR), que, em
conjunto visam a agilizacao dos procedimentos internos, dando cumprimento
aos principios da legalidade administrativa e financeira e da transparéncia
administrativa.

Volvidos que estdo mais de dois anos apds a entrada em vigor da presente
NCI no MFVX, importa revisitar e atualizar a mesma, nomeadamente tendo
em conta a experiéncia administrativa decorrente da sua aplicacdo e em face
da alteracao da estrutura organica interna dos servicos municipais, aprovada
em sede de Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, em
sessao ordinaria de 24 de fevereiro de 2022, publicitada através do Edital n.©
128/2022, datado de 28 de fevereiro, e afixado nos locais publicos do
costume e no sitio do Municipio na Internet, tendo sido objeto de publicacao
legalmente obrigatéria no Didrio da Republica, 22 série, de 11 de abril de
2022.

14
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Neste contexto, e em larga medida, as alteracdes agora introduzidas passam

pela alteracdo das designacbes das unidades organicas e dos servicos
municipais e bem assim pela incorporacao de aspetos especificos, de feicdo
técnica, nos respetivos capitulos e artigos.

Assim, nos termos do disposto no n.2 7 do artigo 112.2 e no artigo 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, bem como no artigo 332, n.2 1, alinea
i}, e alinea k), 22 parte, do Regime Juridico das Autarguias Locais, aprovado
pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, com as demais alteracdes
legislativas subseguentes e na redacao em vigor, constante do respetivo
Anexo |, no ambito das suas competéncias materiais préprias, a Camara
Municipal revé a NCl em vigor, aprovando e estabelecendo a presente e nova
Norma de Controlo interno.

15
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12
Objeto

1. A NCI reveste a forma de regulamento interno e visa estabelecer um
conjunto de principios e regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo a adotar pelo MVFX, em cumprimento do disposto
no ponto 2.9 do POCAL e do preceituado no artigo 92 do SNC-AP, bem como
na demais legisiacao aplicavel, visando prosseguir e garantir:

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 na sua
plenitude;

b. O cumprimento das deliberacbes dos 6rgdos e das decisbes dos
respetivos titulares;

c. 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 informacéao 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 aplicacdes 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 gestao e no respeito pelas normas legais
aplicaveis;

j.  Uma adequada gestao de riscos.

2. De acordo com o SNC-AP, n.2 2 do artigo 99, o SCi passou também a
ser baseado em sistemas adequados de gestao de risco, de informacao e de
comunicacao, bem como num processo de monitorizacao que assegure a

respetiva adequacao e eficacia em todas as areas de intervencao.

16
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Artigo 2¢
Ambito de aplicacdo

A presente NCI define os fluxos de informacao, procedimentos e medidas de
controlo interno, conforme o estabelecido na legislacao em vigor, atendendo
as atribuicées e niveis de atuacao definidos na Estrutura dos Servicos
Municipais (5M) e tendo em conta o quadro de pessoal do MVFX, conforme o
previsto na Estrutura Organica interna dos Servicos Municipais do MVFX,
aprovada em sede de Assembleia Municipal, sob proposta da Camara
Municipal, em sessao ordinaria de 24 de fevereiro de 2022, objeto de
publicacdo legal no Diario da Republica, 22 série, de 11 de abril de 2022,
vinculando todos os eleitos, dirigentes e trabalhadores.

Artigo 32
Competéncias gerais

1. Compete ao Orgéo Executivo aprovar e manter em funcionamento o
SCI do MVFX, onde se inclui a presente NCI, bem como assegurar o seu
acompanhamento, monitorizacao e fiscalizagao.

2. Compete a Divisdo de Gestao Financeira e Patrimonial (DGFP) avaliar
e rever a NCl, mediante prévio parecer da Divisdo de Auditoria, Normalizacéo
e Qualidade (DANQ), devendo apresentar propostas de melhoria ao Orgéo
Executivo, de forma a contribuir para a permanente adequacéo da norma a
realidade do MVFX e bem assim garantir o cumprimento da norma pelas
Unidades Organicas (UO)/SM, com vista a otimizacado, melhoria da eficiéncia
e eficacia da gestdo municipal.

3. Compete a todos os dirigentes e responsdveis, dentro da respetiva
UO/SM, o cumprimento desta norma, bem como o dever de apresentacao de
propostas de revisao e atualizacao da presente NCI, a enviar a DGFP.
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CAPITULO I
ORGANIZACAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 4¢°
Estrutura Organica

Os servicos da CMVFX estdo organizados de acordo com a estrutura organica
prevista na Estrutura Organica Interna dos Servicos Municipais da CMVFX,
conforme o disposto no artigo 2.2, a gual enuncia e descreve as competéncias
das diversas unidades organicas e dos varios servicos, nos termos ai
contemplados.

Artigo 52
Principio da definicao de autoridade e responsabilidade

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

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 indicacdo 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 guadro das delegacbes e subdelegacOes de competéncias, guando
existam, mencionando, neste caso, em cumprimento do Cdédigo do
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.
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Artigo 62
Principio da segregacao de func¢des

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 7¢
Estrutura concetual

O relato financeiro do MVFX segue a Estrutura Concetual prevista no SNC-AP,
gue se encontra dividida, neste referencial contabilistico:

a. Anexo | - Estrutura Concetual da Informacao Financeira

b. Anexo Il - Normas de Contabilidade Publica

c. Anexo lll - Plano de Contas Multidimensional

Artigo 82
Politicas e alteracdes em estimativas contabilisticas e erros

1. O MVFX deve aplicar a NCP 2 - “Politicas Contabilisticas, Alteracdes em
Estimativas Contabilisticas e Erros” no que concerne as politicas
contabilisticas, designadamente alteracdes em estimativas contabilisticas e
erros.

2. As politicas contabilisticas consistem em principios, bases,
convencdes, regras e praticas especificas adotados por uma entidade na
preparacao e apresentacao de demonstracdes financeiras.

3. Podem ser feitas alteracdes as politicas contabilisticas, quando tal:

a. For exigido por uma NCP;

b. Resultar em demonstracdes financeiras que proporcionem informacao
fiavel e mais relevante sobre os efeitos das transacbes, outros
acontecimentos e condicbes sobre a execucao orcamental, posicao
financeira, desempenho financeiro ou fluxos de caixa da entidade.

4, As alteracbes em estimativas contabilisticas resuitam em nova
informacao ou de novos desenvolvimentos, nao sendo entao consideradas
uma correcao de erros, podendo ser feitas através de:

a. Aplicacao prospetiva de politicas e estimativas;

b. Aplicacdo retrospetiva de politicas contabilisticas;
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c. Reexpressao retrospetiva.
5. Os erros sao relativos a periodos anteriores e consistem em omissdes
e incorrecoes nas demonstracoes financeiras da entidade relativa a um ou
mais periodos provenientes de uma falha no uso ou uso indevido de
informacao fiavel.

Artigo 92
Principios contabilisticos

Os principios contabilisticos adotados pelo MVFX, presentes na legislacdo em
vigor, visam a obtencao de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao
financeira, dos resultados e da execucao orcamental da entidade, e
consistem, designadamente, nos elencados abaixo:
a. Principio da legalidade;
Principio da estabilidade orcamental;
Principio da autonomia financeira;
Principio da transparéncia;
Principio da solidariedade nacional reciproca;
Principio da equidade inter-geracional;
Principio da anualidade e plurianualidade;

Sa ™0 o0 T

Principio da unidade e universalidade;

i. Principio da ndo consignacao;

j. Principio da justa reparticao dos recursos publicos entre o Estado e as
autarquias locais;

k. Principio da coordenacdo entre financas locais e financas do Estado;

I.  Principio da tutela inspetiva.

Artigo 102
Regras previsionais

A elaboracao do orcamento deve obedecer as regras previsionais, nos termos
do ponto 3.3 disposto no POCAL ou noutra legislacao ou normas em vigor,
gue lhe seja aplicavel.
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Artigo 11°
Critérios contabilisticos

O tratamento do relato financeirc dos diferentes subsistemas de
contabilidade, deve observar as instrucdes citadas no Anexo Il - Normas de
Contabilidade PuUblica do SNC-AP, referente as NCP atribuidas a cada um dos

temas a abordar.
Artigo 12¢
Provisdes, ativos e passivos contingentes

1. O MVFX relativamente as provisfes, ativos e passivos contingentes,
deve observar o disposto na NCP 15 -~ “Provisdes, Passivos Contingentes e
Ativos Contingentes”, permitindo a identificacdo das circunstancias em gque
as provisdes devem ser reconhecidas e mensuradas.

2. Sempre que ocorra a necessidade de criacao ou reforco de provisoes,
ativos ou passivos contingentes, devera ser remetida essa informacdo a
DGFP, nomeadamente no final do exercicio.

Artigo 132
Caracteristicas qualitativas do relato financeiro

O MVFX na elaboracao do relato financeiro das suas demonstracdes
financeiras, deve apresentar as seguintes caracteristicas, de acordo com o
disposto no anexo | do SNC-AP:
a. Relevancia;
b. Fiabilidade;
i. Através da apresentacao de informacao fiavel, com neutralidade,
prudéncia e isencao de riscos;
ii. Através de substancia sobre a forma, ou seja, a substancia da
transacao ou acontecimentos devem ser coincidentes com a forma legal.
c. Compreensibilidade;
Oportunidade;

o

Comparabilidade;
Verificabilidade.

=h
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Artigo 142
Gestao financeira

A gestdo financeira compete ao Presidente da Camara Municipal (PCM) ou ao
Vereador com competéncia delegada ou subdelegada para a coordenacao de
todas as operacbes que envolvam a gestdo financeira do MVFX, salvo os
casos em que, por imposicao legal, seja necessaria a intervencao da CMVFX
e/ou da Assembleia Municipal.

Artigo 15¢
Competéncias para a autorizagao legal de realizacdo da despesa

1. O MVFX observa o disposto na legislacao que regula as competéncias
em matéria de autorizacdo legal de realizacdo das despesas publicas,
aplicavel as Autarquias Locais, sendo competentes para autorizar a realizacéo
de despesa com empreitadas e aquisicdes ou locacdes de bens mdveis ou
servicos:

a. A Camara Municipal, sem limite;

b. O PCM até ao limite definido pela Lei, e de acordo com a delegacao de
competéncias da CMVFX;

c. Os Vereadores, por delegacao ou subdelegacdo do PCM, nas éreas das
respetivas competéncias delegadas ou subdelegadas, até ao limite definido.
2. A Camara Municipal, pode adquirir, alienar ou onerar bens imdveis, por
competéncia prépria, até 1000 vezes a Retribuicao Minima Mensal Garantida
(RMMG) e mediante jautorizacdo da Assembleia Municipal, quando o valor for
superior a 1000 vezes a RMMG.

3. Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou transferéncias de
verbas para outras entidades sem contrapartida em servicos prestados, gue
nao decorram de obrigatoriedade legal, independentemente do seu valor,
carecem sempre de autorizacdo do Orgdo Executivo.

4, Carece da autorizacao da Assembleia Municipal, a despesa inerente a
celebracao de quaisquer acordos, contratos interadministrativos, protocolos
e autos de transferéncia de competéncias e recursos entre as Freguesias e o
MVFX, ao abrigo e em conformidade com o disposto na alinea k) do n® 1 do
artigo 252 do Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que aprova o
Regime juridico das Autarquias Locais (RJAL), na redacdo atual, e nos n.% 1
e 2 do artigo 62 do Decreto-Lei n.2 57/2019, de 30 de abril, que concretiza a
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transferéncia de competéncias dos 6rgaos municipais para os érgaos das

Freguesias, na redacao vigente.

5. Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, com
fundamento e ao abrigo da legislacao em vigor, carecem de autorizacao da
Assembleia Municipal ou do PCM, nos termos e montantes da autorizacao
conferida pela Assembleia Municipal para o efeito.
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CAPITULO I
DOCUMENTAGAO E SISTEMAS DE INFORMACAO

Artigo 162
Documentos oficiais e de suporte

1. Os documentos oficiais do MVFX sao considerados 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 disposicoes aplicdveis as autarquias locais.

2. As operacOes contabilisticas, com relevancia na esfera orcamental,
patrimonial e de gestdo do MVFX sao clara e objetivamente evidenciadas por
documentos de suporte, devidamente aprovados, de acordo com a legislacao
em vigor.

3. 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, através do nimero individual de registo — NiPG,
sendo que os documentos contabilisticos sao tratados na aplicacédo CTA da
Medidata.

Artigo 17¢
Producgao, circulagao, organizacao e arquivo de documentos

1. Os documentos devem ser produzidos, consultados 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, a despachos internos e a demais legislacao e
regulamentacao aplicavel.

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

4, Cabe aos dirigentes de cada UO/SM acompanhar a tramitacao e
circulacao dos respetivos processos, de forma a garantir o cumprimento dos
prazos legais, a sua seguranca e respetivas garantias em termos de protecao
de dados, de acordo com o Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados
(RGPD) e demais legislacao e regulamentacao em vigor.
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5. A circulacao de processos pelas UO/SM que necessitem de os consultar
far-se-a, através de consulita eletrénica (gestao documental e Workflow).
Caso os documentos se encontrem em formato papel, devem os mesmos ser
digitalizados de acordo com o previsto no n.? 1.

6. O protocolo de circulacéo é efetuado através do Workflow, onde fica
registada a data, hora e identificacao do trabalhador (seja para consulta ou
despacho/parecer), independentemente de o documento ser assinado
digitalmente ou nao.

7. Os documentos escritos que integram o0s processos administrativos
internos, e todos os despachos e informacgdes que sobre eles forem exarados,
devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus
subscritores, a qualidade em que o fazem e a data do despacho/autorizacao,
de forma legivel.

8. Os atos previstos na presente NCI séo praticados de forma eletrénica
e desmaterializada, devendo a comunicacdo com entidades publicas externas
ao MVFX 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 as demais alteracdes legislativas subsequentes e na redacao em
vigor.

9. Com vista a total desmaterializacdo de todos o0s processos e ao
cumprimento do principio da gestdo 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 nUmero Unico
destinado a sua identificacdo, respeitando sempre a ordem de entrada dos
mesmos, devendo esta tarefa ser efetuada, preferencialmente, pelas Lojas
do Municipe ou pelos UO/SM funcionalmente responsdveis.

10. E expectével que o sistema referido no nimero anterior seja o
repositério de toda a informacao constante nos processos administrativos,
devendo garantir-se que:

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 eletronicos sejam protegidos, com o intuito de que a

circulacao e visualizacao dos mesmos se processe de forma segura, apenas
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por utilizadores autorizados, através do acesso informético de apenas
consulta, assegurando a integridade da informacdo e a 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 a
rastreabilidade da mesma, nomeadamente através de um registo de
empréstimo e/ou acesso detalhado.

11. Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente
devera ser registada no sistema de gestao documental, devendo, de igual
forma, ser registado no documento em suporte de papel, caso exista, o
correspondente nimero 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 sequencialmente, assim
como todos os exemplares que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os
averbamentos indispensaveis 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 definidos na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, com as alteracdes
introduzidas pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de outubro, que
consubstanciam o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais.

14. Os documentos de suporte devem ser arquivados pelas Lojas do
Municipe ou pelos UO/SM funcionalmente responsaveis, assegurando a
respetiva integridade. A organizacao do arquivo deve ser efetuada por areas
funcionais, prazos de conservacao e assuntos especificos, sendo constituido
por dossiers adequados ou processos eletrénicos, onde constem, pelo menos,
os seguintes elementos:

a. Municipio de Vila Franca de Xira;

Designacao do Departamento/Divisao/Seccao/Setor;

Numero atribuido ao processo e indicacao de ano a que diz respeito;
Designacao do tema/assunto que contém;

Indicacao do requerente se for caso disso;

o

Data de inicio da formacé&o do processo.
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Artigo 182
Controlo de acessos informaticos

1. A Divisdo de Inovacao e infraestrutura Digital (DHD) é o servico de
apoio instrumental que tem por missao a concecao e permanente adaptacao
do sistema integrado de gestdo e informacao para utilizacdo do MVFX e dos
seus servicos, constituindo-se como gestor de todo o parque informatico e
respetivas aplicacdes.

2. Os dirigentes e responsaveis pelas UO/SM devem definir os acessos as
aplicacoes informaticas, para cada trabalhador, de acordo com os requisitos
definidos em formuldrio préprio e nos seguintes termos e condicodes:

a. A atribuicdo de perfis, por parte da DiiD, deve ser adequada as funcdes
desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada area;

b. A atribuicdo de um nome de utilizador e uma senha de acesso Unicos,
pessoais e intransmissiveis, nao devendo ser partilhados;

c. Deve ser instituida uma mudanca de senha de acesso periddica, tal
como é exigido pela Resolucao de Conselho de Ministros n.2 41/2018, de 28
de marco;

d. Deve ser efetuada uma andlise das aplicacbes informaticas que o
trabalhador necessite na execucao das suas funcdes, evitando o acesso nao
autorizado a outras informacdes ou aplicacdes;

e. O perfil do utilizador nas aplicactes informaticas deve ser definido pela
sua possibilidade de visualizacao, insercao, modificacao e remocao de
elementos;

f. Sempre que se verifigue a mudanca de servico de responsaveis ou
trabalhador, esse facto € comunicado expressamente pela respetiva UO/SM
a Divisao de Gestdo e Valorizacao de Recursos Humanos (DGVRH), que,
posteriormente, ira informar a DIID, para que o perfil informatico seja
atualizado em conformidade com as novas funcdes atribuidas, eliminando as
anteriores e incrementando as novas;

g. Na atualizacao das novas funcbes deve ser sempre verificado, pelo
dirigente da UO/SM, o cumprimento do principio da segregacao de funcdes,
no que respeita as permissées de autorizacao do utilizador;

h. No que respeita a atribuicdo de acessos informaticos nas &areas
financeiras deveré ser obtida a validacdo da DGFP.
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3. Aquando da necessidade de alteracao de perfis, no caso da detecao de
irregularidades, o processo segue o mesmo procedimento aplicdvel a sua
definicao inicial.

4, E competéncia da DHID a elaboracdo de um plano de salvaguarda
{backup) e recuperacao/reconstrucao (restore) de informacao, onde se
indiguem os responsaveis pela constituicdo dessa cépia de seguranca, bem
como a periocidade com que efetuam as mencionadas tarefas,
nomeadamente as cépias de seguranca.

5. O controlo fisico e informético dos acessos a documentos ativos,
arquivados e a informacdes deve ser assegurado pelos servicos responsdveis
pela sua utilizacdo, em complementaridade com os sistemas eletrénicos
eventualmente existentes.

6. A tramitacdo definida no nUmero anterior devera ser feita tendo em
consideracao as indicacbes dos responsdveis dos processos e/ou
documentos, o perfil dos trabalhadores e o nivel de acesso permitido.

7. Quando se verifique uma utilizacao indevida, danos intencionais, furto
ou acessos nao autorizados a dados ou equipamentos, atribuidos ao préprio
utilizador ou a outrem, a DHID tomara as medidas necessérias para garantir a
integridade da infraestrutura informética do MVFX e participard tais factos
superiormente.

8. Em situacdes excecionais devidamente regulamentadas e autorizadas,
mediante a legislacao habilitante aplicdvel, podem ser dados acessos
informéticos para o recurso ao Teletrabalho.

Artigo 19¢
Dever dos Trabalhadores

1. Os trabalhadores do MVFX, salvo autorizacao especifica ou disposicao
legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as informacdes,
instalacbes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior
ao MVFX.

2. E dever dos trabalhadores apenas acederem as informacbes e
documentos relativos as suas funcoes.

3. Quando for detetado algum acesso indevido a informacbes e
documentos fora do ambito de trabalho, o facto deve ser devidamente
comunicado ao dirigente da UO/SM.
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4, Os trabalhadores em funcbées devem garantir o sigilo e a nao

divulgacao de documentos e informacdes.
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CAPITULO IV
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS
Secao |
Instrumentos Previsionais
Artigo 202
Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais de contas a adotar pelo MVFX, de acordo
com o disposto no SNC-AP, 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, e na demais legislacdo em vigor, devem
ser, nomeadamente, o:

a. Orcamento enquadrado no Plano Orcamental Plurianual (POP});

b. Plano Plurianual de investimentos (PPi).

c. Plano De Atividades e Funcionamento Municipais (PAFM).
2. Estes documentos acima enunciados sao de horizonte movel,
contemplando as opcdes, prioridades e linhas condutoras e conformadoras
do desenvolvimento estratégico do MVFX.
3. De acordo com o SNC-AP, os documentos previsionais devem ser
elaborados de acordo com o enunciado na NCP 1 - “Estrutura e Conteldo das
Demonstracdes Financeiras” e na NCP 26 - “Contabilidade e Relato
Orcamental”.

Artigo 21¢
Plano Plurianual de Investimentos

1. No PPl estd contemplada a informacao sobre todos os projetos de
investimentos afetos ao MFVX.

2. A cada projeto esta associado um nuimero que o acompanha até a sua
conclusao, sendo que as rubricas orcamentais aplicadas constam do
orcamento, a sua forma de realizacdo, fonte de financiamento e fase de
execucao em gue se encontra tem o respetivo cédigo, determinado de acordo
com o disposto na legislacao em vigor.
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Artigo 222
Plano de Atividades e Funcionamento Municipais

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

Artigo 232
Preparacao dos Instrumentos Previsionais

1. A coordenacdo e elaboracdo dos documentos previsionais é
competéncia da Divisdo de Planeamento Financeiro (DPF), a quem cabe
promover e assegurar o apoio técnico a atividade financeira da CMVFX,
mediante o desenvolvimento dos seguintes procedimentos:

a. Preparar um cronograma com tarefas e datas com vista a aprovacao
nos Orgdos Municipais do Orcamento enquadrado no POP e o PPI;

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 informacdo relativa as propostas
recebidas, através da base de dados, enviadas pelos diferentes servicos
municipais;

e. Elaborar a proposta do Orcamento enguadrado no POP, e as GOP, para
submissao ao Orgédo Executivo, o qual deverd incluir:

i. Relatério com apresentacdo e fundamentacdao da politica
orcamental;

ii. Mapa resumo das receitas e despesas do MVFX;

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

iv. Normas de execucao do orcamento;

v. Anexos: orcamentos das entidades participadas em relacao as
guais se verifica o controlo ou presuncao do controlo pelo MVFX e mapa das
entidades participadas pelo MVFX.

2. O Orgédo Executivo apresenta ao Orgido Deliberativo, até 30 de

novembro, a proposta de orcamento municipal para o ano econdémico
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seguinte, que devera ser aprovada na sessao ordinaria da Assembleia
Municipal do més de novembro ou dezembro (quinta sessao ordinaria).

3. Nos casos em gue as eleicdes autarquicas 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 instalacio do Orgéo
Executivo.

4, A DGVRH, 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, podem sofrer alteracdes mediante legislacao que
venha a entrar em vigor.

Artigo 24¢
Modificacdes aos Documentos Previsionais

O Orgao Executivo, baseado em critérios de economia, eficacia e eficiéncia,
tomard as medidas necessarias a gestdo rigorosa das despesas publicas
locais, reorientando, através do mecanismo das modificacdes orcamentais,
as dotacdes disponiveis, de forma a permitir uma melhor satisfacdo das
necessidades coletivas com o menor custo financeiro, no cumprimento estrito
do disposto no n.2 8.3.1 do POCAL e no ponto nimero 3 da NCP 26 -
"Contabilidade e Relato Orcamental”, e na demais legislacao em vigor.

Artigo 252
Execucao Orcamental

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

2. As UO/SM sado responsaveis pela gestao do conjunto dos meios
financeiros afetos as respetivas areas de atividade e devem tomar as
medidas necessarias a sua otimizacao e rigorosa utilizacao, face as medidas
de gestdo orcamental definidas pelo Orgdo Executivo e tendo em conta as
disposicbes que, nesta matéria, constam da legislacdo em vigor.
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3. Deve ser garantida a adequacdo dos fluxos de caixa das receitas as
despesas realizadas, de modo a que seja preservado o equilibrio financeiro e
orcamental, previsto no RFALE! e na demais legislacao em vigor.
4, De acordo com a regra do equilibrio orcamental, pressupfe-se que de
forma a garantir o disposto no nimero anterior, devera a receita corrente
bruta cobrada ser pelo menos igual a despesa corrente acrescida de
amortizacdes médias com empréstimos de médio e longo prazo.
5. Compete a DPF a analise e controlo do equilibrio orcamental, o que
deve ser verificado, nomeadamente:

a. Na elaboracao dos documentos previsionais;

b. Aquando da realizacao das alteracdes ao orcamento ou GOP;

c. No acompanhamento da execucao do orcamento.
Secao
Prestacao e Certificacdao de Contas
Artigo 2692
Trabalhos Preparatérios

Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos refletem, de forma
verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, de que o
Municipio é titular, nomeadamente proprietédrio, devem ser verificados:

a. Inventarios;

b. Investimentos;

c. Meios financeiros liguidos.

Artigo 272
Prestacdo de Contas

1. Os documentos de prestacao de contas individuais do MVFX sao
apreciados pelos 6rgaos municipais durante o 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 a aprovacao
dos érgaos municipais até ao termo do més de junho do ano seguinte ao que
digam respeito.
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3. Os documentos de prestacéao de contas referidos nos ndmeros
anteriores sao acompanhados da certificacao legal das contas, nos termos
das normas aplicéveis aos Revisores Oficiais de Contas.

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

Artigo 282 Consolidacao de Contas

1. O MVFX observa o disposto no artigo 752 do RFALE!, sendo o perimetro
de consolidacao de contas o previsto na NCP 22 e na NCP 26.
2. Sao documentos de prestacao de contas consolidadas os
seguidamente enunciados:
a. Relatdrio de Gestao consolidado;
. Balanco consolidado;
Demonstracao dos resultados por natureza consolidada;
. Demonstracado consolidada das alteracdes no patriménio liquido;
. Demonstracao consolidada dos fluxos de caixa;
Demonstracao consolidada do desempenho orcamental;
. Demonstracao consolidada de direitos e obrigacdes por natureza;

T oo n o

. Anexo as demonstracdes financeiras e orcamentais consolidadas.
Artigo 29¢
Certificacao Legal de Contas

1. A certificacao legal de contas incide sobre as demonstracoes
financeiras e orcamentais do MVFX.
2. As contas anuais do MVFX sao verificadas através de auditoria externa,
conforme o determinado no RFALE!, na sua redacao atual.
3. Sem prejuizo do estipulado na legislacdo mencionada no numero
anterior, compete ao responsdvel pela certificacao legal das contas, de
acordo com os prazos estipulados no artigo 272 da presente NCI:

a. Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo,
informacdo sobre a situacdo econémica e financeira do MVFX;

b. Emitir parecer sobre os documentos de prestacao de contas individuais
e consolidadas do exercicio.
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Artigo 302
Contabilista Publico

1. De acordo com o artigo 82 do SNC-AP, o contabilista publico deve
assegurar a regularidade técnica na prestacao das contas dos servicos e
organismos de execucao da contabilidade publica.

2. O contabilista publico deve ser nomeado em conformidade com a
legislacao em vigor.

Artigo 31¢
Acontecimentos apds a Data de Relato

1. De acordo com a NCP 17 - “Acontecimentos apds a Data de Relato”,
consideram-se como tal todos os acontecimentos que ocorrem entre a data
de relato e a data em que as demonstracdes financeiras sao autorizadas para
emissao, a serem verificados pelo Departamento Financeiro.

2. Os acontecimentos indicados no nUmero anterior podem refletir-se em
situacdes que beneficiem ou prejudiquem o MVFX.

3. Esses acontecimentos s6 dao lugar a ajustamento se houver evidéncia
de condicbes que existiam a data de relato.

Artigo 32¢
Documentos de Prestacao de Contas

1. Os documentos de prestacao de contas sao elaborados e organizados
pelo Departamento Financeiro de acordo as competéncias definidas no
Estrutura Organica Interna dos Servigos Municipais da CMVFX.

2. Os documentos a integrar na prestacao de contas individuais devem
observar o disposto no SNC-AP, as instrucdes publicadas pelo Tribunal de
Contas (TC) sobre a matéria e bem assim a demais legislacao aplicavel.

3. Apos a respetiva aprovacao pelos 6érgaos competentes, compete a DPF
assegurar o envio dos documentos de prestacao de contas as entidades
legalmente especificadas, nomeadamente ao Tribunal de Contas, com
respeito pelo prazo legalmente estabelecido.
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CAPITULO V - MEIOS FINANCEIROS LIQUIDOS
Seccao |
Disposicoes Gerais
Artigo 33°
Ambito de Aplicacéo

1. Todos os movimentos relativos aos Meios Financeiros Liquidos sao
obrigatoriamente documentados e registados.

2. A Unidade da Tesouraria (UT) centraliza a execucao 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 UT, designadamente nos Postos
de Cobranca, conforme o disposto na Seccao |l - Postos de Cobranca, do
Capitulo Vi - Receita e Contas a Receber, da presente NCI.

4, O recebimento de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo
MVFX deve obedecer as regras constantes da Lei n2. 92/2017, de 22 de
agosto, bem como ao disposto no nimero 2.9.10.1 do POCAL.

5. Em matéria de pagamentos sdo aplicaveis as regras abaixo
enunciadas, segundo o preceituado no artigo 63°-E da Lei Geral Tributéria,
aprovada pelo Decreto Lei n® 398/98, de 17 de dezembro, com as demais
alteracoOes legislativas subsequentes e na redacao atualmente em vigor:

a. Os pagamentos respeitantes a faturas ou documentos equivalentes de
valorigual ou superiora 1 000 €, ou o seu equivalente em moeda estrangeira,
efetuados por sujeitos passivos de IRS ou IRC, que disponham de
contabilidade organizada, devem ser efetuados através de meio de
pagamento que permita a identificacdo do respetivo destinatario,
designadamente transferéncia bancaria, cheque nominativo ou débito direto;

b. E proibido pagar ou receber em numerério ou transacdes de qualquer
natureza montantes iguais ou superiores a 3 000 €, ou o seu equivalente em
moeda estrangeira;

c. O limite referido na alinea b. ndo se aplica a pessoas singulares nao
residentes em territério portugués e que nao atuem na qualidade de
empresarios ou comerciantes, sendo o valor permitido para recebimentos e
pagamentos em numerdrio de 10 000 €, ou o seu equivalente em moeda
estrangeira;
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d. Para efeitos do computo dos limites acima referidos séo considerados
de forma agregada todos os pagamentos associados a venda de bens ou
prestacao de servicos, ainda que nao excedam aquele limite se considerados
de forma fracionada.

Artigo 342
Politicas dos Meios Financeiros Liquidos

1. A importancia em numerario existente em caixa e os depdsitos em
instituicbes financeiras sao expressos pelos montantes dos meios de
pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito, respetivamente.

2. As importancias existentes em moeda estrangeira devem ser
expressas no balanco final do exercicio ao cambio em vigor na data a que ele
se reporta.

3. Os instrumentos financeiros, sendo os mesmos considerado um ativo
financeiro, devem ser reconhecidos inicialmente, mensurando pelo seu justo
valor.

4, No final de cada exercicio, a DGFP, em conformidade com a NCP 9 -
“Imparidade de Ativos”, deve garantir a verificacao da valorizacao dos ativos
financeiros pertencentes ao MVFX.

Secgao ll
Movimento de Caixa
Artigo 35¢
Valores em Caixa

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

Notas de bancos;

Moedas metdlicas;

Cheques por depositar;

Vales postais;

Cartao de Débito;

Cartao de Crédito.

2. E proibida a existéncia em caixa, na UT, de:

0 a0 T oo

a. Cheques pré-datados;
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b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes
bancarias, nos termos contemplados no artigo 42° da presente NCI;

c. Ordens de pagamento (OP);

d. Vales a caixa.
3. A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar
o montante adequado as necessidades didrias do Municipio, sendo fixado o
montante de 7.000€, o qual pode ser revisto, sempre que necessario, pelo
Orgao Executivo, mediante deliberacéo para o efeito.
4. Compete ao Tesoureiro o controlo diario da importancia referida no
ndmero anterior.
5. Sempre que no final do dia se verifique a existéncia de um montante
superior ao limite definido no n.? 3 do presente artigo, deve o Tesoureiro
depositar no dia Util seguinte o valor em excesso nas contas bancarias do
MVFX;
6. O acesso ao cofre deve ser feito através da utilizacdo de cédigo ou
chave, em que uma chave é atribuida ao Chefe de Divisao (CD) da DGFP e
outra ao Tesoureiro.

Artigo 36¢
Entradas em Caixa

1. A receita s6 pode ser cobrada e arrecadada se tiver sido previamente
liguidada pelos Servicos Emissores de Receita (SER), através de meios
manuais ou automatizados.
2. Os meios de pagamento disponibilizados pelo MVFX na rececao de
valores sdo o numerario, o cheque, o vale postal, a transferéncia bancaria, o
pagamento eletrénico e os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo
de outros meios utilizados pelas instituicbes de crédito que a lei
expressamente autorize.
3. Os cheques, cujo beneficiario é o MVFX, devem obedecer as seguintes
regras:

a. Passados a ordem do MVFX;

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

c. Deve ter a assinatura de guem o emite;

d. Deve estar dentro do prazo de validade.
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e. Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, para
além do referido na alinea anterior, deve ser colocado o contacto telefénico
da entidade pagadora.

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

5. O chegue deve ser apresentado a pagamento no prazo de 8 dias a
contar da data da emissao, como disposto na Lei Uniforme relativa aos
Cheques.

6. 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 ou bancério no ambito de aceitacao de cheque
como forma de pagamento no ambito da celebracao e outorga de escrituras
publicas e de documentos particulares autenticados, dando-se a respetiva
quitacao do pagamento efetuado no momento temporal da celebracao e
outorga da escritura ou do documento particular autenticado.

Artigo 37¢
Saidas de Caixa

1. As despesas s6 podem ser pagas na UT gquando instruidas pela
respetiva OP, elaborada pela DGFP e em concordancia com o despacho
autorizador exarado pelo PCM ou pelo Vereador com competéncia delegada,
gue consubstancia a autorizacao legal para a realizacao do pagamento,
validada através das assinaturas dos responsdveis com competéncia para o
efeito.

2. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia
bancdria, podendo, em casos especiais, ser realizados por numerario ou
cheque mediante autorizacao do PCM ou Vereador com competéncia
delegada.

3. Sempre que se utilize numerario como meio de pagamento, deve ser
pedida a identificacdo e assinada a OP por quem recebeu a importancia.

4, As OP certificam que o pagamento foi efetuado e sao validadas na UT
pela aposicao de assinatura do Tesoureiro com a data de pagamento.

5. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente
preenchidos e na presenca dos documentos que os suportam, nao podendo
existir cheques pré-assinados.
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Artigo 382
Valores Recebidos pelo Correio

1. Os valores 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,
conseguentemente, é efetuada a cobranca e o depdsito na conta do MVFX.
3. Quando nao for possivel identificar o credor, é remetido ao SER para
identificacao e posterior arrecadacao da receita na UT/ Postos de Cobranca.
4. Caso a rececao dos cheques ou vales postais ocorra apés a data limite
de pagamento, a UT/ Posto de Cobranca procede a cobranca da divida em
primeiro lugar, sendo emitido o valor respeitante a juros de mora e
comunicando-se o valor em divida.

Artigo 392
Restituicao de Importancias Recebidas

1. A restituicdao consiste na obrigacao de restituir um determinado
montante recebido indevidamente.

2. Os SER devem elaborar uma proposta fundamentada, contendo a
respetiva justificacdo, a enviar a DGFP sobre os motivos da arrecadacao
indevida.

3. No seguimento da validacdo pela DGFP, serd encaminhada para
autorizacdo de restituicdo ao PCM ou ao Vereador com competéncia
delegada.

4. Apds a autorizacao referida no nimero anterior, a DGFP diligencia o
processo de restituicao.

5. Atendendo aos custos administrativos, se o montante a restituir for
inferior a 5 euros, revertera a favor do MVFX.

Artigo 40¢
Procedimentos de Conferéncia Final e Arquivo

1. O processo de cobranca de receita é encaminhado para o Setor de
Receita (SR}, que procede a conferéncia entre o diario da receita e os recibos
ou outros documentos justificativos da receita, bem como ao seu arquivo.
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2. O processo de pagamento é encaminhado para o Setor Pagamentos
(5P), que procede a conferéncia entre o diario da despesa e os documentos.
3. O Mapa Resumo Diario de Tesouraria é assinado pela UT, na
conferéncia assinado pelo SR e SP, visado pelo CD da DGFP e pelo PCM ou
Vereador com competéncia delegada.

4. O Mapa Resumo Diario de Tesouraria é enviado para conhecimento do
Orgao Executivo, com referéncia ao dia anterior ao do agendamento dos
assuntos para a ordem do dia da reunido da Camara Municipal.

Seccao Il
Cheques
Artigo 41¢
Emissao e Guarda de Cheques

1. Os cheques sao emitidos pelo SP, de acordo com os pagamentos a
realizar, e apensos a respetiva OP, sendo remetidos a UT para pagamento.
2. Nado é permitida a assinatura de chegues em branco.

3. Os cheques néo preenchidos estdo a guarda no SP por um trabalhador
responsavel para o efeito, nomeado pelo CD da DGFP.

4, O trabalhador responséavel promove o registo dos cheques emitidos
num ficheiro em formato digital, contendo, designadamente, o nimero, o
destinatario, o nimero da OP e o respetivo montante inscrito.

5. Os cheques gue venham a ser anulados, apds a sua emissdo, sdo
arquivados sequencialmente pela SP, apés inutilizacdo das assinaturas,
guando as houver, e registado no ficheiro referido no nimero anterior.

Artigo 42¢
Cheques em Transito

1. Apéds a reconciliacao bancaria, o responsavel nomeado, nos termos do
n.2 3 do artigo anterior, analisa a validade dos cheques em transito.

2. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, qgue é de seis
meses contados a partir da data de emisséo, é efetuado procedimento de
reconciliacao com o fornecedor com vista a regularizacao contabilistica do

valor em divida.
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Artigo 432
Cheques Devolvidos

1. Os cheques sem provisao devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam
a guarda do Tesoureiro, em cofre, devendo ser adotados o0s seguintes
procedimentos:

a. Comunicacao ao interessado devedor, num primeiro contacto, por via
telefénica ou e-mail, sendo sempre enviado o oficio por carta registada com
aviso de rececao, para efeitos de regularizacdo da situacao através do
pagamento do montante nominal referido no cheque, dos encargos bancérios
inerentes a devolucdo e das despesas subjacentes as demais diligéncias
necessarias e adequadas a efetiva cobranca e arrecadacdo do montante
titulado pelo cheque;

b. Realizacdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico
correspondentes a devolucdo dos cheques, no sentido de restabelecer a
divida do interessado devedor, em caso de ndo ser possivel efetuar o indicado
no ponto anterior.

2. Resultando infrutiferas estas diligéncias, o Tesoureiro comunica esse
facto ao SR, que, por sua vez, deve enviar a matéria e o expediente a Divisdo
de Assuntos Juridicos, Contraordenacdes e Execucdes Fiscais (DAJCEF) para
inicio do procedimento de execucao fiscal, devendo indicar o nimero do
processo e enviar cépia do cheque, sem prejuizo da responsabilidade criminal
e civil a que haja lugar no caso concreto.

3. A instrucao/reinstrucao do processo de execucao fiscal contempla os
encargos suportados com a devolucao do chegue, os custos administrativos,
bem como os restantes encargos e custas judiciais.

Seccoes IV
Instituigdes Bancarias
Artigo 449
Contas bancérias

1. A abertura de contas em instituicbes bancérias carece de autorizacao
prévia do Orgdo Executivo, mediante despacho do PCM, como referido no
ponto 2.9.10.1.2 do POCAL.
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2. A movimentacdo das contas bancéarias tituladas pelo MVFX é efetuada,
obrigatoriamente, através de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente
do Orgdo Executivo, ou de quem o substitui, ou com delegacdo de
competéncias para o efeito, e outra pelo Tesoureiro ou o seu substituto legal.
3. O encerramento de Contas Bancérias depende de prévio despacho do
PCM ou do Vereador com competéncia delegada.

Artigo 45¢
Valores Creditados em Conta Bancaria

1. Qualquer montante creditado em contas bancarias do MVFX, com a
excecao das contas préprias de caucles, que ndo tenha sido possivel
reconhecer até seis meses apds o respetivo crédito, é liguidado e cobrado
como receita municipal, mediante proposta do SR, com conhecimento ao CD
da DGFP e autorizada pelo PCM ou Vereador com competéncia delegada.

2. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do
ndmero anterior é regularizada, desde que os interessados apresentem os
respetivos comprovativos de depésito ou transferéncia bancéria, devendo ser
efetuados os respetivos movimentos contabilisticos.

3. No caso de valores creditados nas contas bancéarias do MVFX em que
seja possivel identificar o depositante, mas em que o montante creditado
tenha sido superior ou incorreto face ao montante a liquidar, deve ser
considerado o recebimento e pagamento em Operacdes de Tesouraria,
mediante informacao justificativa proposta pelo SR e devidamente autorizada
pelo PCM ou pelo Vereador com competéncia delegada.

Artigo 46¢
Valores recebidos através dos Terminais de Pagamento Automatico

1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos servicos
municipais sao encerrados diariamente, com uma Unica abertura e fecho por
turno de trabalho, permitindo a transmissao da informacao e crédito na conta
do MVFX.

2. A UT relaciona os documentos de receita com os fechos didrios dos
respetivos terminais de pagamento automaético, validando a entrada de
valores nas instituicées de crédito respetivas.
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Artigo 472
Rentabilizacao dos excedentes de tesouraria

Quando existem excedentes de tesouraria, a DGFP efetua consultas ao
mercado, apresentando o CD da DGFP uma proposta aoc PCM ou ao Vereador
com competéncia delegada.

Artigo 482
Cartoes de débito e crédito

1. Mediante aprovacdo da Camara Municipal, o MVFX pode adotar os
cartoes de débito como meio de pagamento, devendo o referido cartdo estar
associado a uma conta bancéria titulada pelo MVFX.

2. O cartdo de débito deve ser utilizado apenas e exclusivamente para
ativacao de identificadores de veiculos municipais associados a Via Verde.

3. O cartao de crédito deve ser utilizado apenas e exclusivamente para
modos de pagamentos previamente definidos por via de cartdo de crédito,
estando em causa despesas que, em principio e por regra, s6 possam ser
pagas mediante o recurso a cartdo de crédito, salvo situacdes excecionais
devidamente fundamentadas.

4, As despesas a pagar mediante cartdo de crédito tém de estar
previamente autorizadas nos termos legalmente vigentes e aplicaveis.

5. A utilizacdo do cartdo de crédito observa de forma necesséaria e
rigorosa os regimes legais vigentes e aplicaveis em matéria de contratacao
publica e de recurso ao crédito e endividamento municipal, ndo podendo dar
lugar, em caso algum, ao pagamento de juros moratérios ou compensatoérios.
6. Os cartdes referidos nos nimeros 2 e 3 do presente artigo encontram-
se a guarda do tesoureiro ou do seu substituto.

7. No ambito do Fundo de Maneio (FM), poderao ser utilizados cartées de
débito recarregaveis, a atribuir aos detentores do fundo, conforme proposta
de constituicao dos FM aprovada pelo érgao Executivo.

8. As normas de utilizacdo dos cartdes referidos no nimero anterior
devem ser definidas pela DGFP mediante aprovacao do PCM e divulgadas a
todos os detentores dos FM, bem como ao Tesoureiro.
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Seccao V
Balanco a Tesouraria
Artigo 492
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 exatidédo e a integridade dos registos
contabilisticos.
2. No ambito do balanco a tesouraria devem ser observados os
pressupostos identificados nos artigos 352 e 369 da presente NCI.
3. E realizada a contagem fisica do numerério 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;

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

d. Quando for substituido o tesoureiro.
4. A contagem descrita no nUumero anterior é realizada pelos
trabalhadores que forem designados pelo PCM, pelo Vereador com
competéncia delegada na area financeira ou pelo CD da DGFP.
5. 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 Orgéo Executivo, os termos de contagem
devem também ser obrigatoriamente assinados pelo PCM ou por quem o
substitui legalmente, ou pelo Vereador com competéncias delegadas na area
financeira, pelo CD da DGFP e pelo Tesoureiro. Em caso de substituicao do
Tesoureiro, os termos de contagem devem ser igualmente assinados pelo
responsavel da Tesouraria cessante.
6. Sempre gue, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem
dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, o PCM ou seu substituto
legal, mediante requisicao do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrucdes
as instituicbes de crédito para que fornecam diretamente agueles todos os
elementos de que necessitem para o exercicio das suas funcoes.
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Artigo 502
Responsabilidade na Tesouraria

1. O Tesoureiro é responsavel e responde perante o Orgéo Executivo,
através da cadeia hierarquica, pelo conjunto das importancias que lhe sao
confiadas.

2. O Tesoureiro e seu substituto legal devem ser designados de acordo
com despacho do PCM.

3. Os trabalhadores e agentes em servico na UT respondem diretamente
perante o CD da DGFP, pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em
situacbes de alcance, qualguer gue seja a sua natureza.

4. Para efeitos do nimero anterior, consideram-se situacbes de alcance
as situacbes de desaparecimento de dinheiro ou outros valores,
independentemente de existir ou nao acao do trabalhador nesse sentido.

5. No fecho da caixa, os trabalhadores em servico na UT e nos Postos de
Cobranca efetuam a conferéncia através da contagem fisica do numerério e
dos valores cobrados ou pagos por gualquer 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
UT/Posto de Cobranca.

7. Em caso de detecao de falhas, cada trabalhador em servico na UT e no
Posto de Cobranca é responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca
independentemente do meio de pagamento.

8. A cada trabalhador em servico na UT/ Posto de cobranca, que exerca
funcdes de atendimento ao publico, deve ser atribuido um Fundo Fixo de
Caixa (FFC) para fazer face as necessidades do servico, de acordo com artigo
582 da presente norma.

Seccao Vi
Reconciliagbes Bancarias
Artigo 51¢
Ambito de aplicacéo

1. A UT deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas
as instituicbes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
MVFX.
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2. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sao obtidos
pela DGFP, junto das instituicdes de crédito, extratos de todas as contas de
gue o MVFX é titular.

3. Os extratos bancéarios devem ser enviados por via eletrénica ou
extraidos e obtidos diretamente a partir das péaginas eletrénicas das
instituicbes bancarias.

Artigo 52°
Reconciliagées bancarias

1. As reconciliacbes bancédrias sao realizadas mensalmente,
relativamente ao més anterior, sendo confrontados os extratos bancéarios de
todas as contas de depdsitos a ordem e depdésitos a prazo tituladas pelo MVFX
com os registos da contabilidade, por um trabalhador designado pelo CD da
DGFP para o efeito.

2. O trabalhador designado no termos do nUmero anterior, e de modo a
gue seja cumprido o principio da segregacao de funcdes, deverd ser um
trabalhador que ndo esteja afeto a UT, e gue ndo tenha acesso a
movimentacao das contas correntes das instituicbes bancarias nas quais o
MVFX é titular.

3. O trabalhador responsavel pela elaboracdo das reconciliactes
bancérias deverd organizar e manter as reconciliacbes bancérias, 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 verifiquem diferencas nas reconciliacbes bancarias, estas
devem ser averiguadas e objeto de relatério a apresentar ao CD da DGFP,

devendo ser prontamente regularizadas.
Seccao Vii
Fundo de Maneio
Artigo 53¢
Principios gerais

1. Compete ao Orgdo Executivo cumpre aprovar um Regulamento de
Fundo de Maneio que estabeleca os procedimentos e medidas de controlo
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interno para a constituicdo, reconstituicao, utilizacdo, reposicdo e andlise do
FM.

2. Os FM, também designados por Fundos Fixos, correspondem a
montantes pré-estabelecidos de Meios Financeiros Liguidos a guarda de um
determinado titular, visando realizar pequenas despesas urgentes e
inadiaveis, nos termos da legisiacao em vigor.

3. Os FM sao individuais e cada titular é pessoalmente responséavel pela
sua utilizacao.

4. A utilizacdo por parte dos detentores do FM serd feita através de um
cartdo eletrénico de débito recarregdvel e gerido pela DGFP, conforme
definido no n.2 4 do artigo 482 da presente NCI.

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 obtencdo de bens de investimento 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 constituicao do fundo para essa rdbrica.
8. Podem existir alteracbes de verbas entre rlbricas, desde que,
cumulativamente, nao exceda o montante global do FM e exista dotacao
disponivel nas rdbricas.

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 54¢
Constituicao

1. Para a constituicdo dos FM, cabe a DGFP solicitar aos responsaveis
pelos atuais fundos, bem como a todos os Vereadores, Diretores Municipais,
responsaveis por Gabinetes de Apoio e responsdveis por Projetos Municipais,
envio de propostas da constituicao dos FM para o ano seguinte, onde constam
obrigatoriamente os seguintes elementos;

a. Nome do responsavel;

b. Valor mensal do FM;

c. Natureza das despesas previstas;
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d. Justificacdo da necessidade da existéncia do FM;

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 deverd
ter cardcter mensal inerente ao registo de despesa.

3. A DGFP submete a proposta para aprovacéao pelo Orgdo Executivo.

4, Sempre gque se verifigue ao longo do ano a necessidade de alterar ou
constituir um novo FM, a DGFP deverd submeter proposta aoc Orgdo
Executivo, previamente cabimentada, com a informacao prevista no n? 1 do
presente artigo, com as devidas adaptacoes.

Artigo 55¢
Reconstituicao

1. Cada FM é mensalmente reconstituido, mediante a entrega na DGFP
de um mapa descritivo do FM, 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 FM enviados por cada
titular sdo submetidos a visto do Vereador com competéncias delegadas na
respetiva drea de responsabilidade.

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

3. Na reconstituicdo do FM ndo sdo aceites despesas com data anterior a
constituicdo do mesmo, com data anterior a Gltima reposicdo ou despesas
nao documentadas.

4, Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do FM
e conter a justificacao para a realizacao da despesa, cumprindo os respetivos
requisitos fiscais, nomeadamente, o nome, a morada € o numero de
identificacao fiscal do MVFX.

5. Se os documentos de realizacao de despesa nao cumprirem com oS
itens indicados no n? 4, devem ser devolvidos ao servico responsavel pelo FM
para sua averiguacao.

6. Apés a verificacdo da conformidade da documentacao enviada, a DGFP
emite as respetivas OP.
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7. Na posse das OP devidamente autorizadas, a UT efetua o carregamento
do cartdo de débito eletrénico, no prazo de 10 dias uteis, ap6s a rececdo dos
documentos enunciados no ponto 2.

Artigo 562
Reposicao

1. Os documentos justificativos de despesas devem ser entregues, para
efeitos de reposicao final, até ao dia 15 do més de dezembro do ano corrente,
sob pena dos mesmos nao serem considerados, bem como o remanescente
da verba atribuida.

2. Excecionalmente, em caso de reconhecida necessidade e mediante
autorizacdo do PCM ou do Vereador com competéncia delegadas na area
financeira, o prazo estabelecido no nimero anterior podera ser alterado.

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 numerério referente ao montante dos
levantamentos excecionais em numerario (D), de acordo com a seguinte

féormula:
(A) = (B) - (C) - (D)
4, O valor referido no nimero anterior é confirmado na DGFP.
5. Os FM tém de ser obrigatoriamente saldados no final do ano.
Artigo 57¢
Fundos Temporarios
1. Para acorrer a circunstancias de natureza temporaria podem ser

considerados outros FM para fins especificos, 0os quais podem ser autorizados
apenas para um periodo determinado, a indicar caso a caso.

2. A deliberacdo de autorizacdo destes FM pelo Orgdo Executivo deve
evidenciar o objeto e responsdvel pelo fundo e a dotacdao orcamental com
indicacao das rdbricas utilizaveis para assuncao de despesas.

3. A utilizacéo por parte dos detentores do fundo serd feita nos termos do
artigo 482 da presente NCI, mas poderd excecionalmente ser autorizada a
entrega pela UT do valor total em numerario ao responséavel do fundo, sendo
essa autorizacao da competéncia do PCM ou do Vereador com competéncia
delegada na area financeira.
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4, A entrega dos documentos justificativos da despesa para efeitos de
reposicao final deve ocorrer no prazo de 8 dias ap6s 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
serd efetuada com a entrega do cartdo eletrénico de débito recarregavel e/ou
valor em numerario.

Seccao Vili
Fundos Fixos de Caixa
Artigo 58¢
Ambito de aplicacéo

1. Os FFC destinam-se apenas a efetivacao de trocos, sendo estritamente
vedada a sua utilizacao para a realizacao de despesas.

2. O procedimento de atribuicdo dos FFC é desencadeado através da
elaboracao da Ci pela UO/SM, na qual serdo atribuidos os fundos,
apresentando a fundamentacao da sua atribuicao, a identificacdo da
localizacdo, o trabalhador responsavel e seu substituto e qual o valor a
atribuir.

3. A Cl referida no nimero anterior deve ser remetida a DGFP e submetida
para aprovacao do PCM.

4. A entrega dos montantes dos FFC é feita pelo responsavel da UT, ou
seu substituto.

5. Os FFC sao objeto de balanco nos termos do artigo 492 da presente
NCI.

Artigo 59¢
Responsabilidades

1. As responsabilidades por situacbes de alcance sao imputaveis aos
trabalhadores que procedem a cobranca da receita, que devem, no
desempenho das suas funcdes, proceder ao controlo e apuramento das
importancias entregues.

2. A responsabilidade é imputdvel ao responsavel pelo FFC, quando, no
desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, se concluir ter procedido com dolo ou com negligéncia

grosseira.
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3. Nas situacbes de auséncia dos titulares dos FFC, deve o dirigente da

UO/S5M ou coordenador designar um substituto.

4, E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FFC procederem
as diligéncias necessarias quando se verifiqguem situactes de diferenca no
apuramento didrio das contas, independentemente do meio de pagamento.
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CAPITULO VI
RECEITA E CONTAS A RECEBER
Seccao |
Disposi¢des Gerais
Artigo 602
Ambito de Aplicacéo

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 MVFX e as demais
receitas municipais estabelecidas no artigo 14.°¢ do RFALE!, ou noutra
legislacao, avulsa ou extravagante ou que a substitua.

Artigo 61¢
Principios gerais para a arrecadagao de receitas

1. A receita s6 pode ser liquidada, 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 liguidadas 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 sao
efetuadas de acordo com o disposto nos regulamentos municipais em vigor
gue 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 devem ser atualizadas nos
termos constantes da respetiva norma regulamentar referente a sua
atualizacao.

5. As propostas de valor relativas a formacdo de novos precos, ou a sua
atualizacao, resultantes da venda de bens e/ou da prestacao de servicos,
deve ser remetida pelo SER a DPF, mediante informacao fundamentada.
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Artigo 622
Documentos de suporte a liquidacao e cobranca

1. Os documentos de receita sdo processados de forma informatica,
datados e numerados sequencialmente e automaticamente, com a indicacao
dos seguintes elementos, cumprindo com o disposto no RGPD, sem prejuizo
do disposto no Cédigo do imposto sobre o Valor Acrescentado (CIVA):

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

b. Cdédigo do SER;

c. Nome ou denominacdo social e nUmero de identificacao fiscal do
destinatario do bem ou servico (receita fiscal e nado fiscal);

d. A guantidade e denominacao usual dos bens transmitidos ou dos
servicos prestados, com especificacdo dos elementos necessédrios a
determinacao da taxa aplicével, enquadrada Regulamento e Tabela de Taxas
e Precos da CMVFX;

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

f. As taxas aplicaveis e 0 montante de imposto devido;

g. O motivo e enguadramento legal justificativo da nao aplicacao do
imposto, se for caso disso;

2. As UO/SM sao responsaveis pela correta identificacdo da receita, a
liguidar e cobrar pela UT/ Postos de Cobranca.

3. A uniformizacao de todo o suporte documental ao processo respeitante
e pertinente a liguidacéo e cobranca da receita municipal estéd associada as
diferentes aplicacoes informéticas.

4, Podem ser utilizadas pelos SER e pelos Postos de Cobranca/ UT,
faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o
sistema informatico se encontre temporariamente inoperacional, a titulo
excecional e urgente, conforme o disposto no artigo 652 da presente NCI.

5. O SR deve promover a desmaterializacao dos documentos e
procedimentos em todo o seu circuito.

Artigo 63¢
Emissao de receita

1. Os SER sao os servicos da CMVFX autorizados a emitir receita, nos
guais podera existir um cobrador autorizado.
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2. Os procedimentos de emissao e cobranca dos documentos de receita,
dentro do SER, sao obrigatoriamente efetuados por trabalhadores distintos,
em que os SER apenas podem emitir receita, sendo a cobranca efetuada pela
UT ou Postos de Cobranca autorizados.

3. A abertura e encerramento de SER bem como a designacao dos
respetivos responsaveis devem ser objeto de despacho autorizador do PCM,
devendo ser efetuada uma proposta, por parte das UO/SM, com a devida
fundamentacao e pedido de autorizacdo para a respetiva abertura ou
encerramento, e bem assim prestada informacdo a DGFP.

Artigo 642
Cobranca de receita pelos servigos municipais

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

2. Apds conferéncia de valores recebidos e os documentos cobrados, na
UT/Posto de Cobranca, estes sdo lancados no sistema informético, devendo
ser inseridos conforme consta nos taldes de depdsito, por quantia a depositar
em cada banco e dentro deste com o respetivo nimero de conta. Deverd
ainda distinguir-se entre depésitos em dinheiro e em Cheque/ Multibanco/
Transferéncia Bancaria/ TPA.

3. Quando se trate de arrecadacao de receita efetuada nos postos de
cobranca, deverd ser depositada diariamente pelos servicos na agéncia
bancaria mais préxima do local de cobranca ou meio disponivel para o efeito
(Home Deposit), sendo o nUmero de conta indicado pela UT.

4, A entrega de receita na UT deve ser acompanhada do documento de
cobranca resumo, ao qual tém de ser anexados, para conferéncia, os mapas
resumo bem como os fechos dos Terminais de Pagamento Automatico
(taldes) assim como os comprovativos do depdsito.

5. O responsavel da UT confere diariamente o encerramento diario de
todas as caixas, verificando o total dos valores arrecadados, com o somatério
dos documentos de receita cobrados.

6. A UT deve elaborar o resumo diario de tesouraria da UT e dos Postos
de Cobranca, que apresente o total dos recebimentos e pagamentos
realizados na UT/ Postos de Cobranca, saldos referentes aos meios financeiros
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liquidos, bem como o movimento de entrada e saida de operacdes
orcamentais e extraorcamentais e respetivos saldos.

7. Compete a UT a conferéncia didria da receita arrecadada nos postos
de cobranca, através da confrontacado das folhas de caixa, disponibilizadas na
aplicacao informatica, ou duplicados das guias de receita com os valores,
comprovativos e talao de depdsito ou de fecho didrio dos terminais de
pagamento automatico - TPA's, possibilitando o registo dos créditos nas
contas bancarias.

Artigo 65¢
Documentos de receita manuais

1. Os livros dos documentos de receita, impressos em modelo autorizado,
sao numerados sequencialmente e arquivados pelo SER apds a sua utilizacao.
2. As requisicdes dos livros dos documentos de receita manuais sao
solicitadas pelos servicos ao CD da DGFP.

3. No inicio de cada ano econdmico, sempre gue necessario, 0s servicos
procedem a requisicdo dos livros, nos termos definidos no nimero anterior.
4, Ap6s a cobranca manual, os duplicados dos documentos de receita sao
entregues na DGFP, que realiza a sua conferéncia e respetivos lancamentos
contabilisticos no sistema informatico.

5. O SR efetua verificacdes e controlo dos livros de registo manual, com
uma periodicidade quadrimestral.

6. Compete ainda a DGFP providenciar a recolha de todos os livros, no
final de cada ano econémico, e proceder a uma Ultima verificacdo,
confrontando as guias lancadas informaticamente ao longo do ano com os
documentos de receita manuais utilizados, e a permanéncia de todas as vias
do documento no livro.

7. 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 inutilizacdo, com mencao da ocorréncia na guia resumo do respetivo
dia.

8. Ndo é permitida a desagregacao de faturas/ recibos dos respetivos

livros.
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Artigo 662
Inutilizacdo dos Documentos de Receita

Os documentos de receita/ fatura devem ser inutilizados no dia da sua
emissdo e anteriormente a sua conferéncia pelo SER, com fundamento em
erro devidamente identificado e justificado no campo “observacdes”.

Artigo 672
Anulacao de Documentos de Receita

1. A anulacao do documento da receita, nomeadamente nos casos de nao
prestacdo do servico publico requerido, auséncia de utilizacdo do bem
municipal previamente solicitada, prescricao e incobrabilidade da mesma,
pertence & competéncia e integra o Ambito de responsabilidade do Orgéo
Executivo, sob proposta do PCM ou do Vereador com competéncia delegada,
assente em informacao devidamente fundamentada, de facto e de direito,
pelo servico responsavel pela proposta de anulacdo.

2. Compete ao SER elaborar proposta de anulacdo devidamente
fundamentada, remeter a DGFP para conferéncia e submeter a aprovacao do
Orgéo Executivo, PCM ou Vereador com competéncia subdelegada, em
modelo e circuito préprio.

3. O Orgao Executivo delega no PCM, com possibilidade de subdelegacao
no Vereador, conforme estabelecido o n.2 1 do artigo 34.2 do RJAL e no artigo
44° do CPA, a competéncia para autorizar a anulacdo de documentos de
receita de valor igual ou inferior a 1.000,00 Euros, de acordo com o
pressuposto enunciado no nimero 1 do presente artigo.

4, Nas situacbes em gue seja emitido um documento financeiro corretivo,
do tipo Nota de Crédito, esta devera ser realizada pelos SER nos aplicativos
de negdcio, sempre que a funcionalidade esteja disponivel. Nas restantes
situacdes, sera providenciada pela DGFP diretamente no sistema informatico.
E obrigatéria a identificacdo do motivo que origina a emissdo da nota de
crédito.

5. Sempre que a anulacdo der lugar a restituicao de valores deve ser
observado o disposto no artigo 392 da presente NCI.

6. No procedimento de anulacao a efetuar pela DGFP devera ser tomado
em conta os pressupostos do CIVA e a demais legislacao aplicével.
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7. Nas situacdes em que se verifique erro exclusivamente administrativo,
de célculo ou de escrita, na emissao de documentos de receita, compete ao
SER elaborar proposta de anulacao, devidamente fundamentada, de facto e
de direito, a remeter a DGFP para validacado e subsequente autorizacao pelo
PCM ou pelo Vereador com competéncia delegada ou subdelegada na édrea

financeira.
Artigo 68¢
Pagamento em prestagoes
1. Os planos de pagamentos em prestacoes previstos no Regulamento e

Tabela de Taxas e Precos e demais regulamentos do MVFX devem ser
devidamente formalizados pelos requerentes e posteriormente autorizados
pelo PCM, com faculdade de delegacao competencial no Vereador
responsavel pela area financeira.

2. Seguidamente, ap6s a sua aprovacao pelo PCM, devem ser enviados a
DGFP para anélise e céliculo do valor de prestacao e dos juros associados, de
acordo com legislacao e regulamentos em vigor.

3. A UO /5M, ao qual o SER se encontra afeto, deve proceder ao registo
na aplicacao informéatica e dar inicio ao pagamento em prestacdes.

4, Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de
procedimentos que ocorram ao abrigo do processo de Execucao Fiscal, o
calculo é feito pela DAJCEF e objeto de registo na respetiva aplicacao
contabilistico-financeira.

Artigo 69¢
Donativos

1. Apéds aprovacao pelo 6rgao competente das propostas respeitantes a
aceitacao de donativos e da celebracao de contratos respeitantes a
donativos, sao 0os mesmos enviados para a DGFP acompanhados dos
respetivos documentos justificativos, para emissao da declaracao do
mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-financeiro.

2. Devem ser comunicados a Autoridade Tributaria (AT) os eventos
contabilisticos referidos no nimero anterior, dentro dos prazos estipulados
pela legislacao em vigor.
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Artigo 702
Isencdes

Os atos administrativos relativos a isencbes previstas no Regulamento e
Tabela de Taxas e Precos, bem como nos demais regulamentos do MVFX em
vigor, devem de ser apresentados com os valores calculados da respetiva
isencao.

Artigo 712
Controlo de documentos de receita com valores em divida

1. Compete a DGFP acompanhar e assegurar a liquidacao e controlo da
cobranca das receitas emitidas que se encontram por cobrar.

2. Mensalmente deverd ser reportado a cada SER os documentos e
respetivos valores que se encontrem nao liguidados.

Seccao ll
Postos de Cobranca
Artigo 729
Ambito de aplicacdo

Considera-se Posto de Cobranca a pessoa ou local onde os devedores,
perante o MVFX, de uma receita com inscricao orcamental adequada,
efetuam o seu pagamento.

Artigo 73¢
Posto de Cobrancga

1. Os Postos de Cobranca podem ser criados ou extintos mediante a
apresentacao de uma proposta pelos servicos relacionados ao Posto de
Cobranca, a DGFP, identificando a localizacao, o trabalhador responsavel bem
como a apresentacaoc da fundamentacao para a criacao/extincao,
submetendo-se para aprovacao mediante despacho do PCM.

2. Para cada posto de cobranca é atribuido um ndmero de caixa,
designado um responsavel! e o seu substituto.

3. Os postos de cobranca podem ser internos ou externos, fixos ou
moveis, manuais ou informaticos, permanentes ou eventuais.
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4, Cada posto diariamente efetua um mapa didrio de apuramento,
identificando os documentos que foram entregues para cobranca e disponivel
para consulta na aplicacdo informatica de tesouraria.

5. O controlo da cobranca de receitas e o seu apuramento didrio é da
responsabilidade do trabalhador afeto ao posto de cobranca, ou de quem o
substitua nas suas auséncias.

6. Compete a UT a verificacdo dos encerramentos de caixa de cada posto
de cobranca.

Artigo 74¢
Procedimentos de cobranga

1. Em caso algum poderd ser cobrada a receita sem a emissdo do
respetivo documento de receita.

2. O trabalhador que efetue a cobranca da receita confere o teor do
documento de cobranca, procede a cobranca e entrega o comprovativo do
pagamento ao interessado, nomeadamente ao utente do servico publico
municipal.

3. O original do documento de arrecadacdo de receita é carimbado,
mediante carimbo digital, com a inscricao de “pago”, devidamente assinado
pelo trabalhador responsavel pela cobranca e, por fim, deve ser entregue ao
interessado, nomeadamente ao utente do servico publico municipal.

4, Os documentos comprovativos das cobrancas efetuadas na aplicacao
informatica do SNC-AP sdo disponibilizados e remetidos para consulta em
formato digital, junto com os mapas resumos de cobranca, diariamente para
o servico de UT.

5. No caso dos Postos dos Cobranca que efetuam a Nota de Lancamento
de encerramento de caixa, devem ser enviadas a UT todas as guias de
depdsito e os taldes de encerramento das respetivas caixas afetas ao Posto
de Cobranca.

6. Os documentos de receita sao processados informaticamente, com
numeracao sequencial, dentro de cada ano econdmico, e deve ser
identificado o posto de cobranca, a natureza da receita arrecadada e o
responsavel da cobranca.

7. No final do dia é encerrada a caixa, e o trabalhador afeto ao posto de
cobranca deve preencher os talées com vista ao depésito da diferenca entre
o valor total da caixa e o FFC necessario, na entidade bancaria mais préxima
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do local de cobranca ou meio disponivel para o efeito ( Horme Deposit), retendo
o duplicado da guia de depdsito, sendo o nimero de conta indicado pela UT.

Artigo 752
Entrega dos valores cobrados

1. A entrega dos valores cobrados em postos de cobranca distintos da
Tesouraria é realizada diariamente na UT.

2. Cada Posto de Cobranca elabora o fecho de caixa através da emissao
de Nota de Lancamento e remete a UT juntamente com a folha de caixa, e os
respetivos documentos de Receita, enviados eletronicamente, sendo os
duplicados do depésito e terminal de pagamento automatico enviados a UT.
3. Nos Postos de Cobranca em que nao sejam emitidas Notas de
Lancamento, deve ser submetido diariamente a UT o documento de receita
com indicacao do mapa justificativo dos documentos cobrados, comprovativo
da transferéncia bancaria bem como o taldo de depdsito respeitante ao
encerramento das caixas.

4, Excecionalmente, poderd o PCM autorizar que a entrega da receita
arrecadada nado seja efetuada diariamente. Neste caso serd fixado um
periodo de entrega, de acordo com os fundamentos apresentados e
disponibilizado pela DGFP um cofre, para depésito dos valores.

Artigo 762
Responsabilidade nos Postos de Cobranga

1. E da responsabilidade de cada trabalhador afeto aos postos de
cobranca as importancias e os documentos a sua guarda.

2. Os trabalhadores afetos aos postos de cobranca procedem ao fecho de
caixa, através do sistema informético SNC-AP ou de outra aplicacao
disponivel, mediante a conferéncia da respetiva contagem fisica, do
numerdrio, talées de multibanco, cheques, vales postais e transferéncias com
os valores efetivamente cobrados.

3. Cada trabalhador é responsavel por possiveis falhas detetadas no seu
fecho de caixa.

4, O valor do fundo de caixa autorizado pelo PCM, nos termos do n.2 3 do
artigo 58.2, deve ser o Unico valor em caixa no fecho de cada Posto de
Cobranca, apés o apuramento e entrega de contas a UT.
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5. O controlo da cobranca das receitas e a apresentacao de contas é da
responsabilidade do dirigente da UO ao qual o Posto de Cobranca esta afeto,
ou de guem o substitua nas suas faltas e impedimentos.

6. Devem ser realizados os procedimentos indicados no artigo 492 da
presente norma no ambito dos postos de cobranca autorizados.

Seccao Il
Execucao Fiscal
Artigo 77¢
Instauragao de Processo de Cobranga Coerciva

1. Pertence a competéncia e é da responsabilidade da DAJCEF, em
matéria de apoio a atividade tributaria, diligenciar a boa cobranca da divida
remetida para cobranca coerciva.

2. Quando o pagamento nado é efetuado dentro do prazo estipulado para
a cobranca, o SER remete para o SR os documentos de receita nao cobrados.
3. O SR analisa os documentos enviados dos SER, promovendo a analise
dos saldos devedores materialmente relevantes.

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

5. O processo de cobranca coerciva de dividas rege-se pelo disposto no
Cédigo do Procedimento e Processo Tributario (CPPT) e inicia-se com a
inscricao da data de conhecimento no documento de receita.

Artigo 78¢
Emissao de Certidao de Divida

1. A certidao é o documento de base da instauracao do processo de
execucao fiscal e deve conter os elementos definidos no artigo 88¢ do CPPT.
2. Apos a notificacao de liquidacao e da verificacdo da falta de
pagamento, o SER devera, através de Ci, comunicar a DGFP esse facto, para
gue seja emitida a certidao de divida, ap6s validacao por parte do SR, nos
termos da Lei.

3. No processo de cobrancga coerciva, o SER efetua a extracao da certidao
de divida, decorridos 30 dias apds o termo do prazo para pagamento

voluntério.
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4, A certidao deve ser assinada pela Direcao do Departamento Financeiro,
por quem o substitua nas suas faltas e impedimentos, ou pelo CD da DGFP e
posteriormente enviada a DAJCEF.

5. As certiddes de divida provenientes de receita de natureza fiscal ou de
divida emergente de receita de natureza nao fiscal sao posteriormente
remetidas ao servico competente, tendo em vista a instrucao do processo
destinado a respetiva cobranca executiva ou coerciva.

Artigo 792
Citacao

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

Apresentar oposicao escrita;

Requerer o pagamento em prestacdes;

c. Requerer a dacao em pagamento.

4, Sempre gue a cobranca seja efetuada dentro do prazo estipulado na
citacao, os procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos
termos do previsto na presente NCI e no CPPT, devendo, na UT ou no Posto
de Cobranca, serem cobrados os respetivos juros de mora e as custas do
processo executivo, e bem assim ser feita a validacao da cobranca na
respetiva guia de débito, entregando-se o original ao executado.

Artigo 80¢
Cobranca Coerciva

A cobranca coerciva ocorre sempre que nao se verifigue o pagamento da
divida dentro do prazo legal, e quando néo exista, nos termos da lei,
fundamento para suspender a execucao da divida, o processo prossegue a
sua tramitacao legal, designadamente, seguindo para penhora de salarios,
contas bancarias e demais diligéncias previstas no CPPT.
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Artigo 812
Procedimentos de controlo da divida

1. A DAJCEF remete ao CD da DGFP, semestralmente, a relacao de
devedores, emitida pela aplicacdo informatica das Execucdes Fiscais na qual
sao identificados os devedores bem como a data limite da cobranca
voluntéria, a data de instauracao do processo e a data do seu término.

2. O pagamento resultante dos processos de execucao fiscal é efetuado
pelos devedores diretamente na UT ou posto de cobranca.

3. A DAJCEF envia as listagens a DGFP identificando as cobrancas
realizadas aos executados em litigio, devendo a DGFP proceder a
regularizacao do saldo em cobrancas duvidosa ou de provisao gue,
entretanto, tenha vindo a ser constituida.

4. Compete a DGFP o controlo das dividas em mora ha mais de seis
meses, permitindo que seja feito um cruzamento de informacao e que se
proceda a constituicdo de provisdes de cobranca duvidosa em cumprimento
do estabelecido na Lei.
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CAPITULO VI
DESPESA E CONTAS A PAGAR
Artigo 82°
Principios gerais para a realizacao da despesa

1. O orcamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a
concretizacao dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes
e temporais no ambito das atribuicbes do MVFX e das competéncias da
CMVFX, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor e a demais
regulamentacao complementar.
2. O registo do cabimento deve ser efetuado pelo montante de encargos
previsionais e visa assegurar a existéncia de dotacdo para a assuncao de
compromissos, fundamentando a autorizacao da despesa. O cabimento nao
pode nunca exceder a dotacao disponivel.
3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido
cumpridas cumulativamente as seguintes condicdes:

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

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

c. Emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido
na nota de encomenda (NTE).
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, a racionalizacao administrativa,
a maximizacdo do poder negocial do MVFX, o controlo e supervisao dos
servicos, a poupanca orcamental e a sustentabilidade do investimento pelo
tempo de permanéncia ao servico do MVFX.
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 PPI, 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
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pagamento das despesas estd condicionado a confirmacao pelos servicos
municipais do cumprimento das condi¢des contratualmente assumidas.
7. As OP 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 DGFP autorizada a definir uma
data limite para apresentacao das requisicbes externas para aquisicao de
bens e servigos e para a rececao das faturas nos seus servicos competentes.
8. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo
contabilistico, designadamente:

a. Cabimento - PRC (Proposta de Cabimento);

b. Compromisso - REC (Requisicdo Externa Contabilistica) e RED
(Requisicao Externa de Despesa);

c. Processamento - Rececao e registo da fatura ou documento
equivalente;

d. Liguidacao da despesa - OP;

e. Autorizacao;

f. Pagamento.

Artigo 83¢
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 do calculo de um novo valor guando nao se conheca
o valor efetivo, através de um Pedido Autorizacao de Despesa (PAD), uma Cli
e uma RQI (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 ao Setor de Controlo Orcamental (5CO) 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 842
Compromisso

1. Na sequéncia da decisao de adjudicacdo, o SCO efetua o registo
contabilistico do compromisso assumido para o ano em curso e/ou anos
futuros, através de uma NTE, contrato ou documento equivalente, que vincula
o MVFX para com o terceiro interessado e adjudicatario, cujo valor deve ser o
definitivo.

2. O adjudicatéario 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, nimero de
identificacdo fiscal e nUmero de identificacdo bancéria, cumprindo o
estipulado no RGPD quando aplicavel.

Artigo 852
Conferéncia e Registo da Despesa

1. Todas as faturas ou documentos equivalentes sao registados no
sistema de gestao documental e de imediato encaminhados para o Setor de
Faturacao (5F) que procederd ao seu registo inicial em “faturas em rececdo e
conferéncia”.

2. As faturas ou documentos equivalentes circulam internamente, via
desmaterializada e 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 nUmero de NTE, contrato ou documento equivalente, e conseguente
ndmero de compromisso, ou documento que serviu de suporte a adjudicacao,
tendo em conta o prazo legal, a emissao e o envio da respetiva fatura.

4, O SF procede ao envio das faturas para confirmacao/validacao pelos
responsaveis dos servigos requisitantes.

5. Os servicos requisitantes devolvem a fatura confirmada/validada ao SF
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, tendo em conta os
prazos legais para a devolucao da mesma ao fornecedor.

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
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confirmacdo do documento, o numero da RQ!l de modo a que se possa afetar
custos, a assinatura, o cargo e a identificacdo do trabalhador que procede a
sua conferéncia.

8. Para efeitos da validacdo das faturas, o SF deve confrontar a fatura
com o auto de medicao de trabalhos executados, caso se trate de
empreitadas, nao estando nenhum tipo de procedimento de empreitada
excecionado. No caso de bens adquiridos ou servicos prestados, a
mencionada confrontacao deve ser feita com o documento que suportou a
entrega e com a NTE ou contrato.

9. As faturas referidas no nimero 1 referentes aos inventarios, devem ser
efetuados os respetivos lancamentos contabilisticos de movimentacdo de
armazém.

10. No caso de recebimento de faturas com mais de uma via, é aposto no
sistema de gestdao documental, de forma clara e evidente, uma observacao
no campo especifico de “22 via”.

Artigo 862
Desconformidade nos documentos de despesa

1. As faturas, ou documentos equivalentes, gque nao cumprirem o0s
requisitos legais ou em que forem detetadas incorrecdes pelos servicos
requisitantes, devem ser reencaminhados para a DGFP, com indicacdes
justificativas, a quem compete contactar as entidades terceiras para gue
estas procedam a correcao das desconformidades, através de documentos
retificativos de faturacdo, ou proceder a sua devolucao.

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

Artigo 87¢
Tramitagao do processo de liquidacao

1. No seguimento dos procedimentos referidos no artigo 852 da presente
NCI, os servicos enviam para o SP a documentacao de suporte ao pagamento,
constituida designadamente pela fatura visada eletronicamente, e restante
documentacao processual, necessdria ao processo de conferéncia final a
realizar pelo SP.
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2. Compete ao 5P analisar se foram respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos a:

a. Competéncia para a realizacdo da despesa;

b. Adequacao do procedimento de aquisicao adotado;

c. Enquadramento orcamental e patrimonial;

d. Adequacao da execucao financeira do contrato.
3. Compete, ainda, ao 5P analisar se foram respeitados os normativos
legais e regulamentares relativos ao cumprimento das NCI.
4, Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido
legalmente, o SP solicita aos fornecedores ou outras entidades, nos termos
da legislacdao em vigor, as certiddes comprovativas da inexisténcia de dividas

a 55 e a AT.
Artigo 88¢
Autorizacao de Pagamento
1. O PCM ou o Vereador com competéncia delegada na érea financeira

define os critérios para liquidacdo das OP, em conformidade com as
disposic6es constantes da presente NCI e tendo em conta os respetivos
prazos de pagamento.

2. A emissdo da OP é efetuada pelo SP que, depois de confirmada pelos
responsaveis e validada pelo CD da DGFP, é remetida ao PCM ou ao Vereador
com competéncia delegada na area financeira e em matéria de autorizacao
legal de pagamento, para efeitos de autorizacao legal de pagamento, sendo
depois encaminhada para a UT para pagamento.

Artigo 89¢

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 OP e o

meio de pagamento emitidos, bem como, dos descontos e documentos de
receita de operacdes de tesouraria, se aplicavel.

3. Findo o processo, os documentos sao objeto de registo contabilistico e
arquivo. Na aplicacao informéatica 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 sao arquivados na DGFP,
sequencialmente e por nUmero de registo de entrada.

Artigo 902
Procedimentos de abertura do ano econémico

1. No momento temporal da abertura do ano econdémico sé&o
cabimentados e comprometidos todos 0s compromissos:

a. Assumidos no ano anterior que tenham fatura ou documento
equivalente associados e ndo 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. Devem ainda ser objeto de cabimento todas as aberturas de
procedimentos iniciadas no ano anterior e que ainda nao deram origem a
Compromisso.
3. Igualmente no momento temporal da abertura do ano econémico sao
cabimentados e comprometidos pelo sistema informatico todos os
compromissos ja assumidos pelo MVFX cujo pagamento é devido no ano em
causa.
4, Nas situacdes em que a dotacao 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 alteracéo
orcamental que contemple a totalidade dos reforcos necessarios, a qual é
submetida a apreciacdo e aprovacao do 6rgdo com competéncia para o
efeito, nomeadamente a Camara Municipal.

Artigo 91¢
Autorizacdes assumidas

1. Consideram-se autorizados na data do seu vencimento os
compromissos assumidos, nomeadamente, no ambito das seguintes
despesas:

a. Vencimentos e salarios;

b. Subsidio familiar a criancas e jovens;

c. Gratificacdes, pensdes de aposentacao e outras;

d. Encargos de empréstimos;

e. Rendas;

70

2023,34,1,Cl1,155 06-06-2023



NORMA DE CONTROLO INTERNO I [
|

MUNIGIPIO DE VILA FRANGA DE XIRA | VX

uuuuuuuuuuuuu

f. Contribuicbes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou

organismos seus dependentes;

g. Agua;

h. Comunicacdes postais;

i. Obrigacoes resultantes de sentencas judiciais;

j. Publicacbes obrigatérias na Imprensa Nacional Casa da Moeda,
nomeadamente no Didrio da Republica;

k. Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das Associacbes e
Entidades, desde que previamente autorizada a respetiva adesao pelos
6rgaos municipais e obtido o visto prévio do TC.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas
entidades por operacdes de tesouraria.
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CAPITULO VIII
CONTRATAGAO PUBLICA
Artigo 92°
Ambito de Aplicacéo

O presente capitulo aplica-se a todos os procedimentos administrativos de
contratacdo identificados e disciplinados no Cédigo dos Contratos Publicos
(CCP), vinculando guem, em funcao das competéncias detidas, possa intervir
nos aludidos procedimentos, quer a nivel da organizacédo e do
acompanhamento, quer a nivel da decisdo.

Artigo 93¢
Disposi¢des gerais

1. O CCP transpde as diretivas comunitarias relativas a contratacao
publica, designadamente no ambito da celebracdo de contratos publicos de
empreitada de obra publica, de aquisicdo de servicos e de aquisicdo ou
locacao de bens moéveis.

2. independentemente do objeto do contrato, todos os procedimentos
pré- contratuais iniciam-se pela verificacdo, por parte das UO/SM, da
existéncia de uma manifestacdo de necessidade ou necessidades, sob
proposta, em formato digital e na aplicacao informaética, por via de Ci de
expressao de necessidade ou de RQIl, cabendo ao 6rgdao competente por lei,
por competéncia prépria ou com delegacdo de competéncias, autorizar a
realizacao de despesa, cabendo-lhe também a decisdo quanto ao tipo de
procedimento adotado devidamente fundamentado e quanto a aprovacado
das pecas do procedimento.

3. Os gestores de procedimento, para efeitos de conducao dos
procedimentos de formacao na plataforma eletrénica de Contratacao Puablica,
sao designados mediante despacho do PCM.

4, No ambito dos atos de contratacao publica, a designacao de técnicos
responsaveis pela representacdo do MVFX na plataforma eletrénica das
compras publicas deve ser efetuada mediante despacho do PCM.
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Artigo 942
Principios da Contratacao Publica

1. No desenvolvimento das suas atividades, o MVFX assegura o
cumprimento dos principios da igualdade, da imparcialidade, da concorréncia
e da transparéncia, para além dos principios gerais conformadores da
atividade administrativa, adotando os procedimentos administrativos de
formacao contratual com vista a adjudicacao de contratos pUblicos ou de atos
passiveis de contratos publicos previstos na legislacao vigente.

2. Toda a aquisicao ou locacdo de bens modveis, de servicos e as
empreitadas de obras, para além de ter de ser obrigatoriamente feita de
acordo com os normativos legais disciplinadores da contratacado publica, deve
assegurar a verificacao da Lei de Organizacao e Processo do Tribunal de
Contas (LOPTC), relativamente a fiscalizacao financeira prévia do TC.

3. De modo a que sejam garantidos os principios da concorréncia, da
imparcialidade e da transparéncia nos procedimentos de contratacado publica,
devem as UO/SM efetuar o reporte dos impedimentos na aplicacao
informética.

4. A Divisdo de Contratacdo Publica (DCP) ou a unidade responsével pela
empreitada ou pela aquisicdo ou locacao de bens mdveis e servicos deve
manter atualizada uma base de dados dos fornecedores, procedendo a
respetiva identificacdo por categorias de bens ou servicos com vista a sua
consuita no ambito da adocdo de procedimentos pré-contratuais,
nomeadamente no que se refere a pedidos de orcamentos.

5. Na tramitacdo dos procedimentos de contratacdo publica, relativos a
aguisicao ou locacao de bens mobveis, servicos e empreitadas de obras
publicas, devem ser observadas as regras e procedimentos estabelecidos na
respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente no CCP e demais legislacao
aplicavel, designadamente em matéria de competéncias para autorizacao da
despesa.

6. Nenhum procedimento de contratacao publica podera ser efetuado
sem a autorizacao prévia da entidade competente para autorizar a respetiva
despesa, tal como referido no nUmero 1 do artigo 832 da presente NCI.

7. No desenvolvimento dos procedimentos de contratacdo publica devem
ser considerados referenciais e normativos ao nivel da sustentabilidade nas
compras publicas.
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Artigo 952
Aquisicao de bens e servigos

1. A aquisicao de um bem ou a prestacao de um servico decorre da
identificacao de uma necessidade por parte dos servicos municipais,
manifestada através da elaboracao de um documento disponivel em formato
digital na aplicacao informatica, no caso uma Ci de expressao de necessidade
ou uma RQI, que é remetido pelo responsdvel da UO/SM ao seu responsavel
politico, solicitando o desenvolvimento do procedimento de contratacdo.

2. Apds autorizacdo do pedido, conforme o mencionado no ndmero
anterior, o0 mesmo é submetido ao PCM ou ao Vereador com competéncia
delegada ou subdelegada no ambito da contratacao publica, que encaminha
o pedido para tramitacao na DCP.

3. Na DCP é verificada a eventual existéncia de um contrato gue colmate
a necessidade manifestada, designadamente através de um contrato de
fornecimento em continuo que se encontre em vigor, informando o servico
requisitante desse facto.

4, Quando se trate de um procedimento de aquisicao de servicos, a DCP
verifica o previsto em legislacdo especifica ou excecional, nomeadamente na
Lei do Orcamento de Estado (LOE).

5. A DCP analisa o prazo do procedimento, abrangendo a respetiva
vigéncia e duracao, efetuando, em conformidade, a devida tramitacdo, no
caso deste ser plurianual.

6. De seguida, a DCP enguadra a despesa no PPl e no Orcamento, sendo
realizado o cabimento prévio da verba correspondente ao valor do preco base
do procedimento, pela SCO.

7. Em caso de dotacao orcamental insuficiente, o servico requisitante é
informado desse facto, ficando o procedimento a aguardar modificacao dos
documentos previsionais.

8. Posteriormente é elaborado o Pedido de Aquisicao (PAQ), emitido o
cabimento e elaboradas as pecas procedimentais, as quais sao remetidas ao
servico requisitante para validacao.

9. As pecas procedimentais validadas sao enviadas a DCP, que elabora a
Cl de inicio de procedimento, a qual é remetida pelo CD da DCP ao Diretor do
Departamento Financeiro, que a envia ao PCM ou ao Vereador com
competéncia delegada ou subdelegada na érea financeira, para seguimento
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e autorizacao pelo érgao competente para o efeito, atento o valor da despesa
a realizar.

10. As pecas procedimentais validadas pelo 6rgdo competente séao
enviadas para a DCP, para efeitos de tramitacao do procedimento,
nomeadamente a respetiva submissdo na plataforma de contratacéo publica,
guando e sempre que aplicavel.

11. No momento temporal da autorizacao da proposta de adjudicacao pelo
6rgao competente é emitido e registado o compromisso pelo SCO.

12. O gestor do procedimento ¢é responsdvel pela gestéo e
acompanhamento das varias fases dos procedimentos de contratacdo
puUblica, com excecdo dos atos a praticar pelos membros do juri do
procedimento de formacao contratual.

13. A DCP procede a publicitacdo dos contratos, através dos relatérios de
formacdo e de execucdo de contrato, no Portal dos Contratos Publicos
(BASEGOV), nos termos do artigo 1272 do CCP.

14. No caso de procedimentos por Ajuste Direto Simplificado apds a
elaboracao da PAQ, nos termos do nUmero 8 do presente artigo, é emitida a
PRC. Este documento é assinado pelo CD da DCP e autorizado pelo Vereador
com competéncia delegada ou subdelegada na area financeira e devolvido a
SCO para registo do compromisso e elaboracdo da NTE. Apds autorizacdo da
NTE, a mesma é enviada para o fornecedor, sempre gue possivel, em formato
digital.

15. O acompanhamento permanente da execucao do contrato cabe ao
gestor do contrato designado pelo 6rgao competente para a decisdo de
contratar, nos termos do artigo 290°-A do CCP.

16. O disposto no presente artigo deve garantir a conformidade legal e
regulamentar indicada no artigo 939 da presente NCI.

Artigo 962
Empreitadas de obras publicas

1. A realizacédo de uma empreitada de obra pulblica decorre da
identificacdo de uma necessidade por parte dos servicos técnicos do
Municipio ou de instrucao, diretiva ou indicacao emanada pelos membros do
6rgao executivo municipal.

75

2023,34,1,Cl1,155 06-06-2023



NORMA DE CONTROLO INTERNO I I
|

MUNIGIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA | v e

2. O servico requisitante emite uma Cl com modelo préprio em formato
digital, inserindo-a no circuito de arquivo documental, devidamente assinada
e autorizada pelo érgao competente, de acordo com o valor do procedimento.
3. Compete ao servico requisitante verificar previamente o procedimento
de realizacédo da despesa e bem assim se o0s bens imdveis objeto da
intervencao sao propriedade do Municipio, estando devidamente inscritos na
respetiva matriz predial e descritos no registo predial, o que deve igualmente
ser validado com o Setor de Gestdo de Patriménio (SGP), se necessario for
com o recurso e apoio do servico de Oficial Publico.

4. Ap6s o cumprimento do referido nos niumeros anteriores, o servico
requisitante remete o processo a DPF para validar o enquadramento
orcamental da despesa, o gual é objeto de mencado expressa na PAD ou na
Cl. O processo deverd conter a fundamentacao legal do procedimento de
realizacao de despesa, a designacao da obra a realizar, a previsao de
execucdo com os montantes previstos para o ano econémico e anos seguintes
e a rubrica do PPl a afetar.

5. Depois de enquadrada a despesa, o processo é enviado a DGFP, que
verifica a classificacdo patrimonial e analitica e o 5CO emite o cabimento no
sistema informatico.

6. Se nao for possivel efetuar o cabimento, o SCO 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 necessarias a contratacao que, depois
de assinadas e autorizadas pelo 6rgdao competente, sdo enviadas,
preferencialmente pelo sistema de gestdo documental, ao responsavel do
servico requisitante para efeitos de tramitacao do procedimento,
nomeadamente a respetiva submissdo na plataforma de contratacéo publica,
guando e sempre que aplicavel.

8. Compete ao SCO a emissdao e registo do compromisso, apés
autorizacao da adjudicacao pelo 6rgao competente.

9. Compete ao gestor do contrato proceder a gestdo e ao
acompanhamento das varias fases do procedimento de empreitada, sendo da
responsabilidade do servico requisitante a tramitacao dos procedimentos na

plataforma de contratacao publica.
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10. Compete ao servico requisitante, nos termos do artigo 1272 do CCP,
proceder a publicitacdo dos contratos de empreitada, através dos relatérios
de contratacdo, no Portal dos Contratos Plblicos (BASEGOV).

11. Deve ser acutelado, em matéria de caucdes, o preceituado no artigo
999 da presente NCI.

12. O acompanhamento da obra cabe ao servico requisitante, a quem
compete enviar os autos de medicao dos trabalhos executados a DGFP,
devidamente assinados e acompanhados de todas as informacdes que
tenham implicacdo contabilistica e financeira. Constam obrigatoriamente
daquelas informacdes os trabalhos a menos, os erros e omissoes, os trabalhos
complementares e as revisdes de precos, decorrentes da legislacao em vigor
e aplicavel e em conformidade com a mesma.

13. Com a concluséo da empreitada, o servico requisitante envia a DGFP,
para efeitos de inventariacdo, os autos da rececao proviséria e a respetiva
conta final.

14. Compete ao servico requisitante a comunicacdo do relatério final de
obra no Portal dos Contratos Pdblicos (BASEGOV), no prazo de 10 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°
no CCP.

15. O disposto no presente artigo deve assegurar a conformidade legal e
regulamentar indicada no artigo 939 da presente NCI.

Artigo 97¢
Tramitagao do processo de despesa

Posteriormente a fase de adjudicacéo do processo de despesa, seguem-se 0s
procedimentos de controlo e rececao de bens, de registo e conferéncia de
faturas e de liquidacao e pagamento, referidos nos artigos 852, 872, 882 e 89¢°
da presente NCI.

Artigo 98¢
Formalizagdo dos contratos e visto prévio do Tribunal de Contas

1. A preparacao, formalizacao e acompanhamento da celebracao e
outorga de contratos pelo MVFX, nomeadamente empreitadas de obras
publicas e aquisicOes ou locacdes de bens e servicos, ou de quaisquer outros
contratos formais para os quais nao seja legalmente exigida a forma de
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escritura publica ou de documento particular autenticado, devem ser
assegurados pelo Departamento de Gestdo Administrativa e juridica (DGAJ) e
pelo servico de Oficial Publico.

2. Compete a DGA] e ao servico de Oficial Pdblico a validacdo dos
documentos de habilitacdo necessarios e adequados a elaboracéo,
celebracdo e outorga dos contratos, no ambito da contratacao publica, e bem
assim a verificacdo dos custos e despesas subjacentes a celebracao dos
referidos contratos, nomeadamente as taxas e 0s emolumentos devidos.

3. Todos os contratos escritos outorgados pelo Municipio devem ser
numerados de forma sequencial, digitalizados e arquivados pelo DGAJ e pelo
servico de Oficial Publico.

4. No ambito da contratacao publica, cabe a DCP em matéria de aquisicado
e locacao de bens e servicos e aos servicos requisitantes no caso de
empreitadas, a verificacdo da necessidade de visto prévio do TC, no ambito
da respetiva fiscalizacao financeira preliminar.

5. A documentacdo necessaria a remeter em ordem a obtencdo do visto
prévio do TC deve ser verificada e validada pelo Oficial Pdblico.

Artigo 99¢
Procedimentos de Controlo

1. A DCP efetua a verificacao do cumprimento das formalidades em cada
procedimento de contratacao pUblica através de uma check-/ist de validacao.
2. Para garantir os principios da igualdade, da imparcialidade, da
transparéncia e da concorréncia, os membros gue constituem o juri no
procedimento de contracao publica subscrevem uma declaracao em que
atestam a inexisténcia de quaisquer conflitos de interesses com potenciais
adjudicatarios.

Artigo 1002
Caucoes e garantias bancarias

1. As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caucao ou
garantia de qualquer responsabilidade ou obrigacao, devem dar entrada
diariamente na UT, até a hora e pela forma estabelecida para as receitas do
MVFX.

2. Os servicos que rececionem caucbes sob qualquer forma,
nomeadamente no que respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicdes
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ou locacbGes de bens e servicos, processos de controlo prévio ou de
licenciamento, nomeadamente no dominio do urbanismo, e processos de
execucao fiscal, entre outros, devem remeter o respetivo original ou titulo,
de imediato, a DGFP, ficando uma cépia no respetivo 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 DGFP registar contabilisticamente a rececdo, o reforco e a
diminuicao, assim como a devolucao ou o acionamento das caucoes.

5. As garantias bancarias, seguros-caucao ou depésitos em dinheiro ou
cheque como forma de caucao devem ser emitidos de acordo com Cl, a
submeter a despacho autorizador do PCM.

6. Para efeitos de libertacao de caucdes, o servico adjudicante ou
responsavel pelo controlo prévio ou pelo licenciamento deve tramitar os
processos para autorizacdo superior, garantindo que estd assegurado o
cumprimento de todas as obrigacbes por parte do cocontratante ou do
particular obrigado, e competindo a DGFP a tramitacao da restituicdo dos
valores, bem como os respetivos registos contabilisticos.

7. As UO/SM devem enviar a DGFP, com a antecedéncia minima de 10
dias em relacao ao termo do prazo legalmente estabelecido, toda a
informacao devidamente fundamentada, nos termos do contrato e da
legislacao em vigor, de que conste as condicbes para libertar as caucdes
existentes, com a identificacdo da referéncia de cada uma e dos processos
que as originaram.

8. A libertacdo de caucOes efetuada no ambito dos processos de
urbanismo deve garantir a verificacao dos pressupostos previstos nos
nimeros 6 e 7 do presente artigo da NCI.

9. Sempre que a devolucdo da caucao a entidade bancaria obrigue a
devolucao do original da garantia bancaria, terd de ser assegurada a DGFP a
respetiva co6pia autenticada para constar do processo administrativo

instrutor.
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CAPITULO IX
OUTROS TIPOS DE DESPESAS
Artigo 101¢
Ambito de Aplicacéo

1. A realizacdo de despesas nao previstas no capitulo anterior, atinente a
Contratacdo Publica, inicia-se com a identificacdo de uma necessidade por
parte dos servicos municipais, manifestada através da elaboracdo de um
documento disponivel em formato digital na aplicacao informatica, no caso
uma ClI de expressdao de necessidade ou uma PAD, que é remetido pelo
responsavel da UO/SM ao respetivo responsdvel politico, solicitando o
desenvolvimento do procedimento de despesa.

2. Consideram-se como despesas referidas e abrangidas no ndmero
anterior, nomeadamente, as seguintes:

Gratificados;

Renovacdes de carta de conducao;

Subsidios a atribuir nos termos do Capitulo XVi da presente NCi;
Avencas;

Multas e coimas;

Quotizacdes diversas;

Aquisicdes de imbveis;

S@ " p a0 oo

Rendas;

Taxas e impostos diversos;

j. Outros tipos de despesa enquadrédveis.
3. Ap6s autorizacao do pedido, conforme o mencionado no nimero 1 do
presente artigo, 0 mesmo é encaminhado para a SCO em ordem a efetuar o
respetivo cabimento orcamental prévio.
4, Posteriormente, o pedido deve ser submetido a autorizacao legal do
6rgao com competéncia para o efeito, tendo em consideracao o montante ou
a tipologia do pedido de despesa em apreco.
5. Seguidamente a autorizacao pelo érgao competente é emitido e
registado o compromisso pelo SCO, que o remete para a UO/SM que
identificou a necessidade, que devera garantir o necessario e adequado

seguimento procedimental.
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CAPITULO X
SEGUROS
Artigo 1022
Ambito de Aplicacéo

1. Cabe a DGFP desenvolver todos os procedimentos relativos a
contratacao de seguros do MVFX.
2. As UO/SM devem comunicar a DGFP sempre que existe uma entrada
ou saida de um bem segurado pertencente ao MVFX, de forma a garantir a
boa gestao dos seguros do MFVX.
3. Todos os bens, quer iméveis, guer moéveis, afetos ao MVFX, devem
estar adequadamente segurados, competindo a DGFP, com base em
autorizacao do PCM ou do Vereador com competéncia delegada, garantir os
seguros necessarios e adequados.

Artigo 103¢
Cobertura de seguro e participagao de sinistros

1. Compete as UO/SM o respetivo encaminhamento e bem assim
acautelar a rececdo do processo pelo SGP referente as necessidades de
cobertura de risco com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis em relacdo a
data de inicio de vigéncia da apdlice seguradora pretendida.

2. Relativamente a participacdo de sinistros pelos municipes e demais
interessados, deve ser elaborada em requerimento préprio, disponibilizado
no sitio eletrénico da CMVFX na internet, apresentando todos os elementos
necessarios e sendo submetido preferencialmente através do servico online
disponivel.

3. Todos os elementos relativos a participacao de sinistros devem ser
comunicados no prazo de 2 dias Uteis a corretora de seguros a indicar pelo
SGP.

4. Compete ao SGP a comunicagao com os requerentes relativamente ao
ponto de situacao de cada processo.

5. Sempre que das informacdes constantes de um processo de sinistro de
responsabilidade civil se conclua pela negligéncia ou qualquer outro facto
associado a nao intervencao atempada dos servicos, designadamente o
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deficiente estado de conservacao, reparacao ou sinalizacdo da via publica, os
responsaveis maximos desses servicos devem instaurar um processo formal
de averiguacbes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar
responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos

causados.
Artigo 1042
Acidentes de trabalho
1. Os seguros de acidentes de trabalho integram o ambito material e

funcional da competéncia da DGVRH.

2. Mostrando-se a responsabilidade, relativa a acidentes de trabalho,
transferida para uma Companhia de Seguros, qualquer acidente, quer ocorra
no local de trabalho, quer seja considerado /n /tinere, deve ser participado no
prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

3. Apds a ocorréncia de gualquer acidente, e considerando o prazo
referido no nimero anterior, o trabalhador deve comunicar o sucedido ao
responsdavel do seu servico, de modo a ser elaborado o auto de noticia, o qual,
depois de devidamente validado pelo dirigente da UO/SM a que o trabalhador
pertence, devera ser remetido a DGVRH para que o acidente seja participado
a Companhia de Seguros, assegurando-se ao trabalhador a prestacdo da
necessaria e adequada assisténcia meédica.

4, Todo o acompanhamento ao longo do processo de acidente de trabalho
sera efetuado e garantido pela DGVRH, nomeadamente o tratamento
documental (ITP, ITA, IPP), e os contactos a efetuar com o mediador de
seguros.

5. Mensalmente é remetida ao mediador de seguros a listagem contendo
a indicacéo nominal dos trabalhadores incluidos nas apélices de seguros e as

respetivas remuneracdes.

82

2023,34,1,Cl1,155 06-06-2023



NORMA DE CONTROLO INTERNO I I
|

MUNIGIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA | v e

CAPITULO XI
INVENTARIOS
Seccao |
Disposi¢des Gerais
Artigo 1052
Ambito de Aplicacéo

1. No MVFX, o processo e tratamento contabilistico dos inventarios deve
estar em conformidade com o disposto na NCP 10 - “Inventérios”.

2. As aquisicdes de bens e servicos sao asseguradas pela DCP, com base
em NTE ou contrato, apés verificacdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis em matéria de realizacdo de despesas publicas e de contratacao
publica, como referido no Capitulo Vil da presente NCIL.

3. A aquisicao de bens deve ser realizada, preferencialmente, por
fornecimento continuo, sem armazenagem, ou com um periodo de
armazenagem maximo de 60 dias, salvo nas situacdes devidamente
justificadas pela UO responséavel pelo armazenamento de bens, e desde que
aceite pelo Setor de Armazéns (SA).

4, Os contratos de fornecimento continuo negociados sao movimentados
para reposicao de stocks mediante Pedidos de Fornecimento (PFO)} gerados
pelo SA, pela andlise de pontos de encomenda, roturas de stock ou ainda por
RQ! que se encontram pendentes de satisfacao.

5. As UO apenas podem ter na sua posse peguenas quantidades de bens,
estritamente necessérias ao normal funcionamento dos servicos.

6. Os métodos e procedimentos de controlo de inventario devem permitir
e assegurar um nivel adequado de stocks.

7. O registo das entradas e saida dos bens na aplicacao informatica de
gestdo de aprovisionamento é realizado pelos trabalhadores do SA, distintos
daqueles que procedem a conferéncia qualitativa dos bens rececionados.

8. Os restantes procedimentos, responsabilidades especificas e
documentacao de suporte, no ambito da gestdo dos bens existentes, devem
constar de regulamento proprio a propor pela DCP.
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Artigo 1062
Gestao de inventérios

1. As operacdes essenciais da gestao de inventdrios sao baseadas em
documentos de entrada e saida e centram-se no registo do respetivo
movimento nas fichas de inventario, na conciliacao entre os registos das
mesmas fichas e a existéncia fisica dos bens e materiais armazenados e na
respetiva mensuracao.

2. Os movimentos de entrada e saida de armazém devem ser registados
no ficheiro de inventarios, sempre que possivel, por um trabalhador que néao
proceda ao manuseamento fisico dos materiais em armazém.

3. Para facilitar o conhecimento e a localizacao dos materiais em
armazém deve proceder-se a sua classificacdo e simbolizacdo empregando
letras (alfabética), algarismos (numérica) e/ou letras e algarismos
(alfanumérica), identificando e definindo previamente o espaco fisico do
armazém (layout).

Artigo 1072
Entrada e saida de bens

1. A entrada e saida de bens dos armazéns apenas podera ser feita
mediante a apresentacao da respetiva guia de remessa ou documento legal,
no caso de entrega, ou RQI! ou folha de obra, no caso de saida, documentos
gue devem estar devidamente autorizados pelo responsédvel de armazém.

2. E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo
venha acompanhado pela competente guia de remessa ou documento legal
equivalente.

3. As sobras de materiais ou a devolucao de bens, sempre que haja
possibilidade de serem mensuradas, dao obrigatoriamente entrada em
armazém através de guia de devolucao ou reentrada.

4, A rececao dos bens é feita pelo trabalhador afeto ao SA ou servico
requisitante, que procedera a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa,
confrontando com as respetivas guias de remessa, requisicao externa ou
fatura, nas quais sdo apostos carimbos de «conferido/estd conforme» e
«recebido» e a respetiva data da rececao.

5. O armazém envia diariamente para a Loja do Municipe os originais dos

documentos que acompanharam os bens até a rececdo no armazém, visando
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e garantindo os devidos registos e o0 respetivo encaminhamento para o
servico competente.

6. Os servicos requisitantes ficam 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 a envie a DGFP, em formato digital, para a
devida contabilizacao.

Artigo 108¢
Controlo de Inventarios

1. De forma a garantir a conformidade entre o stock existente e a
realidade descrita na aplicacdo informatica de gestdo de aprovisionamento
devem ser realizadas semestralmente contagens fisicas.

2. O controlo dos inventdrios exige uma preparacao adequada e uma
acdo planeada, de acordo com o nivel de risco associado ao bem, onde devem
ser instituidas regras e a periodicidade a definir pelo CD da DCP, incluindo a
descricao pormenorizada das suas normas de execuc¢ao.

3. Sempre que forem detetadas situac6es andmalas apds a realizacao de
contagens devem as mesmas ser superiormente comunicadas com vista a
sua rapida regularizacdo e, se for o caso, ao apuramento de
responsabilidades.

4, A existéncia de bens ou artigos em armazém sem consumo ou
utilizacao possivel, nomeadamente obsoletos ou deteriorados, devera ser
objeto de uma proposta indicando a designacdo e cdédigo do artigo, a
guantidade, o preco unitario e o valor global do bem, e bem assim o motivo
para o abate e a sugestdo de destino final.

5. A proposta referida no niamero anterior carece sempre de validacao
pelo dirigente da UO ao qual esteja afeto o armazém, submetendo a respetiva
apreciacdo do Vereador com competéncia delegada na area financeira, em
ordem a sua aprovacao pelo PCM.

6. Apés ser divulgada a decisao, esta serd comunicada ao responséavel do
armazém, para que proceda em conformidade com o teor da proposta e
regularizar a situacdo na aplicacdo informatica de gestdo de
aprovisionamento.

7. Esta informacdo deve ser posteriormente comunicada a DGFP para
regularizacao.
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Artigo 1092
Sistema de inventario

O sistema de inventdrio adotado pelo MVFX é o sistema de inventario
permanente, pressupondo-se que as fichas de inventdrio devem estar
permanentemente atualizadas e em conformidade com o valor real de bens
em armazém.

Seccao |l
Armazém
Artigo 110¢°
Armazenagem

1. Considerando a especificidade da atividade e dimensao dos bens
destinados a stock, o MVFX dispbe de espacos fisicos para o armazenamento.
2. Para cada armazém deve ser nomeado um responsavel pelo CD da
DCP, o qual deve zelar pelo controlo e movimentacao dos bens, de forma a
garantir a salvaguarda dos bens do MFVX.

3. A DCP é responsavel pela manutencao do stock de artigos necessarios
para o regular funcionamento dos servicos.

Artigo 1112
Criacao e extincao de armazéns

1. A DCP deve propor ao PCM a criacao ou a extincao de locais de
armazenagem de bens, devidamente justificada.

2. A proposta é formalizada ap6s a avaliacao pelos servicos com
necessidade de criar ou extinguir um armazém, baseando-se na razoabilidade
da existéncia de um novo armazém ou nos motivos que legitimaram a

respetiva extingao.

86

2023,34,1,Cl1,155 06-06-2023



NORMA DE CONTROLO INTERNO I I
|

MUNIGIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA | v e

Seccao Il
Registo contabilistico
Artigo 112°
Procedimentos de controlo

1. Semestralmente, as quantidades existentes em armazém sao sujeitas
a uma inventariacdo/contagem fisica, podendo utilizar-se testes de
amostragem, com o objetivo de comparar a informacao existente nos
respetivos registos informaticos.

2. Para a realizacao da inventariacao/contagem fisica, o CD da DCP deve
designar trabalhadores que ndo sejam afetos aos armazéns, gue constituirao
uma equipa de contagem.

3. Desse procedimento de inventariacao/contabilizacao deve resultar a
elaboracao de um relatério para conhecimento da Direcdo do Departamento
Financeiro e do Vereador com competéncia delegada na area financeira.

4, O relatério deverd ser remetido ao SA, que procederd as devidas
regularizacdes nas aplicacbes informéticas com o objetivo de atualizar as
contas correntes de existéncia.

5. Do relatério podem ainda surgir sugestdes de melhoria de processos e
procedimentos, tendo em vista a melhoria continua e as melhores praticas
de gestao.

6. O SA deve verificar sistematicamente o registo contabilistico dos
movimentos de entrada e saida dos inventarios, bem como controlar a
execucao dos pedidos do fornecimento pelas respetivas UO.

Artigo 1132
Mensuracgao

1. Compete a DCP a mensuracao dos inventarios, devendo ser feita
atraves do custo especifico, custo médio ponderado ou outro tipo de custeio,
desde que devidamente justificado.

2. Os inventarios que forem adquiridos através de uma transacdao com
contraprestacao devem ser mensurados pelo justo valor a data de aquisicao,

salvo nos seguintes casos:
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a. Se osinventarios forem detidos para vender ou consumir em condicoes
normais de mercado devem ser mensurados pela quantia mais baixa entre o
custo e o valor realizdvel liquido;

b. Se os inventdrios forem adquiridos através de uma transacao sem
contraprestacéo devem ser mensurados pelo justo valor a data de aquisicao;

c. Se os inventdrios forem detidos para distribuir sem contrapartida ou
com uma contrapartida simbdlica, ou em que se destinem a ser consumidos
no processo de producao de bens para subsequentemente distribuir, devem
ser mensurados pela quantia mais baixa entre o custo e o custo de reposicao
corrente;

3. O custo dos inventérios a considerar devem incluir todos os custos de
compra, custos de transformacao e outros custos suportados para colocar os
inventarios no seu local e condicao atuais.

Artigo 114¢°
Reconhecimento

No MVFX, os inventdrios devem ser reconhecidos pela DCP como um gasto,
quando:

a. Os inventdrios sdo vendidos ou hd uma prestacao de servicos com
contraprestacao;

b. Ha distribuicdo, troca ou prestacdo de servico sem contraprestacao;

c. Hé o abate, reducado para valor realizavel liguido ou imparidades;

d. H

[N

a reversao de reducdes para valor realizadvel liguido e imparidades.
Artigo 1152
Imparidade de Inventarios

1. As perdas por imparidade ocorrem quando a quantia escriturada de um
item de inventario é inferior a sua quantia recuperdvel, que corresponde ao
valor realizavel liquido.

2. Sempre que exista um abate de um bem e uma reducao para
imparidade, o gasto deve ser reconhecido no momento em que 0 mesmo
ocorre, e deve ser feito semestralmente o reporte a DGFP para que seja
efetuado o devido ajustamento.
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Seccao IV
Obras por administracao direta
Artigo 1162
Procedimentos e controlo

1. Sempre que se verifique a execucao de uma obra municipal a realizar
pelo préprioc MVFX, ou seja, por administracao direta, o servico requisitante
deve certificar-se do cumprimento do disposto nos n9 3, 4 e 6 do artigo 1042
da presente NCI, garantindo o cumprimento do ai preceituado.

2. Compete ao dirigente da Unidade de Obras por Administracao Direta
(UOAD) a designacao de um responsavel pelo acompanhamento das obras.
3. Para cada obra serd elaborada a respetiva folha, a qual devera conter
a informacao diaria dos montantes dos custos diretos imputados, no caso os
materiais, a mao-de-obra e as méquinas.

4. A recolha e tratamento da informacado relativa aos custos sao da
competéncia do responsavel designado, a gquem competira o envio dos
elementos a DGFP.

5. Os pedidos de materiais devem ser realizados em conformidade com o
nimero 4 do artigo 1049 da presente NCI.

6. As entregas dos materiais e as devolucdes referentes aos pedidos de
fornecimento das obras por administracao direta em curso seguem o0s
procedimentos identificados no artigo 1062 da presente NCI.

7. Aquando do encerramento da folha de obra no final de cada obra, a
mesma devera ser remetida a DGFP, no prazo de 5 dias Uteis, para a sua
contabilizacdo, devendo ser encerrados na sua totalidade até ao final do ano
econdémico.

8. No final de cada exercicio econémico, a UOAD efetua a listagem das
obras executadas por administracao direta, analisando os seus valores.

9. A listagem referida no nimero anterior € remetida a DGFP para analise,
avaliando a necessidade do seu reconhecimento como trabalhos para a

prépria entidade.
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CAPITULO XII
INVESTIMENTOS
Artigo 117°
Ambito de Aplicacéo

1. Consideram-se investimentos todos os ativos fixos tangiveis,
intangiveis e propriedades de investimento pertencentes ao Municipio.
2. As NCP referentes aos investimentos tratam as operacdes do ambito
da aquisicao, gestao e alienacao de bens, e devem estar de acordo com as
NCP seguidamente elencadas:

a. NCP 3 - “Ativos Intangiveis”;

b. NCP 5 - “Ativos Fixos Tangiveis”;

c. NCP 8 - “Propriedades de investimento”.
3. Todos os bens do MVFX devem ser mensurados consoante o custo de
aquisicado, o custo de producdo, nos termos do principio do custo histérico, ou
o valor resultante de avaliacao, nos termos definidos na legislacao em vigor,
e tendo por base as NCP designadas.
4, E competéncia da DGFP a elaboracdo de um Regulamento de
inventario e Cadastro de Bens, que contemple as normas, os procedimentos,
as medidas de controlo e os niveis de responsabilidade.
5. Nos registos contabilisticos referentes aos investimentos, o MVFX deve
sempre verificar as caracteristicas qualitativas presentes no SNC-AP,
nomeadamente a substancia sob a forma.
6. A gestdo do patriménio municipal fica ainda sujeita as regras, aos
métodos e aos critérios de inventariacdo identificados no Classificador
complementar 2 — Cadastro e Vidas Uuteis dos Ativos Fixos Tangiveis,
intangiveis e Propriedades de Investimento.
7. As operacdes de aquisicao e gestao de bens de investimento efetuam-
se de acordo com o PPl, e com base nas orientacées do Orgdo Executivo,
atraveés de requisi¢cbes externas ou documento equivalente, designadamente
contratos, emitidos ou celebrados pelos responsaveis com competéncia para
autorizar despesa, apods verificacdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis.
8. E competéncia do SGP manter as fichas de inventério e cadastro dos
bens de investimento atualizadas e manter em arquivo e conservados todos
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os documentos de suporte a gestao de investimentos, de acordo com os
prazos e regras definidos em legislacao em vigor.

9. Compete ao SGP verificar e conciliar na aplicacdo informatica os
registos contabilisticos efetuados pelo SF.

Artigo 1182
Aquisicao de bens

1. O processo de aquisicao dos bens moéveis e imdveis do Municipio
obedece ao disposto na legislacdo em vigor e aos principios gerais da
realizacao da despesa descritos na presente NCI.

2. O 5GP atesta a conformidade dos documentos e evidéncias remetidos
ou vertidos na aplicacao informatica da contabilidade e regista a ficha do bem
na aplicacao informética de inventério e cadastro.

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

4. A rececao e gestao de ativos de natureza informatica, hardware e
software serd sempre da responsabilidade da DIID, devendo esta UO proceder
em conformidade com os procedimentos definidos no registo e classificacao
de bens de investimentos.

5. Na aquisicao de qualquer imével a favor do Municipio, o Servico de
Oficial Publico providenciaréd pela efetivacdo do respetivo registo na
Conservatéria do Registo Predial e bem assim pela respetiva inscricao
matricial no Servico de Financas, dentro e de acordo com o0s prazos
legalmente definidos, contados a partir da data da celebracao e outorga da
escritura publica ou do documento particular autenticado que formalize e
titule a aquisicao, sendo que, no caso da aquisicao de veiculos automoéveis,
o registo é efetuado na Conservatéria do Registo Automével.

6. Em caso algum podem ser inobservados os prazos legais de registo
predial e automovel bem como de inscricao matricial, nos termos do disposto
no nimero precedente.

7. Quando se trate de ativos fixos tangiveis, nomeadamente prédios
rasticos ou urbanos, a aquisicao deve dar origem a um processo, o qual deve
incluir a escritura, o auto de expropriacao, se adquirido por esse meio, a
certidao do registo predial, a caderneta predial, a planta, a respetiva
georreferenciacao e outros dados complementares julgados necessarios, a
remeter ao SGP.
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8. Sempre gue os bens sejam obtidos a titulo gratuito, a DGFP, em
conformidade com a correspondente NCP, atribui o valor resultante da
avaliacdo técnica ou o valor patrimonial legalmente definido.

Artigo 1192
Ficha de cadastro

1. A ficha de cadastro de cada bem a inserir na aplicacao informética de
gestdo do patriménio deve conter, entre outras, as seguintes informacdes:

a. Tipo de aquisicao, nomeadamente a compra e venda, a doacao, a
cessao, a cedéncia, a locacao, a expropriacao, entre outros;

b. Cdédigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 -
SNC-AP;

c. Classificacao contabilistica (SNC-AP);
O servico a que o bem esta afeto e a sua localizacéo;
Georreferenciacdo, no caso dos imdveis rdsticos ou urbanos;
Data de aquisicao, nome do fornecedor, n.2 e data da fatura;
Data da entrada em funcionamento;

> @ ™o

Custo de aquisicao e IVA;

i. Alteracdées patrimoniais, designadamente grandes reparacodes,
beneficiacbes e desvalorizacdes;

j. Critérios de depreciacdo/amortizacdo, taxa anual, desvalorizacédo,
perdas por imparidade e valor atual;

k. Seguros;

I.  Acdes de controlo patrimonial interno, no caso verificacoes fisicas;

m. Outros factos patrimoniais relevantes;

n. Data e tipo de abate.

2. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser efetuados no prazo
maximo de quinze dias ap6s a disponibilizacdo da informacdo ao SGP.

3. No caso da informacao disponibilizada no nimero anterior, e sempre
gue seja necessario, deve o SGP solicitar esclarecimentos e informacdes
adicionais as UO responsaveis pelos bens.

4, Os bens moveis, iméveis e respetivos direitos, de propriedade ou
titularidade alheia que estejam a ser utilizados pelo MVFX e nao facam parte
integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados.
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5. Nado sendo possivel mensurar o valor de aquisicao ou de producao por
parte do SGP, aquando da realizacdo do inventario inicial, deve registar-se na
ficha individual do bem, assim como no anexo as demonstracdes financeiras
do exercicio respetivo, com a devida justificacao.

Artigo 1202
Inventariagao dos bens

1. O SGP, tendo em conta a variedade de bens que integram a esfera
juridica patrimonial do MVFX, deverd adotar regras de inventario visando
obter uma base de dados homogénea e corretamente tipificada.

2. Os bens permanecem no inventario do MVFX desde o momento da sua
aguisicao até ao seu abate.

3. No processo de inventariacdo a DGFP, de acordo com o principio da
materialidade, deve proceder em conformidade com o disposto na Nota de
Enguadramento ao SNC-AP, relativamente aos bens méveis com valor de
aquisicao inferior a 100,00 €, que nao sao objeto de inventariacao, conforme
definido na nota explicativa da conta 62 - “Fornecimento e Servicos
Externos”, referenciada na Portaria n.2 189/2016 de 14 de julho, - Nota de
Enguadramento ao Plano de Contas Multidimensional ao SNP-AP.

4. Ainventariacdo dos veiculos automdveis assim como dos bens iméveis,
pressupbe a existéncia de titulo de utilizacao valido e juridicamente
regularizado, tanto no caso em que confira a posse como no €aso em gue
confira o direito de utilizacao a favor da autarquia.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, a inventariacdo deve ser
realizada com o registo no ambito da propriedade industrial, devendo ser
efetuado o controlo de todos os gastos incorridos com o seu desenvolvimento.
6. Compete a todas as UO/SM facultar ao SGP todos os elementos ou
informacbes necessarias a manutencdo atualizada na aplicacéo informética
da gestéo do patrimédnio.

7. A fatura ou documento equivalente é registado pelo SF, sendo
disponibilizados  eletronicamente, pelo aplicativo informatico de
contabilidade, os dados financeiros para registo na ficha de cadastro.

8. No gue respeita a aceitacao de doacoles, legados e herancas, cabe ao
6rgao executivo deliberar sobre a matéria, remetendo a devida informacao
ao SGP. Compete ao SGP efetuar o devido registo contabilistico.
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9. O SGP elabora, no final de cada ano econdémico, os mapas de
inventariacao que refletem a variacao dos elementos constitutivos do
patriménio afeto ao Municipio, nos termos do estipulado na legislacdo em
vigor.

Artigo 121°¢
Etiguetagem dos bens

Todos os bens suscetiveis de inventariacdo devem ser etiquetados pelo SGP,
logo apds a sua rececao e registo, colocando-se a respetiva etigueta em cada
um deles, na posicao previamente definida.

Artigo 122¢
Gestao de bens imodveis

1. O SGP, em colaboracdo com os restantes servicos, efetua o
levantamento, coordenacdo e sistematizacdo da informacdo de todos os
iméveis pertencentes ao MVFX.

2. A cada bem corresponde uma ficha individual de cadastro, no momento
da entrega da escritura ou outro documento legal que titule a aquisicao, a
gual contém a informacao estipulada na legislacdo em vigor.

3. Caso se trate de investimentos em curso, a UO/SM responsavel pela
empreitada, ap6s a sua conclusdo, deve fornecer ao SGP a informacao
pertinente para a criacao, classificacao ou atualizacao das fichas de cadastro
dos bens, designadamente o auto de rececdo proviséria e a conta final, que
sao disponibilizados ao servico competente pela gestdo de patriménio

imobiliario.
Artigo 123¢
Viaturas
1. A gestao da frota municipal é competéncia da Divisdo de Oficinas

Municipais (DOM), devendo esta promover o controlo da sua utilizacao de
forma eficaz, eficiente e econdémica, e zelar pela manutencdo e boa
conservacao de toda a frota.

2. Todos os procedimentos relativos a utilizacdo, conducéo,
abastecimento e parqueamento estao contemplados no Regulamento de
Utilizacao de Viaturas Municipais.

94

2023,34,1,Cl1,155 06-06-2023



NORMA DE CONTROLO INTERNO I I
|

MUNIGIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA | v e

3. Todos os veiculos municipais devem ser cadastrados, devendo ser
mantido um registo informético, atualizado.

Artigo 124°
Bens de dominio publico

1. Todos os bens considerados do dominio publico devem ser incluidos
nos ativos fixos tangiveis do MVFX.

2. Quando se verifiquem situacfes em que o0s bens sejam de dificil
inventariacao e avaliacao, deve ser elaborado um documento que identifique
0s bens nado inventaridveis ou que aguardam oportuna avaliacdo.

3. Os bens do dominio publico do Estado, que o municipio tenha sob sua
administracdo ou controlo, independentemente de estarem ou nao afetos a
sua atividade operacional, devem igualmente ser incluidos nos ativos fixos
tangiveis do MVFX.

4, Os bens imdveis que sejam classificados de valor concelhio e de
interesse publico pertencem ao dominio privado do Municipio.

5. Os servicos responsaveis por esses bens devem promover o seu
registo, procedendo posteriormente ao respetivo envio para o SGP, a quem
compete efetuar a respetiva andlise.

Artigo 1252
Transferéncia interna de bens méveis

1. A transferéncia interna de bens carece de aprovacdo mdtua e
consensual dos responsaveis das respetivas UO/SM.

2. Compete ao servico cedente o envio do auto ao SGP, comunicando a
alteracao da localizacao e da responsabilidade pelos mesmos e bem assim
identificando o cédigo da etiqueta ou a descricao sumaria do bem a transferir.
3. A referida transferéncia é registada pelo SGP na aplicacao informatica

de inventario e cadastro.
Artigo 1262
Empréstimo de bens méveis a terceiros

1. Sempre que uma entidade terceira solicite ao MVFX o empréstimo de
determinado bem, deve fazé-lo mediante requerimento dirigido ao PCM, com
indicacao da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o bem.
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2. De acordo com a aprovacao do requerimento referido no ndmero
anterior, a UO/SM cedente elabora o documento de empréstimo de bens, a
entregar a entidade beneficidria, devendo remeter ao SGP informacao
documental e documentada sobre o mencionado empréstimo.

3. Quando se verifique a transferéncia de bens para outras entidades da
Administracdo Pdblica, a mesma deve ser realizada pelo valor constante nos
registos contabilisticos da entidade cedente, ou por valor diferente, mediante

despacho ou deliberacao de autorizacao do érgao competente.
Artigo 127°¢
Abate de bens

1. Os bens do ativo fixo de que o MVFX ndo careca para o exercicio das
suas atribuicées podem ser disponibilizados, com vista a sua reafetacdo, a
outros servicos, ou proceder-se a sua alienacdo, depois de autorizada a
respetiva disponibilizacdo pelo 6rgdao competente, nos termos legalmente
vigentes e aplicaveis em vigor.
2. As situacodes suscetiveis de originarem abates sao:

a. a alienacdo, mediante auto de venda;

b. a cessao, mediante auto de cessao;

c. a declaracao de incapacidade do bem, mediante auto de abate;

d os furtos, extravios e roubos, a destruicdo e os incéndios, mediante

auto de abate.
3. No gue concerne a alienacado, cessdo e declaracao de incapacidade de
um bem, compete a UO responsavel desenvolver o processo correspondente,
anexando os documentos justificativos e remetendo para autorizacao ao
6rgao competente.
4, Apéds a autorizacéo, a UO responsdavel remete o processo, juntamente
com os documentos de suporte, ao SGP, para o registo do abate na aplicacao
informatica.
5. No caso de pedido de abate por extravio, furto, roubo, destruicao ou
incéndio, deve desencadear-se um processo interno que permita averiguar
as condicdes em gue tal ocorreu, analisando-se se o MVFX tem ou nao o
direito de exigir responsabilidades ao dirigente, trabalhador ou utilizador a
gue o bem se encontrava afeto.
6. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto

ser comunicado as entidades policiais competentes para investigacao e sé
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apds a comunicacao da decisdo resultante das diligéncias efetuadas se
devera submeter a consideracdo superior uma proposta de abate.

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

8. Cabe ao PCM ou ao Vereador com competéncia delegada na éarea
financeira decidir sobre o abate de bens, apds o qual serd efetuado o abate
fisico dos bens e atualizado o inventario do MVFX.

9. A decisdo de alienacio serd autorizada pelo Orgdo Executivo ou pelo
PCM, neste caso até ao limite das respetivas competéncias delegadas.

10. Apds a autorizacao referida nos nimeros anteriores, o SGP regista o
abate na aplicacao informéatica de gestdo de patriménio.

11. No momento da alienacdo, ou caso nado se esperem beneficios
econdmicos futuros ou potencial de servico do seu uso, o bem do ativo fixo
tangivel deve ser desreconhecido, nos termos da NCP 5 - “Ativos fixos
Tangiveis”.

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

Artigo 128¢
Gestao e controlo

1. Para uma gestao e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o SGP,
apds a finalizacdo do processo de registo no cadastro e inventariacdo e a
respetiva etiguetagem, deve disponibilizar a todos os responsaveis pelas
diversas UO do Municipio uma listagem detalhada dos bens que lhes estdo
afetos, devidamente assinada pelos dirigentes da respetiva UO/SM e pelo
SGP.

2. A listagem referida no nimero anterior devera ser atualizada no inicio
de cada exercicio econémico, com disponibilizacdo da informacao das UO.

3. Sempre que se verifigue alteracdo que ocorra nos bens moveis
inventariados, designadamente, a mudanca de localizacao, avaria,
inutilizacao, abate ou outras, deve a UO responsdvel pelos bens méveis em
causa comunicar o facto ao SGP, no prazo de 5 dias Uteis, mediante o
preenchimento do formulario disponibilizado para o efeito.
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4. O incumprimento do disposto no numero anterior serd da inteira
responsabilidade do dirigente ou coordenador da UO a que os bens se
encontrem afetos apés o cadastro e inventariacao inicial.

5. Cada trabalhador que tenha na sua posse bens de ativos fixos tangivel
ou intangivel é responsavel pela sua conservacao e correta utilizacao,
devendo o comunicar ao SGP qualquer facto gue ocorra com incidéncia no
bem em causa.

Artigo 129¢
Reconciliagao de registos contabilisticos

1. Mensalmente, deverd o SGP proceder a confrontacdo dos elementos
registados, nomeadamente as alteracfes nas depreciacdes e amortizacdes
dos investimentos.

2. Anualmente, ou sempre que se justifigue, ao SGP deve efetuar
controlos fisicos ao inventdrio, no sentido de validar a informacado constante
da aplicacao informatica de inventario e cadastro.

3. Devem ser realizadas verificacOes fisicas, por equipas que serdo
formadas por um trabalhador do SGP e por um trabalhador do servico sujeito
ao controlo do inventéario e do cadastro.

Artigo 1309
Grandes reparacdes e conservacdes

1. Consideram-se grandes reparacdes ou conservacoes de bens sempre
gue seja verificado, pela DGFP, um aumento do seu valor, periodo de vida Gtil
ou beneficio econdmico de um bem.

2. Na NCP 5 - “Ativos Fixos Tangiveis”, no seu ponto 4 “Reconhecimento”,
referem-se expressamente as situacles suscetiveis de serem consideradas
reparacées ou manutencdes que possibilitem o aumento da vida Gtil ou
beneficios econémicos futuros.

3. Com base nas Notas de Enguadramento ao Plano de Contas
Multidimensional do SNC-AP, devem ser registados como outros ativos fixos
tangiveis todos os trabalhos de reparacao, conservacao e beneficiacédo que
sejam referentes a ativos fixos tangiveis ligados a producao ou prestacéo de
servicos.

4. Os pressupostos referidos nos nimeros anteriores sao validados pela
DGFP, bem como pela UO que tem a sua responsabilidade o bem, para efeitos
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de registo e atualizacao da respetiva ficha, de acordo com o disposto nas
respetivas NCP.

5. Nos bens moveis, viaturas automodveis e outro equipamento de
transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se grande reparacéao
a que implica um aumento da quantia registada do bem em mais de 30 %,
como referido na introducao da classe 4 — “Investimentos” nas Notas de
Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional do SNC-AP.

Artigo 131¢°
Depreciagdes e amortizacdes

1. O MVFX deve adotar politicas de depreciacbes e amortizacbes de
acordo com a legislacdao em vigor, de forma a tornar crediveis as politicas de
investimentos e de financiamento da autarquia, a médio e longo prazo.

2. Ao SGP procederd ao registo do bem de acordo com a respetiva classe
de ativo, utilizando o regime de depreciacdo ou amortizacdo e a vida (til
aplicavel ao respetivo bem, atendendo a:

a. Bens sujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o
método das quotas constantes {ou da linha reta), fixadas no classificador
geral em vigor (Classificador complementar 2 - SNC-AP);

b. Bens sujeitos a taxas de depreciacao a fixar, 0s bens gue se depreciem
por causas particulares de inovacao tecnolégica, de obsolescéncia técnica,
de laboracao intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

c. Bens sujeitos a amortizacdes como os ativos intangiveis.

3. As alteracdes ao método de célculo das depreciacdes e amortizacbes
devem ser explicitadas nas notas ao Balanco e a Demonstracdo de
Resultados, conforme descrito nas NCP.

4, Os ativos, terreno e edificio, mesmo que adquiridos em conjunto,
devem ser contabilizados separadamente, e nao havendo informacao acerca
do valor do terreno, deve ser considerado que representa 25% do valor
global, para efeitos de separacao da natureza do ativo, e de apuramento do
elemento depreciavel e nao depreciavel.

Artigo 132¢
Imparidades de investimentos

1. Quando, a data do Balanco, os elementos do Ativo Fixo e intangivel,
seja ou nao limitada a sua vida Util, tiverem uma perda de beneficio
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econdémico futuro ou potencial de servico, deve ser efetuado o registo
contabilistico da respetiva imparidade nos termos da respetiva NCP. O registo
contabilistico de imparidade deverd ser revertido sempre que deixarem de
existir os motivos que a originaram.

2. De acordo com a NCP 3 - “Ativos Intangiveis”, as imparidades nos
ativos intangiveis sao efetuadas com base na NCP 9 - “Imparidade de Ativos”,
onde se pode determinar as diferentes quantias e também perceber quando
se deve reconhecer ou desconhecer uma perda por imparidade. O mesmo
ocorre com a NCP 5 - “Ativos Fixos Tangiveis”, em que as perdas por
imparidades estdao determinadas igualmente na NCP 9 - “imparidade de
Ativos”.

3. As imparidades de propriedades de investimento devem ser
reconhecidas de acordo com a NCP 9 — “Imparidade de Ativos”, conforme
apropriado.

4, Sempre que ocorram situacdes que impliqguem a perda de beneficio
econdémico futuro ou potencial de servico de um ativo fixo, intangivel ou de
propriedade de investimento, deverd a UO/SM que gere esse Ativo comunicar
a situacao a DGFP, para efeitos de procedimento dos registos contabilisticos
referidos no nimero 2 do presente artigo.

Artigo 1332
Subsidios ao Investimento

1. Os ativos fixos tangiveis ou intangiveis comparticipados por subsidios
ao investimento, e o seu reconhecimento, deve ser efetuado, de acordo com
a NCP 14 - “Rendimentos sem contraprestacao”, pela DGFP e pela DPF.

2. Quando €& realizado o registo desse bem ou propriedade de
investimento, caso beneficiem de comparticipacdes financeiras para a
construcao, beneficiacdo ou aquisicao, devera tal facto ser discriminado na
sua ficha de inventdrio da aplicacao informatica.

3. Compete a DGFP e a DPF efetuar a verificacao das depreciacbes e
amortizacdes desses ativos, definidas na NCP correspondente.
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CAPITULO XIIl
RECURSOS HUMANOS
Artigo 134°
Ambito da aplicacdo

1. A DGVRH 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 do POP, do PPi e do PAFM, tendo em conta os
recursos financeiros disponiveis.

2. Esta UO esta encarregue do recrutamento e selecao de pessoal bem
como do apoio técnico aos juris de concurso nas diversas fases do respetivo
procedimento.

3. A admissao de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de
gue se revista, carece de prévia autorizacdo do PCM ou do Vereador com
competéncia delegada, ou do Orgao Executivo, consoante as situacdes.

4, As admissdes devem ser sempre precedidas dos procedimentos e
formalismos necessérios e adequados a modalidade e a forma de gue se
revestem, nos termos da legislacao em vigor, e bem assim de informacao
relativa a disponibilidade orcamental e respetiva declaracdo de cabimento.
5. A DGVRH, para cada trabalhador, elabora um processo individual,
devidamente organizado e atualizado, gue agregue toda a informacao
necessaria ao correto conhecimento da sua situacéo profissional.

6. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além
do préprio, o PCM ou o Vereador com competéncia delegada, o CD da DGVRH
e os trabalhadores desta area que necessitem da informacao ali contida para
levar a efeito as tarefas que lhes estao cometidas.

7. Todos os procedimentos que decorram no ambito da atividade
desenvolvida pela DGVRH devem conformar-se com o RGPD e com a demais
legislacao e regulamentacao aplicavel a protecao de dados pessoais.

Artigo 135¢
Processamento de remuneragdes

1. Compete a DGVRH o processamento das despesas com remuneracdes,
trabalho extraordinario, ajudas de custo, deslocacdes, incluindo as efetuadas

101

2023,34,1,Cl1,155 06-06-2023



NORMA DE CONTROLO INTERNO I I
|

MUNIGIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA | v e

em viatura prépria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos,
devendo, numa ¢ética de gestdo partilhada e de responsabilizacdo de todos os
dirigentes, fornecer a cada responsdvel o balancete trimestral dos gastos
imputados aos respetivos servicos.

2. A DGVRH 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
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 remuneracdes e suplementos, a DGFP emite uma
OP, na qual consta toda a despesa, dividida por rubrica de classificacao
organica e econdémica.

5. A UT, na posse do ficheiro, e das OP, procede as transferéncias
bancarias.
6. As folhas de processamento de remuneracdoes e OP devem ser

assinadas pelos responsaveis do DGVRH, DGFP, UT e pelo PCM ou Vereador
com competéncia delegada na érea financeira.

7. Mensalmente, com o processamento dos vencimentos, a DGFP
processa 0s encargos da entidade, bem como as retencdes efetuadas aos
trabalhadores nos termos da legislacao em vigor.

8. As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sao
discriminadas exclusivamente através do preenchimento do boletim
itinerario, que deve ser entregue na DGVRH até ao 52 dia do més seguinte
aguele a que a deslocacao diz respeito.

9. O boletim itinerdrio é assinado pelo trabalhador, visado pela chefia
direta e despachado pelo PCM, Vereador ou dirigente com competéncias
delegadas.

10. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de
vencimento com a discriminacao dos valores gue o integram e dos descontos

efetuados, preferencialmente por via eletrénica.
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Artigo 1362 — Acumulacgao de fungdes

1. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo
estatuto, verificar da existéncia de situacdes de acumulacao de funcdes ndo
autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de
imparcialidade no desempenho de funcdes publicas.

2. A acumulacao de funcoes pode ocorrer desde que sejam observados
os requisitos legalmente definidos, mediante autorizacaoc do PCM ou do
Vereador ou dirigente em quem tenha sido delegada tal competéncia.

3. A autorizacdo da acumulacdo de funcbes é sempre precedida da
auscultacdao da chefia imediata do requerente e do Vereador com
competéncia delegada.

4. Anualmente é verificada pela DGVRH a acumulacao de funcdes dos
trabalhadores em exercicio de funcdes, sendo enviadas ao responsavel de
cada UO/SM para validacao e posterior autorizacao, conforme referido no
ndmero 2 deste artigo.

Artigo 1372
Trabalho Extraordinario

1. A prestacao de trabalho extraordindrio deve ser previamente
autorizada pelo PCM, ou outro responsavel com delegacao de competéncia
para o efeito.

2. As folhas de trabalho extraordinario, devidamente visadas pelo
trabalhador e pelo superior hierdrquico, acompanhadas da autorizacdo prévia
da sua realizacdo, devem ser entregues na DGVRH até ao dia 5 do més
seguinte aquele em que o trabalho extraordinario foi efetuado.

3. Relativamente aos trabalhadores da carreira técnica superior, em que
o limite de horas de trabalho extraordinario esta estabelecido nas 200 horas,
de acordo com o previsto no Acordo Coletivo de Empregador Publico (ACEP),
e para assegurar que os limites legais a que 0 mesmo esta sujeito nao sao
ultrapassados, € emitido, pela DGVRH, um alerta para o trabalhador, quando
atinge o valor de cerca de 170 horas.

4. A DGVRH s6 deve processar trabalho extraordinario devidamente
autorizado.
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Artigo 1382
Celebracgao de contratos de tarefa e avencga

1. Qualqguer servico requisitante, detetada a necessidade de contrato de
tarefa e avenca, elabora a correspondente informacdo, a qual é enviada a
DGVRH para inicio do procedimento para aquisicdo de servicos.

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 constantes da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
designada por Lei Geral do Trabalho em Funcodes Puablicas (LGTFP), com as
respetivas alteracdes, e demais legislacao complementar.

3. Relativamente a celebracdo dos contratos de tarefa e avenca, a
responsabilidade atinente a verificacdo do disposto no artigo 102 da LGTFP,
com as respetivas alteracdes e na redacao vigente, e dos demais requisitos
previstos na LOE, é partilhada entre a DGVRH e DGFP.
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CAPITULO XIV
ENTIDADES TERCEIRAS
Artigo 139¢
Procedimento de controlo

1. A DGFP 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 bancarias.

2. Sao efetuadas, pela DPF, reconciliac6es nas contas de empréstimos
bancérios com instituicées de crédito, sendo determinados os respetivos juros
sempre gue haja lugar a qualguer pagamento por conta desses débitos.

3. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacbes, estas sao
averiguadas e prontamente regularizadas.

Artigo 1402
Prestacao de contas do Setor Empresarial Local

1. As empresas do Setor Empresarial Local (SEL) estao sujeitas a controlo
financeiro destinado a averiguar a legalidade, economia, eficiéncia e eficécia
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 MVFX emanar,
designadamente no quadro da tutela financeira que exerce sobre as
empresas.

3. As empresas municipais e outras participadas pelo MVFX devem
enviar a DPF, no final de cada trimestre, os dados necessarios ao
cumprimento dos deveres de informacao pelo MVFX junto da tutela
competente da Administracao Central.
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CAPITULO XV
GESTAO FINANCEIRA DE CANDIDATURAS E PROJETOS COMPARTICIPADOS
Artigo 141°
Ambito de aplicacdo

Neste capitulo é definido o servico responsavel pelo acompanhamento,
gestao e monitorizacao de candidaturas e projetos financiados por fundos
europeus ou por contrato de comparticipacao financeira celebrado com a
Administracao Central, com o respetivo controlo de prazos, permitindo ao
MVFX o controlo da sua execucao financeira.

Artigo 142¢
Gestao financeira de candidaturas e de projetos

1. Compete ao Gabinete Multidisciplinar de Prospecao e Investimentos
(GMPI) promover, assegurar e executar a atividade municipal no ambito da
prospecao, investimentos e fundos europeus e nacionais que permitam
financiar o desenvolvimento e a concretizacao de projetos, iniciativas, acdes,
investimentos e obras municipais.

2. No desempenho da sua missao, compete ao GMP! apoiar o executivo
municipal na definicdo da estratégia de gestdo de fundos europeus e
nacionais, promover a pesquisa ativa de financiamentos, parceiros e
candidaturas, realizar, em articulacdo com os outros servicos, o planeamento,
preparacao, elaboracao, submissao, acompanhamento, gestdo e
monitorizacao de candidaturas, bem como promover, desenvolver e
implementar a Estratégia Local de Habitacéo do Municipio, apoiar o Gabinete
para o Investimento e Economia nas acles que visem a atracao e a captacao
de investimentos e empresas para o concelho e promover a integracao do
Municipio em redes de cooperacao, capacitacao e transferéncia de
conhecimentos, suscetiveis de alavancar e obter financiamentos no ambito
de fundos europeus e nacionais.

3. De modo a garantir o controlo deste tipo de receita,
independentemente do UO/SM responsavel pela implementacdo da
candidatura, todos os contratos celebrados no decurso da sua execucao

devem ser remetidos ao DGFP/DPF, de forma digital.
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4. A DPF deve assegurar a existéncia de uma conta-corrente por cada
comparticipacao obtida, por candidatura ou projetos e por entidade
financiadora, sendo responsdvel pela emissdao e remessa de pedidos de
pagamento, bem como pelo acompanhamento do respetivo recebimento,
devendo articular, sempre gue necessario, com o GMP! ou com a UO/SM
responsavel pela implementacao das acoes.

5. Apés a validacao do pedido de pagamento, a DPF deve registar o direito
correspondente nas contas de rendimentos e proveitos do ano ou diferidos e
na conta da entidade devedora da transferéncia.

6. A DPF deve assegurar o acompanhamento da execucao financeira de
todas as ac¢6es com impacto financeiro nas diferentes fases das candidaturas
e projetos com financiamento externo ou nacional, nomeadamente, de
aprovacao, de emissao de pedidos de pagamento e de respetiva liquidacao e
cobranca.

7. Para efeitos de controlo, a DPF deve assegurar informacao atualizada
por projeto/acao do PPI sobre as despesas ja realizadas, comparticipacdes
recebidas e a receber.
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CAPITULO XVI
PROTOCOLOS, SUBSIDIOS E APOIOS A ATRIBUIR
Artigo 143¢
Atribuicao

1. A elaboracao de qualgquer proposta para atribuicao de apoios ou
subsidios devera ser precedida da seguinte verificacdo, por parte da UO que
receciona o pedido:

a. Verificar se entidade beneficidria cumpre o conjunto de normas que
regulam a sua atividade, em especial, no respeitante a legalidade da sua
constituicdo, a natureza dos fins que prossegue, ao funcionamento dos seus
6rgaos, a existéncia dos alvaras necessarios e dos licenciamentos exigiveis e
a adequacao das suas instalacdes aos fins prosseguidos;

b. Se tem os deveres fiscais e as contribuicbes para a seguranca social
regularizados;

c. Se apresenta o depdsito da prestacao de contas devidamente

aprovada pelos 6rgdos estatutarios competentes.
2. As propostas elaboradas no ambito de apoios e subsidios sao
deliberadas pela CMVFX mediante proposta do PCM ou do Vereador com
competéncia delegada, devendo conter os seguintes elementos e apresentar
as seqguintes caracteristicas:

a. Ser fundamentadas em termos autossuficientes, sem necessidade de
consulta de outros elementos;

b. Ser objeto da devida andlise pelos servicos responsdveis, que
procederao a apreciacdo e informacdo dos pedidos, equacionando se ha
necessidade de celebracao de protocolos ou de contratos-programa e
elaborando uma informacéo para proposta ao Orgio Executivo;

c. Ser proferida no ambito de um regulamento com eficécia externa, onde
se encontram regulados os procedimentos e os critérios de atribuicao de
subsidios;

d. Ser acompanhadas da proposta de realizacao de despesa com
indicacao do respetivo cabimento.

3. Apds a aprovacao do pedido, a respetiva deliberacdo é remetida a
DGFP para efeitos de processamento da despesa.
4. Aquando do pagamento, caso necessario, pode ser solicitada a

atualizacao dos documentos anteriormente entregues.
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5. O Gabinete de Apoio a Dinamica Associativa (GADA) promove a
atribuicdo de apoios as associacdes ou a outras pessoas coletivas sem fins
lucrativos do concelho de Vila Franca de Xira no ambito de um programa com
regulamento especifico, submetendo as respetivas propostas de concessao
de apoios e de subsidios a apreciacdo e aprovacio do Orgdo Executivo.

6. A atribuicdo de apoios pode ser igualmente sob a forma de subsidios
em espécie, designadamente bens, materiais e equipamentos ou recursos,
gue consubstanciardo apoios logisticos e materiais, mediante aprovacao pelo
6rgao competente.

Artigo 144¢°
Celebracao e pagamento

1. Os acordos celebrados podem envolver, para além da comparticipacao
financeira direta, a prestacao de servicos ou a disponibilizacao de
equipamentos.
2. As UO responsaveis devem promover o acompanhamento da atividade
das entidades a quem, na sua drea de atuacédo, foram concedidos subsidios
ou outras formas de apoio, por forma a assegurar gue os dinheiros publicos
pagos foram utilizados de acordo com o fim para que foram atribuidos.
3. O GADA deverd possuir um cadastro das entidades subsidiadas, do
qual conste os seguintes elementos:

a. C(obpia da escritura, ata ou outro documento legal referente a sua
constituicao;

b. Estatutos;

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

d. Relatérios de Contas Anuais, validados pela DPF.
4, A DGFP s6 procedera a elaboracdao da OP mediante deliberacdo do
Orgéo Executivo, acompanhada de informacdo dos servicos segundo a qual
os subsidios e apoios financeiros aprovados encontram-se em condices de
ser pagos, juntando, para o efeito, os respetivos documentos comprovativos.
5. Sempre que se trate de subsidios para investimentos, o GADA deve
elaborar uma conta corrente por projeto apoiado pela CMVFX, contendo os
custos estimados e reais suportados pela entidade beneficiaria, bem como os
pagamentos efetuados. Os pagamentos apenas sao efetuados mediante a
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apresentacao de faturas comprovativas da despesa em nome da entidade

beneficiaria.
Artigo 1452
Controlo
1. Para além do controlo efetuado pela DGFP/DPF, os servicos envolvidos

devem manter um registo dos protocolos, acordos e contratos celebrados,
com indicacao do objeto, das condicdes de pagamento, do prazo de validade
e vigéncia e da possibilidade de renovacao.

2. Periodicamente, a DGFP 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 estao
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 foram aprovados os documentos de
prestacao de contas das entidades beneficiarias de subsidios, no ambito das
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.

Artigo 1462
Publicacao da atribuicdo de apoios

A atribuicdo e pagamento de apoios a entidades é objeto de publicacdo nos
termos previstos na lei.
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CAPITULO XVII
ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL
Artigo 147°
Ambito de aplicacdo

1. O MVFX pode contrair empréstimos junto de qualquer instituicdo
financeira legalmente autorizada, bem como celebrar contratos de locacao
financeira, obedecendo aos limites de endividamento fixados por lei.

2. Os empréstimos a curto prazo sao contraidos apenas para acorrer a
dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.

3. Os empréstimos a médio e longo prazo podem ser contraidos para
aplicacao em investimentos ou para proceder de acordo com 0s mecanismos
de recuperacao financeira municipal.

Artigo 1482

Tramitagao
1. Ainstrucdo e tramitacao dos processos de contratacao de empréstimos
é da competéncia da DPF.
2. Posteriormente a decisdo de contracao de empréstimo, inicia-se a

consulta de mercado, de pelo menos trés instituicbes de crédito, e a andlise
das propostas, elaborando-se um relatério comparativo das mesmas com
indicacao da proposta mais vantajosa.
3. A Cl de proposta de contracdo dos empréstimos é submetida aos
6rgaos municipais, contendo obrigatoriamente informacao sobre:

a. Condicoes fundamentais do empréstimo designadamente, o montante,
0 prazo e as condicdes de utilizacao e de reembolso;

b. Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do MVFX;

c. Minuta do contrato de financiamento.
4, Apos aprovacao pelos 6rgaos municipais é diligenciada a assinatura
dos contratos junto das instituicbes de crédito envolvidas.
5. A DPF organiza e elenca todos os elementos necessarios a submissao
ao TC, para efeitos de visto, dos processos relativos aos empréstimos de
meédio e longo prazo.
6. Apo6s o visto do TC sao notificadas as instituicées bancarias envolvidas
com vista a producao de efeitos do respetivo contrato, assegurando-se ainda
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os procedimentos orcamentais necessdrios a execucao dos empréstimos e
aos pedidos de libertacdo dos montantes as entidades financiadoras, que
constituem tarefas a cargo da DPF.

Artigo 1492
Registos

1. Todos os registos contabilisticos relativos aos empréstimos sao
efetuados pela DGFP, com base nos documentos emitidos pela instituicao
bancéria e ap6s conferéncia da DPF, verificando e confrontando os valores
apresentados com os valores indicados nas condi¢6es contratadas.

2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sao
cabimentados na sua totalidade.

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

Artigo 1509
Controlo de passivos financeiros

No dmbito do controlo dos passivos financeiros a DPF deve:

a. Elaborar e manter uma base de dados atualizada onde conste todos 0s
elementos relativos a cada empréstimo, incluindo pedidos de libertacao,
encargos da divida com respetivas datas e valor por utilizar;

b. Enviar o mapa previsional anual a DGFP com o calculo dos juros,
amortizacdes a liquidar e respetivas datas de vencimento, incluindo os
encargos dos empréstimos para anos seguintes e pedidos de libertacao
durante o ano, caso aplicavel;

c. Verificar a receita e a despesa com a base de dados dos empréstimos,
identificadas na alinea a), confrontando com o mapa que consta na prestacao
de contas;

d. Assegurar que a utilizacao dos empréstimos seja realizada em
conformidade com o objeto do empréstimo contratado;

e. Elaborar e manter permanentemente atualizada a conta corrente dos
empréstimos contraidos, registando o0s encargos financeiros e as
amortizacdes efetuadas e os recebimentos.
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Artigo 1512 - Limite da divida total

1. A DPF compila, trata e envia a Direcdo Geral das Autarquias Locais
(DGAL) a informacéo atinente ao calculo da divida total municipal.

2. Sempre que surjam alteracbes as regras que disciplinam o
endividamento municipal, bem como nas situacdes em que Municipio
pretenda contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a DPF deve
apresentar um relatério da analise da situacdo, tendo em consideracao os
limites fixados na legislacao em vigor.

3. Compete a DPF realizar o acompanhamento do limite da divida total,
efetuando validacbes dos balancetes trimestrais com a margem disponivel
para o MVFX e avaliando eventuais variacdes.

4, A DPF deve acompanhar as entidades do SEL, promovendo o envio da
informacao pertinente que releve para efeitos do calculo do endividamento
liguido e da instrucéo dos inquéritos obrigatérios sobre esta matéria.
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CAPITULO XVIiI
CONTABILIDADE DE GESTAQ
Artigo 152¢
Objetivos gerais

No MVFX, a DGFP deve assegurar a manutencac de um sistema de
contabilidade de gestdo 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 eficacia;

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
municipal;

e. Apoiar a tomada de decisbes sobre a producaoc de bens e/ou a
prestacao de servicos, com o conhecimento detalhado dos respetivos gastos
e ganhos;

f. Atribuir maior rigor ao nivel da informacdo a fornecer aos 6rgaos
municipais;

g. Permitir comparar o desempenho da organizacao com outras
entidades, publicas e privadas, gue realizem atividades similares.

Artigo 1532
Objetivos Especificos

O sistema de contabilidade de gestao deve proporcionar informacao
sustentada da avaliacao da performance econdmica da atividade municipal,
essencialmente nos seguintes dominios:
a. Estrutura de custos da UO/SM;
Gastos das atividades e projetos municipais;
Gasto com equipamentos municipais;
Gasto dos servicos prestados e bens produzidos pelo MVFX;
Gasto das intervencdes por administracao direta;

o

Gastos das transferéncias para entidades terceiras, em numerario e

em espécie;
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g. Gastos e ganhos com a gestao de projetos financiados;

h. Custo com maquinas e viaturas, no dominio do célculo do custo
hora/méquina e do custo km/viatura;

i. Custo mao-de-obra, no dominio do calculo do custo/hora;

j. Despesas com o investimento nao englobadas na contabilidade de

gestao.
Artigo 154°
Afetacao de custos
1. A afetacdo de custos é efetuada através da imputacdo:

a. Do custo da mao-de-obra, no dominio hora/trabalhador;

b. Custo de utilizacdo maquina ou viatura, no ambito hora/maquina e
guilémetros/viatura;

c. Emissao de RQIl para aquisicao de materiais e servigos.
2. Para a afetacdo de custos, deve o servico responsavel pela execucdo
do trabalho solicitar ao Setor Contabilidade de Gestao (SCG) 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 pelo
SCG.
4, As fichas tém de estar totalmente preenchidas e conferidas até a

primeira semana do més seguinte ao da atividade.

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

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

Artigo 1552
Apuramento de resultados

1. Os resultados por centros de responsabilidade devem ser apurados
mensalmente.
2. No apuramento dos resultados compete ao SCG:
A conferéncia dos custos imputados;
O encerramento das fichas de atividade;
c. A conferéncia dos balancetes;
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3. Cabe ao SCG apresentar mensalmente os resultados apurados e os
desvios ocorridos por centro de responsabilidade e por func¢des.

Artigo 1562
Competéncias

Compete a DGFP, no dominio do sistema de contabilidade de gestao:

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

b. Administrar o médulo de suporte aplicativo informatico mencionado no
ndmero anterior, garantindo a adequada parametrizacdo, homogeneizacao
da informacdo, nivel de formacao dos intervenientes e o atempado e
oportuno registo de todas as operacoes;

c. Efetuar, no ambito da alinea anterior, as reconciliacbes autométicas
existentes nos varios menus de movimento do mdédulo e efetuar os
processamentos mensais dos custos indiretos e os fechos mensais da
contabilidade de gestdo, apds os fechos dos 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 de gestao;

e. Ministrar acdes de formacao, sensibilizacao e mobilizacao transversais
e especificas no dominio das suas adstrices;

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 de gestao;

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

i. Auxiliar na fundamentacao 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
gestdo do Municipio;

k. Colaborar na definicao das medidas e acdes corretivas que permitam

a melhoria do desempenho econdmico da Autarquia;

116

2023,34,1,Cl1,155 06-06-2023



NORMA DE CONTROLO INTERNO I I
|

MUNIGIPIO DE VILA FRANCA DE XIRA | v e

[. Colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestao;

m. Prosseguir outras competéncias que lhe venham a ser superiormente

cometidas.
Artigo 1572
Gestor do sistema de contabilidade de gestao
1. Por cada centro de responsabilidade devera ser nomeado um gestor do

sistema de contabilidade de gestao e um suplente para colmatar as faltas e
impedimentos do primeiro.

2. O gestor responde funcionalmente no dominio do sistema de
contabilidade de gestao perante a DGFP independentemente da UO/SM de
onde operacionalmente dependa.

3. Cumpre ao gestor do sistema de contabilidade de gestao:

a. Colaborar ativamente com a DGFP;

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

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

d. Desenvolver internamente ac¢les de sensibilizacao e divulgacao do
modelo conceptual de contabilidade de gestao;

e. Garantir, no seu dominio de atuacdo, o cumprimento das regras e
politicas estatuidas na presente norma e demais orientacbes emanadas no
dominio da contabilidade de gestao;

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

g. Promover o reporte da performance econdmica 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 XIX
GESTAO DE RISCOS
Artigo 158¢
Objetivo

1. No presente capitulo pretende-se determinar os métodos de controlo
no MVFX relacionados com a gestao e manutencao do sistema de gestao de
riscos do MVFX.

2. O sistema de gestao de riscos do MVFX é componente integrante do
seu sistema de controlo interno, devendo basear-se em processos de
identificacao, avaliacao, acompanhamento e controlo de riscos, estando
estes descritos e operacionalizados nos termos definidos no sistema de
gestao integrado e no Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infragdes
Conexas (PPR].

3. Os processos de risco definidos e previstos devem assegurar gue 0s
objetivos do MVFX sdo atingidos e que sdo tomadas as medidas necesséarias
para responder adequadamente aos riscos previamente identificados.

4, No processo de gestao de riscos devem ser considerados 0s processos
internamente identificados como prioritarios, bem como aqueles que sao
recomendados pelas entidades externas que supervisionam e monitorizam
0s riscos nas entidades publicas, nomeadamente nas areas respeitantes aos
processos da contratacdo publica, da concessdo de beneficios publicos, do
licenciamento e da fiscalizacao.

Artigo 1592
Plano de Prevencao de Riscos de Corrupgao e Infragcdes Conexas

Nos termos da legislacao em vigor, o MVFX deve preparar um PPR e deve
apresentar anualmente relatérios de execucao sobre os riscos assumidos e

as propostas de mitigacao definidas e previstas.
Artigo 1602
Ciclo de gestao de riscos

1. O processo de gestao de riscos do MVFX, descrito no sistema de gestao
integrado do MVFX e no PPR, deve integrar um conjunto de procedimentos e
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atividades ciclicas gue garantem a identificacao regular dos riscos, com vista

a sua compreensao e mitigacao.

2. Para garantir que o processo é eficiente, o MVFX deve utilizar uma
metodologia para identificar e avaliar riscos, bem como proceder ao seu
controlo.

3. O processo de gestao de riscos do MVFX deve assegurar a atualizacao
do PPR do MVFX, bem como os respetivos relatérios de execucdo anuais.
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CAPITULO XX
OUTROS CONTROLOS
Artigo 161°
Sistema de Gestao Integrado do MVFX

1. O sistema de gestao integrado do MVFX incorpora um conjunto de
referenciais que permitem perceber o grau de compromisso do MVFX em
responder aos desafios diarios que lhe sao apresentados no ambito das suas
atividades de gestao publica, nomeadamente o:

a) Sistema de gestao da qualidade;
b} Sistema de gestao anticorrupcao.

2. Os referenciais apresentados no nUmero anterior integram um
conjunto de regras e principios de controlo que devem ser observados e
assegurados por todos os trabalhadores e dirigentes do MVFX, de forma
complementar a presente NCI.

Artigo 162¢
Cédigo de Conduta

1. O MVFX dispde de um cdédigo de conduta contendo os principios gerais
de boa conduta administrativa, que se aplicam aos seus trabalhadores e
dirigentes no ambito do desempenho das suas funcdes e atividades, quer na
vertente interna do MVFX, quer na vertente externa das relacbes entre o
Municipio e os municipes, utentes, interessados ou publico em geral.

2. O referido cédigo de conduta conforma as relacdes e situacdes juridicas
laborais no ambito do MVFX, disciplinando-as, devendo os trabalhadores e
dirigentes municipais assegurar o0 seu cumprimento.

3. A aplicacao da presente NCI deve ser sempre observada pelos
dirigentes e trabalhadores do MVFX de forma a garantir os principios e
requisitos estabelecidos no cédigo de conduta.
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CAPITULO XXI
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 1632
Responsabilidade

1. Compete, em primeiro lugar, aos dirigentes de cada UO/SM, assegurar
o cumprimento dos preceitos definidos na presente NCI.

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

Artigo 1642
Delegacbes de competéncias

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

Artigo 1652
Acompanhamento da Norma de Controlo Interno

1. No periodo que decorre entre a publicacdo e a entrada em vigor da
presente NCI, a DGFP promove a sua publicitacao na Intranet do MVFX e
assegura a respetiva divulgacao junto das chefias, de forma a tornar
exequivel a sua aplicacdo generalizada.

2. Sem prejuizo das competéncias do 6rgao executivo municipal, o
acompanhamento e a avaliacao operacional da presente NCI sao realizados
pela DANQ em articulacdo com a DGFP.

3. No Plano Anual de Auditoria devem ser incluidas acbes de
monitorizacao da NCI.

4, Para efeitos do estrito e rigoroso desenvolvimento dos trabalhos de
auditoria, a DANQ 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, devendo conformar-se com a carta
de auditoria do MVFX, aprovada pelo PCM.
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5. As dlvidas de interpretacao e de aplicacéo sao esclarecidas mediante
despacho do PCM na sequéncia de parecer emitido pelo CD da DANQ, em
articulacao com a DGFP.

6. Os casos omissos na presente NCI, sao resolvidos por deliberacao do
Orgéo Executivo, sob proposta do PCM.

Artigo 1662
Alteracdes a Norma de Controlo Interno

1. A presente NCI adaptar-se-a, sempre gue necessario, as eventuais
alteractes 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 atribuicdes legais.

2. As alteracbes a presente NCI sdo aprovadas pelo 6rgdo executivo
municipal, mediante proposta do PCM, sempre que se afigure necessario.

3. Deverd ser enviada ao TC e a Inspecado-Geral de Financas (IGF) uma
cépia da presente NCI, bem como de todas as suas alteracdes, no prazo de
30 dias apds a sua aprovacao.

Artigo 1672
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 NCI.

Artigo 1682
Entrada em vigor

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

2. Esta NCi deve ser publicada no Boletim Municipal e divulgada na pagina
eletrénica oficial do Municipio da Internet.
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