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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-
Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacdo atual, estabelece no ponto 2.9 das

suas consideragdes técnicas, a matéria associada ao Controlo Interno.

Sem prejuizo da publicagdo do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, que
aprovou o Sistema de Normalizagdao Contabilistica para as Administrages Publicas (SNC-
AP) que produzira efeitos, para o subsetor da Administragao Local, em 1 de janeiro de

2019, nos termos do numero 1 do artigo 79.2, do Decreto-lei n.233/2018, de 15 de maio.

O Sistema de Controlo Interno (SCl), tal como definido no POCAL, engloba “o plano de
organizacao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os
outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis autarquicos que
contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a

I”

preparacao oportuna de informacao financeira fidve

No quadro daquela previsdo determina o ponto 2.9.3, do mesmo POCAL, que "O érgdo
executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado
as atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo
permanente.”, encontrando-se correspondente competéncia da Camara Municipal, no
caso, a da «elaboracdo e aprovacao da norma de controlo interno», inscrito na alinea i),
do n.2 1, do Artigo 33.°, do Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL), constante no
Anexo | a Lei n.2 75/2013, de 1 2 de setembro, na sua atual reda¢do, competindo ao
Presidente da Camara, nos termos da alinea j), do n.2 1, do artigo 35.9, desse Regime,

«submeter a norma de controlo interno a aprovagdo» daquele Orgdo Executivo.

Considerando o tempo decorrido desde 01/01/2002, data da entrada em vigor da

Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio de Terras de Bouro;

Considerando que desde aquela data até a atualidade ndo se verificaram quaisquer

alteragdes a Norma;



Considerando as alteracdes aos normativos legais associados a atividade municipal, bem
como, a recomendagdo do Tribunal de Contas em sede de homologagdo da conta

relativa ao exercicio de 2015;

Julga-se oportuno conferir a NCI do Municipio de Terras de Bouro maior adequacgao a

legislacao atual, bem como, as novas tecnologias de informacao.

Dando cumprimento a essa desiderato, a presente NCI afigura-se como elemento
central e catalisador do SCI no Municipio de Terras de Bouro que visa a agilizacdo dos
procedimentos internos em consonancia com o cumprimento dos principios da

legalidade e da transparéncia administrativa.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Objeto

1 — A presente NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades atinentes a evolucdo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a
exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo atempada de

informacao financeira fidedigna.

2 — Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos visam os seguintes

objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo e
execucdo dos Documentos Previsionais, a elaboragdo das demonstrag¢des
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdaos e das decisbes dos respetivos
titulares;

c) Asalvaguarda do patriménio;
d) A aprovacdo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operacgdes;



g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assunc¢ao de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;
i) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operacées pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisOes de gestdo e no respeito pelas normas legais.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo

A NCI é aplicavel a todos os servicos municipais e é gerida e coordenada pelo érgao
executivo, que a aprova e mantém em funcionamento assegurando o seu

acompanhamento e avaliacdo permanente.

Artigo 3.2
Competéncias gerais

1. Compete aos Vereadores, as chefias de divisdo, responsaveis de servico,
coordenadores e dirigentes de gabinetes autdnomos, dentro da respetiva unidade
organica (UQ), zelar pela implementacdo e cumprimento das normas constantes na

presente NCl e dos preceitos legais em vigor.

2. Compete a DAF o acompanhamento da implementacdo e execucdo da NCI devendo
igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias
UO’s/servicos tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente adequacdo da mesma

a realidade do Municipio, sempre na ética da otimiza¢ao da fun¢ao controlo interno.

CAPITULO Il
ORGANIZAGAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 4.2
Estrutura organica

1. Os servicos do Municipio de Terras de Bouro estdo organizados de acordo com a

respetiva estrutura organica.



2. As competéncias de cada UO encontram-se descritas no Despacho que aprovou a

estrutura organica municipal.

Artigo 5.2
Gestado financeira e patrimonial

1. Compete ao Presidente da Camara a coordenacdo de todas as operacdes que
envolvam a gestdao orcamental, financeira e patrimonial do Municipio de Terras de
Bouro, salvo os casos em que, por imposicao legal, seja necessdria a intervencao da

Camara Municipal e/ou da Assembleia Municipal.

2. Compete a DAF a instrucdo dos procedimentos de gestdo financeira e patrimonial do

Municipio de Terras de Bouro.

Artigo 6.2
Competéncias para a realizacdo da despesa

1. No ambitos das competéncias proprias ou delegadas, nos termos do disposto no
artigo 29.2 do Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho, é competente para autorizar

despesa o Presidente da Camara Municipal;

2. O presidente da Camara Municipal pode delegar ou subdelegar competéncias de

autorizacdo de despesas nos vereadores;

3. O presidente pode delegar nos dirigentes municipais competéncias para autorizar

despesas, no ambito de fundos maneio, até ao limite de 1.000,00 €.

CAPITULO Il
DOCUMENTAGCAO E SISTEMAS DE INFORMACAO
Artigo 7.2
Documentos oficiais e de suporte

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

disposicdes aplicaveis as autarquias locais.



2. As operagOes orcamentais, de tesouraria, e demais operacbes com relevancia na
esfera orcamental, patrimonial e analitica da autarquia sdo clara e objetivamente

evidenciadas por documentos suporte, devidamente aprovados.

3. Os requisitos minimos dos documentos suporte ao sistema contabilistico sdo os que
constam do ponto 12. do POCAL, “Sistema contabilistico — documentos e registos”, sem
prejuizo de outros, ai ndao previstos, devidamente tipificados e aprovados pelo

Presidente da Camara Municipal.

4. Todos os documentos tipografados sao controlados quanto a sua numerag¢do de modo

a que a sua entrada ao servico se dé de forma sequencial.

Artigo 8.2
Producao, circulagdo e arquivo de documentos

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

formato.

2. As disposicdes a adotar pelos servigos, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos, devem obedecer as boas praticas, bem como as normas legais e

regulamentares aplicaveis.

3. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacdes,

despachos e deliberagdes.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou nao haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma
eletrénica e desmaterializada, devendo a comunicagdao com entidades publicas externas
ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da
legislacdo em vigor, nomeadamente do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de Abril, na sua

atual redacdo.

5. Com vista a total desmaterializacdo de todos os processos e ao cumprimento do
principio da gestdo integrada da informacdo, devem os documentos que circulam em

papel constar, simultaneamente, na plataforma de gestdo documental (GSE) em vigor



no Municipio de Terras de Bouro, sendo-lhes atribuido um nimero Unico destinado a

sua identificacdo.

6. E expectavel que a plataforma referida no nimero anterior seja o repositério de toda

a informacgao constante nos processos administrativos, devendo-se garantir que:

a. No registo de documentos externos ou internos é assegurado o preenchimento

dos campos obrigatdrios de forma correta e identificado o assunto;

b. A organizacdo do processo administrativo é efetuada por ordem cronoldgica
devendo estar agregados, no GSE, todos os documentos, espelhando

integralmente o processo fisico;

c. Osdocumentos sejam selados apds assinatura, com o intuito de que a circulagado
e visualizacdo dos mesmos se processem de forma segura, assegurando a

integridade da informagao;

d. Nos encaminhamentos, todas as informagdes e despachos sejam inseridos no
GSE, garantindo a atualizacdo da informacdo e facilitando a identificacdo

imediata da fase em que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

7. Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente devera ser
registada no GSE, devendo, de igual forma, ser registado no documento em suporte de

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

8. Todos os documentos adotados pelo Municipio de Terras de Bouro, incluindo os
documentos de suporte ao sistema contabilistico enunciados no ponto 2.8.2. do POCAL,
sdo numerados sequencialmente, assim como todos os exemplares que tiverem sido
anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo daqueles

gue os substituem, se for caso disso.

9. Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel,
layout idéntico aos enunciados no numero anterior e deverdao ser numerados

sequencialmente.

10. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos

de suporte, incluindo, os relativos a analise, programacao e execug¢do dos tratamentos,
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atendendo aos prazos e regras definidas na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, na sua

atual redagao.

11. Os documentos suporte deverdo ser arquivados pelos servicos funcionalmente
responsaveis, sendo que a organizagao do arquivo deve ter em conta a separag¢do dos

processos por ano, constituindo evidéncia dos registos que sobre eles foram efetuados.

Artigo 9.2
Procedimentos e controlo de acessos

1. O controlo fisico e informatico dos acessos a documentos ativos, arquivados e a

informacdes deve ser assegurado pelos servigos responsaveis pela sua utilizacdo.

2. A tramitagao definida no nimero anterior devera ser feita tendo em consideragao as
indicagdes dos responsaveis dos processos e/ou documentos, o perfil dos colaboradores

e o nivel de acesso permitido.

Artigo 10.2
Sistemas de informacdo

1. O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informacdao armazenada e processada informaticamente sdo
assegurados pelos Servicos responsaveis pelo STIC, através da atribuicdo de acessos e
permissdes aos utilizadores de acordo com os perfis previamente definidos pelo

Presidente da Camara e/ou por cada UO.

2. O dirigente responsavel pelo STIC e outro trabalhador por ele sugerido, afeto aquele
servico serdo os administradores do sistema e os Unicos que terdo acesso a todo o

sistema informatico implementado.
3. Todo o sistema informatico deve estar preferencialmente ligado em rede.

4. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso a internet
e a gestdo de caixas de correio eletrdnico institucionais, serdo restritos e totalmente
controlados pelo STIC que pode, em casos de comprovada funcionalidade, atribuir
acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os

procedimentos estabelecidos e atribuidos individualmente por aqueles Servicos.
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5. A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizada pelo STIC,
nomeadamente, a recuperagao de falhas, ndo sendo permitida a mudanca e local dos
equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos

aos varios servigos.

6. O recurso a backup's, que assegurem a integridade dos dados, através da rede
informatica, efetuados para discos, tapes e cd's, de forma predefinida, calendarizada e

registada é da responsabilidade do STIC.

7. O sistema de antivirus implantado deverd, juntamente com os procedimentos

descritos nos numeros 3 e 4, assegurar uma protecao total do sistema.

CAPITULO IV
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS
Secao |
Instrumentos previsionais
Artigo 11.2
Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Terras de Bouro sdo as

Grandes Op¢dGes do Plano (GOP’s) e o Orgamento.

2. Nas GOP’s sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia, e
incluem o Plano Plurianual de Investimentos (PPl) e o Plano das Atividades mais

Relevantes (AMR) da gestdo autarquica.

Artigo 12.2
Plano Plurianual de Investimentos

O PPl contempla programas, projetos e acdes a concretizar no ambito dos objetivos
estabelecidos pelo Municipio de Terras de Bouro durante um horizonte mével de quatro

anos e explicita a previsao de despesa orcamental a realizar por investimentos.
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Artigo 13.2
Plano das Atividades mais Relevantes

O AMR da gestdo autdrquica discrimina a globalidade das atividades relevantes do ano

a que o Orcamento respeita.

Artigo 14.2
Preparacao dos instrumentos previsionais

1. A DAF, servico responsavel pela elaboracdo da proposta de orcamento, compete:

a. Elaborar o orcamento da receita;

b. Analisar a informacdo da despesa remetida pelos diferentes servicos da
autarquia;

c. Elaborar a proposta de orcamento para aprovagdo do Executivo Municipal até
31 de outubro e pela Assembleia Municipal até 31 de dezembro, que deverd
incluir:

i Relatério com apresentacao e fundamentacgao da politica orcamental;
ii. Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio de Terras de Bouro;
iii. Mapa das receitas e despesas desagregado por classificacdo econdémica;
iv. Normas de execugao do or¢amento;
V. Outra informacado considerada relevante ou exigida legalmente.
2. Nos casos em que as eleicdes autdrquicas ocorram entre 30 de julho e 15 de
dezembro, a proposta do orcamento para o ano econdmico seguinte é apresentada no

prazo de trés meses a contar da data da tomada de posse do Executivo Municipal.

3. O Setor de Recursos Humanos (SRH), até a data definida pelo Presidente da Camara,
elabora uma informacdo indicando a previsdo das despesas com pessoal e respetivos

encargos sociais, bem como a justificacdo dos montantes indicados.

Artigo 15.2
Modificagdes aos documentos previsionais

A Camara Municipal, baseada em critérios de economia, eficacia e eficiéncia, tomara as
medidas necessarias a gestdo rigorosa das despesas publicas locais, reorientando,

através do mecanismo das modificacdes orcamentais, as dotacdes disponiveis de forma
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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.

Artigo 16.2
Execugdo orgamental

1. Na execucdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os
principios da utilizagdo racional das dotag¢bes aprovadas e da gestdo eficiente da
tesouraria. Segundo estes principios a assun¢ao de encargos geradores de despesa deve

ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. O Executivo Municipal é responsavel pela gestdo do conjunto dos meios financeiros e
tomara as medidas necessarias a sua otimizacdo e rigorosa utilizacdo, bem como as
diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia a Lei dos

Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA).

3. A adequacado dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que

seja preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

a. Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no
ano anterior que tenham fatura ou documento equivalente associados e nao

pagos;
b. Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no
ano anterior sem fatura associada;

c. Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos
contratualizados para o ano corrente, bem como para os anos futuros;

d. Cumprimento do duplo cabimento para as despesas com financiamento externo
em candidaturas que ndo exijam execucdo prévia. Deste modo, e para estas
acdes financiadas, s poderdo ser autorizadas despesas com compensa¢do em
receitas desde que as candidaturas tenham sido devidamente aprovadas e
homologadas pelas entidades financiadoras.
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Secgao Il
Prestacdo e certificagdo de contas
Artigo 17.2
Trabalhos preparatérios

1. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma
verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, propriedade da

autarquia, o inventario geral deve compreender os seguintes inventdrios parciais:

a. Inventdrio das existéncias;
b. Inventario do imobilizado;

c. Inventdrio das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

Artigo 18.2
Prestacdo de contas

1. Os documentos de prestacdo de contas do Municipio de Terras de Bouro sdo
apreciados pelos érgados autarquicos até final do més de abril do ano seguinte aquele a

que respeitam.

2. Os documentos de prestacdo de contas referidos nos nimeros anteriores sdo

acompanhados da certificacdo legal das contas.

Artigo 19.2
Certificagdo legal de contas

1. As contas anuais do Municipio de Terras de Bouro sao verificadas por auditoria
externa, conforme determinado no Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais (RFALEI), estabelecido pela Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na sua

atual redagao.

2. Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no nimero anterior, compete

ao responsavel pela certificacdo legal das contas:

a. Emitir parecer sobre as contas semestrais do Municipio;

b. Remeter semestralmente, aos Orgdos Executivo e Deliberativo, informac3o
sobre a situacdo econdmica e financeira do Municipio;

c. Emitir parecer sobre os documentos de prestacdo de contas do exercicio.
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CAPITULOV
DISPONIBILIDADES
Secao |
DisposicOes gerais
Artigo 20.2
DisposicOes gerais

1. Todos os movimentos relativos a disponibilidades s3o obrigatoriamente

documentados e registados.

2. A DAF centraliza a execugao or¢amental da despesa paga e da receita cobrada prevista

no orgamento.

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

servigos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranca.

4. Para efeitos do numero anterior, considera-se posto de cobranca a pessoa ou local a
qguem ou onde aqueles que sdo devedores, perante o Municipio de Terras de Bouro, de
uma receita com inscricdo orcamental adequada, efetuam o seu pagamento. Os postos
de cobranca podem ser internos ou externos, fixos ou mdveis, manuais ou

mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

5. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus clientes,
contribuintes e utentes sdo o numerario, o cheque, o vale postal, a transferéncia
bancaria, o pagamento eletrénico e os terminais de pagamento automadtico, sem
prejuizo de outros meios utilizados pelas instituicdes de crédito que a lei expressamente

autorize.

6. Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente e sempre que possivel, por

pagamento eletrdnico.

7. No ato de pagamento, deve ser verificada pelo Setor de Contabilidade (SC), a situacao
contributiva e tributdria da entidade perante a Seguranca Social e a Autoridade

Tributdria e Aduaneira, bem como, perante o préprio Municipio.

8. Os pagamentos de faturas ou documentos equivalentes emitidos pelo Municipio de
Terras de Bouro, de valor igual ou superior a 3.000,00 €, devem ser efetuados através

de meio de pagamento que permita a identificacdo do emissor do pagamento,

16



designadamente transferéncia bancaria, cheque nominativo ou débito direto, a excecdo

das pessoas singulares.

Artigo 21.2
Valores recebidos pelo correio

1. O servico que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve proceder

a sua entrega, no préprio dia, a Tesouraria.

2. Caso a rececao dos cheques ou vales postais ocorra apds a data limite de pagamento,
a Tesouraria procede ao registo da cobranca e, simultaneamente, a emissao da guia de

recebimento/fatura com o valor respeitante a juros de mora.

Artigo 22.2
Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico

1. Os terminais de pagamento automatico existentes nos servicos municipais sdo
encerrados diariamente, com uma Unica abertura e fecho por turno de trabalho,

permitindo a transmissao da informacao e crédito na conta da autarquia.

2. A Tesouraria relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios dos respetivos
terminais de pagamento automatico, validando a entrada de valores nas instituicdes de

crédito respetivas.

Artigo 23.2
Valores creditados em conta bancaria

1. Qualquer montante creditado em contas bancarias do Municipio, com a excec¢do das
contas préprias de caugdes, que nao tenha sido possivel reconhecer até seis meses apds
o respetivo crédito, é liquidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizacdo

do Presidente da Camara Municipal.

2. A divida de clientes correspondente a receita cobrada nos termos do nimero anterior
é regularizada, desde que os municipes/utentes apresentem o0s respetivos

comprovativos de depdsito ou transferéncia bancaria.
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Artigo 24.2
Restituicdo de importancias recebidas

A restituicdo de importancias recebidas compete ao Presidente da Camara Municipal,
mediante proposta prévia dos Servicos Municipais, que deverdo obrigatoriamente

fundamentar as razées que a justificam.

Artigo 25.2
Responsabilidade na Tesouraria

1. O Tesoureiro Municipal, enquanto responsével do servico, responde perante o Orgdo
Executivo, através da cadeia hierarquica, pelo conjunto das importancias que lhe sdo

confiadas.

2. Os restantes funcionarios e agentes em servico em Postos de Cobranga respondem
diretamente, perante o dirigente da respetiva UO, pelos seus atos e omissdes, que se

traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

3. Para efeitos do nimero anterior, consideram-se situacdes de alcance as situagdes de
desaparecimento de dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou nao

acdo do agente nesse sentido.

4. Aresponsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro Municipal,
exceto se, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de

importancias, houver procedido com dolo.

5. No fecho da caixa, os funcionarios e agentes em servico em Postos de Cobranca e na
Tesouraria efetuam a conferéncia através da contagem fisica do numerario e os valores

cobrados ou pagos.

6. O Tesoureiro Municipal assegura o apuramento didrio de contas de cada caixa, por
forma a verificar os valores de responsabilidade de cada funciondrio e agente em servigo

em Postos de Cobranca.

7. Em caso de detecao de falhas, cada funciondrio ou agente em servi¢co na Tesouraria
ou em Postos de Cobranca é responsavel pela mesma, tendo que repor a diferenca

independentemente do meio de pagamento.
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8. A cada funcionario ou agente em servico na Tesouraria ou em Postos de Cobranca,
que exerca funcdes de atendimento ao publico, é atribuido um fundo fixo para fazer

face as necessidades do servigo.

Artigo 26.2
Critérios valorimétricos de disponibilidades

1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em institui¢cdes financeiras sdao expressos
pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depésito,

respetivamente.

2. As disponibilidades em moeda estrangeira deverao ser expressas no balanco final do

exercicio ao cambio em vigor na data a que ele se reporta.

3. Os titulos negociaveis e outras aplica¢cdes de tesouraria sdo expressos no balanco pelo

custo de aquisicao.

4. Caso o custo de aquisi¢do seja superior ao preco de mercado, devera ser considerado
este ultimo, devendo, ainda, constituir-se ou reforcar a provisao pela diferenca entre os
respetivos precos de aquisicdo e de mercado. A provisdo serd reduzida ou anulada

guando deixarem de existir os motivos que levaram a sua constituicao.

Artigo 27.2
Caucdes

1. As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caucdo ou garantia de
qgualquer responsabilidade ou obrigac¢des, dardo entrada diariamente na Tesouraria, até

a hora e pela forma estabelecida para as receitas do Municipio.

2. Os servicos que rececionem caugdes sob qualquer forma, nomeadamente no que
respeita a empreitadas de obras publicas, aquisicio de bens e servicos, processos de
licenciamento e processos de execucgdo fiscal entre outros, deverdo remeter o original,

de imediato, a DAF que procedera ao seu registo.

3. Para cumprimento do disposto no niumero anterior, no dmbito dos processos de
licenciamento desmaterializados, o documento em causa devera ser digitalizado e o

original enviado para o gestor do procedimento da DPUA.
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4. O gestor do processo propde o envio do original do documento mencionado no ponto

anterior a DAF, ficando uma cépia no processo administrativo.

5. O original das garantias bancdrias ou outros documentos comprovativos da prestacao
de caugdo dos processos online deverd ser remetido ao Municipio via correio ou
entregue presencialmente no Balcdo Unico de Atendimento, no prazo de 10 dias, nos

termos do n.2 1 do artigo 862 do CPA.

6. Cabe a DAF registar contabilisticamente a rececdo, o reforco e a diminuicao, assim

como a devolugao das caugdes.
7. As garantias referidas nos nimeros 2, 3 e 5 ficardo a guarda da DAF.

8. Para efeitos de libertacdo de caugdes os servigos municipais, ou 0s servigos
destinatarios dos contratos, no caso de contratacdo publica, devem enviar a DAF, com
a antecedéncia minima de 10 dias do fim do prazo decorrente da lei, informacdo, nos
termos do contrato e da legislagdo em vigor, onde constem as condi¢des para libertar
as caucodes existentes com a identificacdo da referéncia de cada uma e dos processos

gue as originaram.

9. A libertacdo de caugdes efetuada no ambito dos processos de urbanismo tera de ser

previamente informada pela DPUA.

10. Sempre que a devolucdo da caucdo a entidade bancaria obrigue a devolugdo do
original da garantia bancaria, tera de ser assegurada cépia autenticada para constar no

processo administrativo.

Secao Il
Movimentos de caixa
Artigo 28.2
Valores em caixa

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

nacional:

a. Notas;
b. Moedas metalicas;

c. Cheques;
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d. Vales postais.

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

a. Cheques pré-datados;

b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;

c. Vales a caixa.
3. A importancia em numerario existente em caixa na Tesouraria deve adequar-se ao
indispensavel, para suprir as necessidades didrias do Municipio, ndo devendo exceder

2.500,00 €, salvo nos casos devidamente justificados.

4. 0 montante referido no niumero anterior pode ser revisto sempre que entendido pelo

Orgio Executivo.

5. S6 deverdo constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no resumo diario de

tesouraria.

Artigo 29.2
Entradas em caixa

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

liqguidada pelos servigos emissores, através de meios manuais ou automatizados.
2. Os cheques, cujo beneficiario é o Municipio, deverdao obedecer as seguintes regras:

a. Passados a ordem do Municipio de Terras de Bouro;

b. Aimportancia em algarismo deve coincidir com a indicada por extenso;
c. Deve ter a assinatura de quem o emite;

d. Deve estar dentro do prazo de validade.

3. O controlo do cumprimento das regras referidas no nimero anterior deve ser

efetuado por parte de quem recebe o referido cheque.

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

da emissdo.

5. No sentido de acautelar situagdes em que a ma cobranca do cheque dificulte a
recuperacdo do correspondente crédito, estabelece-se o uso obrigatério do cheque

visado no ambito de processos de execucdo fiscal, nos casos em que o pagamento do
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montante em divida permita o levantamento imediato da garantia prestada para

suspender a execugao.

Artigo 30.2
Cheques devolvidos

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

cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

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

b. Comunicagdo ao municipe, por carta registada com aviso de rece¢do, para
efeitos de regularizacdo da situacdo, bem como as demais diligéncias que se
venham a verificar necessarias.

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

copia do cheque.

3. Para efeitos do numero anterior, o servico competente pela promogao das execugdes
fiscais efetua as regulariza¢cGes necessarias no sistema informatico, devendo o processo

prosseguir com o niumero de certidao de divida dada inicialmente.

4. A reinstrucdo do processo de execucao fiscal contempla os encargos suportados com
a devolucdo do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e

custas judiciais.

Artigo 31.2
Saidas de caixa

1. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva
proposta de autorizacdo de pagamento, elaborada pelo SC e devidamente validada

através das assinaturas dos responsaveis com competéncia para o efeito.

2. Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria,

podendo ser realizados por numerdrio ou cheque em casos especiais.
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3. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e sdo validadas na

Tesouraria pela aposicdao de carimbo com data e informag¢ao do meio de pagamento.

4. Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na
presenca dos documentos que os suportam, ndo podendo existir cheques pré-

assinados.

Artigo 32.2
Procedimentos de fecho didrio

Considera-se obrigatdria a elaboracdo do resumo diario da tesouraria, que apresenta o
total dos recebimentos e pagamentos realizados na tesouraria, saldos referentes as
disponibilidades, bem como o0 movimento de entrada e saida de opera¢des orcamentais

e extra orcamentais e respetivos saldos.

Artigo 33.2
Procedimentos de conferéncia final e arquivo

1. O processo de cobranca de receita é encaminhado para a DAF, que procede a
conferéncia entre o didrio da receita e os recibos ou outros documentos justificativos da

receita, bem como ao seu arquivo.

2. O processo de pagamento é encaminhado para a DAF, que procede a conferéncia e

arquivo.

Artigo 34.2
Balango a Tesouraria

1. O balanco a Tesouraria é um dos métodos e procedimentos de controlo que visa a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detec¢do de situacdes de ilegalidade, a fraude e/ou

erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos.

2. E realizada a contagem fisica do numerario e dos documentos sob a responsabilidade

do Tesoureiro, na presenca deste, nas seguintes situacoes:

a. Trimestralmente e sem prévio aviso;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
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c. No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do Orgdo que o
substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d. Quando for substituido o Tesoureiro.
3. A contagem descrita no nimero anterior é realizada pelos colaboradores que forem
designados pelo Dirigente da DAF ou por pessoa com delegacdao de competéncias para

o efeito.

4. S3o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do mandato do
Orgdo Executivo, os termos de contagem devem também ser obrigatoriamente
assinados pelo Presidente da Camara ou quem o substitui, com delegacdo de

competéncias para o efeito, pelo Dirigente da DAF e pelo Tesoureiro.

5. Sempre que, no ambito das a¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob a responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente da Camara ou seu substituto legal,
mediante requisicao do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de
crédito para que fornecam diretamente aqueles, todos os elementos de que necessitem

para o exercicio das suas fungoes.

Secao llI
Instituicdes bancarias
Artigo 35.2
Abertura e movimentagao de contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberagdo do Orgdo Executivo.

2. A movimentacdo das contas bancdrias tituladas pelo Municipio de Terras de Bouro é
efetuada, obrigatoriamente, através de duas assinaturas, sendo uma a do Presidente da
Camara ou de quem o substitui, com delegacdo de competéncias para o efeito, e outra
pelo Tesoureiro.
Artigo 36.2
Emissdo e guarda de cheques
1. Os cheques sdo emitidos no SC e apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo

remetidos a Tesouraria para pagamento.

2. Os cheques nado preenchidos estdo a guarda do SC.
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3. Os cheques que venham a ser anulados, apds a sua emissdo, sao arquivados

sequencialmente pelo SC, apds inutilizagao das assinaturas, quando as houver.

4. E vedada a assinatura de cheques em branco.

Artigo 37.2
Reconciliagdes bancarias

1. A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as

instituicdes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio.

2. A DAF deve efetuar uma reconciliacdo bancdria, mensalmente, relativamente ao més
anterior, através de um trabalhador designado para o efeito pelo respetivo dirigente,

gue nao tenha acesso a movimentacao das respetivas contas correntes.

3. Quando se verifiquem diferencgas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdao averiguadas

e, sempre que possivel, prontamente regularizadas.

Artigo 38.2
Cheques em transito

1. Apos a reconciliagdo bancaria, a DAF analisa a validade dos cheques em transito.

2. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir
da data de emissdo) a Tesouraria deve proceder ao respetivo cancelamento, junto da
instituicdo bancaria, comunicando o facto ao SC para efeitos da consequente

regularizacdo contabilistica.

Artigo 39.2
Atualizacdo das contas correntes

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das
instituicdes de crédito, extratos de todas as contas das quais o Municipio de Terras de

Bouro é titular.

2. Os extratos mencionados no numero anterior deverao permitir ao servico responsavel
pelo acompanhamento da amortizacdo dos empréstimos contratados, a conferéncia do

cumprimento do estabelecido nos contratos assinados.
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CAPITULO VI
RECEITA

Artigo 40.2
Principios gerais para a arrecadagao de receitas

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto
de inscricdao na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além

dos valores inscritos no orgamento.

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas

pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar.

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

legais em vigor.

4. Deverdo ainda ser cobradas outras receitas proprias da autarquia relativamente a
bens e servicos prestados, sempre que se torne pertinente, mediante informacao
justificada e proposta de valor a apresentar pela respetiva unidade organica ao drgao

executivo.

5. Também sd3o consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de
Estado, de empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos

diretos e juros bancarios.

Artigo 41.2
Cobrangas pelos servicos municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais dardo entrada na Tesouraria,

no proprio dia da cobranca até a hora estabelecida para o encerramento das operagoes.

2. Quando se trate dos servicos externos, a entrega far-se-a no dia util imediato ao da
cobranca, mediante faturas-recibo ou guias de recebimento previamente assinadas pelo

responsavel do servico que cobrar as receitas.
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3. Quando se trate de cobrancas feitas por entidade diversa do trabalhador em servico
na Tesouraria (posto de cobranga externo), a receita deverd ainda ser depositada
diariamente pelos servicos na agéncia bancdria mais préxima do local de cobranca,

sendo o numero de conta indicado pela Tesouraria.

4. A entrega de receita na Tesouraria devera ser acompanhada do documento de
cobrancga resumo ao qual terdo de ser anexados, para conferéncia, os taldes ou recibos

gue lhe deram origem bem como os comprovativos do depésito.

5. Nos casos referidos no nimero 3 devera a Tesouraria remeter ao SC, os documentos

referidos em 4, para contabilizacao.

Artigo 42.2
Documentos de suporte a liquidagdo e cobranca

1. Os documentos de receita sdo processados, preferencialmente, de forma informatica,
datados e numerados sequencialmente, com a indicacdo dos seguintes elementos, sem

prejuizo do disposto no CIVA:

a. Nome, morada e niumero de identificacdo fiscal do Municipio;
b. Cddigo do servigco emissor;

c. Nome ou denominacgao social e nimero de identificagdo fiscal do destinatario do
bem ou servico;

d. A guantidade e denominacdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos
prestados, com especificacdo dos elementos necessarios a determinacdo da taxa
aplicavel;

e. Ovalor, liguido de imposto, e os outros elementos incluidos no valor tributavel;
f. As taxas aplicdveis e o montante de imposto devido;

g. O motivo e enquadramento legal justificativo da ndo aplicacdo do imposto, se
for caso disso;

2. Os servicos municipais sdo responsaveis pela correta identificacdo da receita.

3. A aplicacdo informatica contabilistico-financeira garantird a uniformizacao de todo o

suporte documental ao processo associado a liquidacdo e cobranca da receita municipal.

4. Podem ser utilizadas faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de
receita, caso o sistema informatico do servico emissor se encontre temporariamente

inoperacional.
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5. Todos os livros de faturas/recibos, mencionados no nimero anterior, apresentam

numeragao sequencial e sdo arquivados pelo servico emissor apds a sua utilizagao.
6. Ndo é permitida a desagregacao de faturas/recibos dos respetivos livros.

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

mengao da ocorréncia na guia resumo do respetivo dia.

Artigo 43.2
Revisdo e anulagdo do ato de liquidagdo

1. A revisdo ou anula¢do de qualquer ato de liquidacdo é efetuada nos termos das
normas legais e regulamentares aplicdveis e autorizada pela entidade competente para

o efeito.

2. Os pedidos de anulacdo da liquidacdo contém obrigatoriamente os seguintes

elementos:

a. ldentificacdo do contribuinte;
b. Numero do documento e montante a anular;

c. Entidade com competéncia para proceder a anulacgao.

Artigo 44.2
Isengdes

Os atos administrativos relativos a isencdes devem contemplar o cédlculo da respetiva

isencdo (despesa fiscal).

Artigo 45.2
Pagamento em prestagdes

1. Os planos de pagamentos em prestacdes, devidamente formalizados e depois de
autorizados pelo Presidente da Camara Municipal, ou vereador com competéncia
delegada, sdo calculados pelo SC e obrigatoriamente objeto de registo na aplicagdo

informatica contabilistico-financeira.
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2. Caso os planos de pagamentos sejam calculados no ambito de procedimentos que
corram ao abrigo do Regime Geral das Contraordenagdes e do processo de execugdo
fiscal, o calculo é feito pelos correspondentes servicos e objeto de registo na aplicacdo

contabilistico-financeira.

Artigo 46.2
Instauracdo de cobranca coerciva

1. E da responsabilidade do GAJC promover a andlise dos saldos devedores
materialmente relevantes, nos termos definidos na legislacdo vigente, e enviar a
respetiva entidade, comunica¢dao, com a informacdao das datas a partir das quais

comecam a correr juros de mora e tem inicio o processo de cobranca coerciva.
2. A execucao fiscal é o modo de ressarcimento coercivo de obrigacdes pecuniarias.

3. Nos termos do Cédigo de Procedimento e de Processo Tributario, quando ndo ocorra
o pagamento das taxas e outras receitas municipais, a Tesouraria procede a elaboracao
de:

a. Certidoes de divida provenientes de receita de natureza fiscal com vista a
instrucao do processo de execugdo pelo servico competente;

b. Relatdrios de divida da receita de natureza ndo fiscal, a fim de remeter ao
Gabinete Juridico e de Contencioso para ser intentada a correspondente acao
executiva.

4. Os documentos referidos no nimero anterior sdo tramitados internamente, sempre

gue possivel, de forma desmaterializada.

5. E da responsabilidade do GAJC, em matéria de apoio a atividade tributéria, diligenciar

a boa cobranca da divida remetida para cobrancga coerciva.

Artigo 47.2
Citacao

1. A citacdo é emitida pelo GAJC e corresponde ao ato destinado a dar conhecimento ao

executado de que foi proposto contra ele determinada execucao.
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2. O aviso de 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. O aviso de citagdo refere, ainda, que o executado pode:

a. Apresentar oposicao escrita;
b. Requerer o pagamento em prestagdes;

c. Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 48.2
Cobranga coerciva

1. Sendo a cobranca efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citacdo, os
procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na
presente NCI, devendo o funciondrio ou agente em servico na Tesouraria cobrar os
respetivos juros de mora e custas do processo executivo, e fazer a anotagao da cobranga
na respetiva guia de débito, entregando-se o original ao executado, remetendo-se o

duplicado ao GAIC.

2. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista,
nos termos da lei, fundamento para suspender a execucdo da divida, o processo
prossegue a sua tramitacdo legal, designadamente, seguindo para penhora de saldrios,
contas bancdrias e demais diligéncias previstas no Cédigo de Procedimento e de

Processo Tributario.

Artigo 49.2
Donativos

Apds aprovacao pelo drgdo competente das propostas respeitantes a aceitacdo de
donativos, ou da celebracdo de contratos respeitantes a donativos, sdo os mesmos
enviados para a DAF acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para
emissdo da declaracdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico-

financeiro.
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CAPITULO VI
DESPESA
Artigo 50.2
Principios gerais para a realizagdo da despesa

1. O orcamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a concretizagao dos
objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
atribuicdes da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor e

regulamentacdo complementar.

2. Na execugdo do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras
definidos no POCAL e ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos
necessarios a aplicacdo da LCPA, constantes do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de

junho, com as respetivas alteragdes.

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 lei;

b. registado previamente a realizacdo da despesa no sistema informatico de apoio
a execucdo orcamental;

c. emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na
requisicdo externa, contrato ou documento equivalente.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos

disponiveis.

5. Na decisao de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a
otimizacdo dos recursos, racionalizacdo administrativa, controlo e supervisdo dos
servicos, poupanca orcamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de

permanéncia ao servico do Municipio.

6. Salvo determinacgao legal em contrario, o registo do compromisso deve ocorrer o mais
cedo possivel, em regra, pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento
para os compromissos conhecidos nessa data, sendo que as despesas permanentes,
como saldrios, comunicacOes, dgua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento

continuos, devem ser registados mensalmente para um periodo deslizante igual ao
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periodo temporal de apuramento dos fundos disponiveis. De igual forma se deve

proceder para os contratos de fornecimento continuo.

7. 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 orgamento e no PPIl, com dotagdo igual ou
superior ao valor do cabimento e compromisso e, no caso das restantes despesas, se o
saldo orcamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a
assumir. O pagamento das despesas estd condicionado a confirmagao pelos servigos

municipais do cumprimento das condigdes contratualmente assumidas.

8. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos, regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser
processado por conta das verbas adequadas do orcamento do ano seguinte. Tendo em
vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgcamento do ano em prazo
exequivel, fica a DAF autorizada a definir uma data limite para apresentacdo das
requisicdes externas para aquisicao de bens e servigos e para a rece¢ao das faturas nos

Seus servigos.

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

designadamente:

a. Cabimento;

b. Compromisso;

c. Rececdo e registo da fatura ou documento equivalente;
d. Liquidacdo da despesa;

e. Ordem de pagamento;

f. Pagamento.

Artigo 51.2
Cabimento

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

estimado quando nao seja possivel conhecer o valor efetivo.
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2. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos

referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operagdes similares.

3. O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em

determinada classificagdao econdmica.

4. Com o registo do cabimento é emitido, pelo sistema informatico, o respetivo
comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicagdao ou de assungdao de

encargos.

Artigo 52.2
Compromisso

1. Na sequéncia da decisdo de adjudicacdo, a DAF efetua o registo contabilistico do

compromisso assumido para o ano em curso e/ou anos futuros.

2. O adjudicatdrio deverd estar identificado como fornecedor do Municipio, no registo
de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos
para o efeito, designadamente, o seu nome, sede, numero de identificacdo fiscal e

numero de identificacdo bancaria.

Artigo 53.2
Conferéncia e registo da despesa

1. Os servigcos responsaveis pela execu¢ao da despesa ou o Gestor do Contrato devem
proceder a confirmacdo do cumprimento do contrato e eventual correcdo da emissdo

de fatura pelo fornecedor.

2. A conferéncia e registo, inerentes a realizacdo de despesas efetuadas pelos servicos
municipais, deverao obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e

as regras de instrucdo de processos sujeitos a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas.

3. A conferéncia e registo referidos no numero anterior serdo efetuados, consoante a

especificidade e a fase de realizacdo da despesa, nos seguintes termos:

a. As funcoes de registo das operagdes de cabimento e compromisso, tratamento
de faturas e liquidacdo de despesas sdo asseguradas pelo SC.
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b. O SRH assegura a informacdo necessaria ao processamento das despesas com
pessoal, nos termos do artigo 55.2.

Artigo 54.2
Registo contabilistico

1. Os servigos municipais sdo responsaveis pela realizacdao da despesa, bem como pela

entrega atempada, junto da DAF dos correspondentes documentos justificativos.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviados pelos fornecedores
diretamente para o Municipio. As faturas indevidamente recebidas nos servicos

municipais terdo de ser reencaminhadas para a DAF, no prazo maximo de 2 dias Uteis.

3. Excecionam-se do numero anterior os documentos que titulem despesas realizadas

através de fundos de maneio ou aqueles referentes a prestacao de trabalho individual.

4. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo
exceda o montante de 10.000,00 € por més, devem ser enviados a DAF até ao 52 dia util
apos a realizacdo da despesa, bem como as despesas urgentes e inadidveis quando
resultantes de incéndios e ou catastrofes naturais e cujo valor, isolada ou

cumulativamente, ndo exceda o montante de 50.000,00 €.

5. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situacdes de
excecional interesse publico ou a preserva¢ao da vida humana, devem ser enviados a
DAF de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a realizacao

da despesa.

6. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, o SC procede ao respetivo registo

contabilistico e arquivo do documento.

7. Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, o SC, de forma clara e evidente,

a mengao de “duplicado”.

Artigo 55.2
Processamento de remuneragdes

1. As despesas relativas a remuneracdes do pessoal serdo processadas pelo SC com
informacdo disponibilizada pela SRH, de acordo com as normas e instrucdes em vigor.
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2. Deverdo acompanhar as folhas de remuneragdes, a remeter ao SC, as guias de entrega
de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as relagdes dos descontos para a
Caixa Geral de Aposentacdes e os documentos relativos a pensdes de alimentos, ou

outros, descontados nas mesmas folhas.

3. As respetivas folhas de remuneragao devem dar entrada no SC até 3 dias uteis antes

da data prevista para o pagamento de cada més.

4. Quando se promover a admissdo ou mudanca de situacdo de trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha, os abonos serdo regularizados no processamento do

més seguinte.

5. O SRH deve enviar mensalmente ao SC a distribui¢cao das despesas com pessoal pelos

respetivos servigos.

Artigo 56.2
Autorizacao de pagamento

1. Compete ao SA analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares

relativos a:

a. Competéncia para a realizacdo da despesa;
b. Adequacdo do procedimento de aquisicdo adotado.
2. Compete ao SC analisar se foram respeitados os normativos legais e regulamentares

relativos a:

a. Enquadramento or¢camental e patrimonial;
b. Adequacdo da execucdo financeira do contrato.

3. Compete, ainda, aos servigcos referidos nos nimeros anteriores analisar se foram
respeitados os normativos legais e regulamentares relativos ao cumprimento das

normas de controlo interno.

4. Quando algum dos servicos identificados nos nimeros 1 e 2 considere que foram
desrespeitados preceitos legais e regulamentares aplicaveis, comunicard ao servico

responsavel os vicios identificados, com vista a sua apreciacdo e eventual correcdo.
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5. A emissdo das ordens de pagamento é efetuada pelo SC que, depois de devidamente
autorizadas pelo Presidente da Camara, ou vereador com competéncias para o efeito,

sdo encaminhadas para a Tesouraria para pagamento.

Artigo 57.2
Pagamento

1. As fases da autorizagdo de pagamento e pagamento sao despoletadas pelo SC em
funcdo da gestdo de tesouraria, pela emissao da ordem de pagamento e respetivo meio

de pagamento.

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

e meio de pagamento.

3. A Tesouraria efetua o pagamento e remete ao fornecedor aviso comprovativo de
pagamento com expressa indicacdo de “Solicitamos que nos enviem recibo
comprovativo do respetivo pagamento” e regista o pagamento da ordem e pagamento

na aplicagdo informatica de gestao.

Artigo 58.2
Procedimentos de abertura do ano econdmico

1. Aquando da abertura do ano econémico sdao cabimentados e comprometidos pelo
sistema informatico todos os compromissos ja assumidos pelo Municipio cujo

pagamento é devido no ano em causa.

2. Nas situagdes em que a dotagcao disponivel no novo ano econémico se mostre
insuficiente para a abertura da totalidade dos compromissos registados no sistema
informatico, a DAF, elabora uma proposta de alteracdo orcamental que contemple a
totalidade dos reforcos necessarios, a qual é submetida a apreciacdo e aprovacao da

entidade com competéncia para o efeito.
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Artigo 59.2
AutorizagOes assumidas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos
assumidos estejam em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA
e no Decreto-Lei n? 127/2012, de 21 de junho, e outros requisitos legais, as seguintes

despesas:

a. Vencimentos e salarios;

b. Subsidio familiar a criangas e jovens;

c. GratificagOes, pensdes de aposentagao e outras;
d. Encargos de empréstimos;

e. Rendas;

f. Contribuicdes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus
dependentes;

g. Agua, energia elétrica e gés;
Comunicacgdes telefdnicas e postais;
i. Prémios de seguros;
j. ObrigacGes resultantes de sentencas judiciais;
k. Publica¢des obrigatdrias na Imprensa Nacional;

I.  Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das AssociacGes/Entidades,
desde que previamente autorizada a respetiva adesdo pelos érgaos municipais e
obtido o visto prévio do Tribunal de Contas.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por

Operagdes de Tesouraria.

Artigo 60.2
Despesas de deslocagdo

1. A utilizacado de viatura prépria ou transporte aéreo e as deslocacdes ao estrangeiro
carecem sempre de autorizacdo prévia e expressa do Presidente da Camara, ou do

vereador com competéncia delegada.

2. As despesas decorrentes de deslocacdes em servico no pais carecem de autorizacdo

prévia do Presidente da Camara, ou do vereador com competéncia delegada.
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3. Aguando da elaboracdo da requisicao para desloca¢des que contemplem estadia, tem
de ser identificado o local preciso de destino para facilitar a escolha da localizagdo de

alojamento.

Artigo 61.2
Despesas de representagao

As despesas relativas a encargos de representagdo e aquisicdo de bens para oferta no
ambito daquela, que ultrapassem os 150,00 € mensais, despendidos de uma so vez,
carecem de autorizacdo expressa do Presidente da Camara. As de valor inferior carecem

de autorizacdo do respetivo Vereador do Pelouro.

CAPITULO VIII
CONTRATACAO PUBLICA
Secao |
Disposicdes gerais
Artigo 61.2
Principios

No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio de Terras de Bouro assegura o
cumprimento dos principios da igualdade, da concorréncia e da transparéncia, adotando
os procedimentos com vista a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de

contratos publicos previstos na legislacdo vigente.

Artigo 62.2
Contratos sujeitos aos procedimentos de contratagao publica

Compete ao SA realizar e coordenar toda a tramitagdo administrativa dos
procedimentos de contratagdo previstos na parte Il do Cédigo dos Contratos Publicos
(CCP), em articulacdo com os servicos e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre

que exista.
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Artigo 63.2
Contratos ndo sujeitos aos procedimentos de contratacdo publica

1. Compete ao GAJC assegurar a formagao dos contratos nao sujeitos aos procedimentos

de contratacdo publica, nomeadamente:

Contratos de doagdo de bens moéveis;

Contratos de compra e venda, de doagao, de permuta e de arrendamento de
bens imdveis, ou contratos similares;

Contratos de sociedade;
Contratos de atribuicdo de subsidios ou subvengdes de qualquer natureza;
Contratos programa com as entidades participadas;

Contratos com outras entidades adjudicantes que sejam legalmente detentoras
de direitos de exclusividade;

Contratos em que o Municipio seja locatdrio ou alienador de bens modveis, ou
prestador de servicos, exceto quando a contraparte seja também uma entidade
adjudicante.

Artigo 64.2
Execugdo dos contratos

1. Compete ao GAIC a anadlise e tramitacdo dos assuntos, quando comunicados pelos

respetivos servicos municipais, relacionados com a execugdo dos contratos,

nomeadamente:

> @ o

-

Incumprimento de contrato;

Extincdo do contrato;

Suspensao do contrato;

Modifica¢des dos contratos;

Reposicao de equilibrio financeiro;

Prorrogacao de prazos de execugao dos contratos;
Aplicagdo de sang¢des/penalidades;

Cessdo e subcontratacao;

Erros e omissdes na fase de execucdo do contrato;

Trabalhos a mais e servicos a mais.

2. Cada servigco municipal é responsavel pelo acompanhamento da execug¢do dos

contratos que lhe estejam afetos, devendo para o efeito designar um gestor para cada

contrato de valor superior a 5.000,00€.
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Artigo 65.2
Tramitagao

1. Os servigos municipais utilizam preferencialmente a Plataforma Eletrdnica de
Compras Publicas (PEC) para desenvolver a tramitagao de todos os procedimentos de
contratacdo publica relativos, nomeadamente, as aquisicdes de bens e de servicos, as

locagdes e as empreitadas ou concessdes.

2. A submissdo das necessidades de compra é da responsabilidade das respetivas UO’s

e deverd tramitar no GSE.

3. Cada necessidade apresentada deve estar devidamente justificada e acompanhada
de toda a informacao técnica necessaria, para instruir os documentos do procedimento

a elaborar pelo SA.

4. Por forma a garantir a disponibilizacdo dos contratos nas datas pretendidas, cada UO
ou servico deve apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia minima

dos seguintes prazos, contados em dias seguidos:

a. 15 dias para aquisi¢des de valor igual ou inferior a 5.000,00%;
b. 55 dias para aquisi¢des de valor superior a 5.000,00%€;

c. 80 dias para valores a partir de 75.000,00¢;

d. 190 dias para valores a partir de 209.000,00¢;

e. 225 dias para valores a partir de 350.000,00€;

f. 270 dias para valores superiores a 950.000,00€.

5. Caso um pedido de compra ndo cumpra o prazo de antecedéncia definido no nimero
anterior, deve o dirigente maximo do servico remeter, ao Presidente da Camara, um
pedido de prioridade, fundamentando o incumprimento e as consequéncias da nao

concretizacdo da aquisicao no prazo pretendido, sob pena do pedido ser recusado.

6. Para facilitar a definicdo de prioridades por parte da DAF relativamente aos pedidos
de compra pendentes da mesma UQO, os requisitantes devem indicar a data em que

pretendem dar inicio a execucdo do contrato.

7. Para efeitos de aplicacdo don.2 5, do artigo 1132, do CCP, todos os servicos municipais

devem comunicar a DAF, no momento da ocorréncia, a identificacdo de todas as
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entidades (designacdo e numero de identificacdo fiscal) que tenham executado obras,
fornecido bens moéveis ou prestado servicos ao Municipio, a titulo gratuito, no ano
econdmico em curso ou nos dois anos econdmicos anteriores, exceto se o tiverem feito

ao abrigo do Estatuto do Mecenato.

Artigo 66.2
Contratacdo e contratos excluidos

1. Os servigos municipais devem utilizar obrigatoriamente o GSE para desenvolver a
tramitacdo de todos os procedimentos necessarios para a formacao dos contratos
excluidos e abrangidos pela contratacao excluida, identificados nos artigos 42 e 52 do

CCP.

2. A submissdo dos pedidos de contratacdo referidos no numero anterior é da

responsabilidade das respetivas UQO’s.

3. Cada pedido apresentado deve estar devidamente justificado e acompanhado de toda
informacdo técnica necessaria, conforme consta da minuta de contrato (ou documento

equivalente), que deve instruir o pedido.

4. Cumpre ao GAJC validar e coordenar os processos referidos no nimero anterior, em

articulagdo com as UQ’s interessadas nesses contratos.

5. Por forma a garantir a disponibilizacao dos contratos nas datas pretendidas, cada UO
deve apresentar o respetivo pedido de contratacdo com a antecedéncia minima de 15
dias uteis, relativamente a data prevista para a submissdo do contrato ao d4rgao

competente para decidir.

Artigo 67.2
Equipamento e solugdes informaticas

1. As necessidades de hardware e software devem ser encaminhadas para o STIC, a

guem cabe avaliar as solicitacdes apresentadas.

2. Quaisquer necessidades de solu¢des informaticas deverdo ser enderecadas ao STIC,

de forma clara e fundamentada. O STIC avaliard a oportunidade dos pedidos sob o ponto
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de vista técnico-econdmico. Estes pedidos deverdo ser enviados via GSE, devendo

também ser acompanhados de um primeiro caderno de requisitos de carater genérico.

3. Todo e qualquer projeto informatico, validado pelo STIC para desenvolvimento,
devera ter um custo orcamental estimado de acordo com o respetivo plano de projeto

e caderno de requisitos detalhados.

4. Novas funcionalidades e/ou desenvolvimentos informaticos deverdo seguir o n.2 3,
do presente artigo, dando origem a um novo plano de projeto e respetiva

or¢gamentacgao.

Artigo 68.2
Gestdo de contratos

1. Compete a cada um dos servigos requisitantes a gestdao da execugao dos respetivos

contratos.

2. Para o efeito do nimero anterior, os mesmos servicos devem acompanhar e registar
todos os aspetos relacionados com a execucdo dos respetivos contratos,

nomeadamente:

a. os aspetos temporais, materiais e financeiros;
b. aavaliacdo de fornecedores;

c. aconta-corrente da obra, se aplicavel, de forma a que em qualquer momento se
possa conhecer o seu custo global.

3. O SA é responsavel pelo acompanhamento temporal e financeiro dos contratos de
consumo transversal, mantendo-se na esfera dos restantes servicos a responsabilidade

pelos aspetos materiais.

Artigo 69.2
Seguros

1. Cabe ao SA desenvolver todos os procedimentos relativos a contratacdo de seguros

do Municipio.
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2. Os servicos municipais devem encaminhar para o SA as necessidades de cobertura de
risco com antecedéncia minima em relagdo a data de inicio de vigéncia da apdlice

pretendida, conforme os prazos referidos no n.2 4, do artigo 65.2 da presente norma.

3. Os elementos relativos a participagdo de sinistros devem ser comunicados no prazo

de dois dias Uteis a corretora a indicar pelo SA.

4. Sempre que das informagdes constantes de um processo de sinistros se conclua pela
negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo intervencdo atempada dos servicos,
(por exemplo, deficiente estado de conservagao, reparagdao ou sinalizagdo da via
publica), deverdo os responsdveis maximos desses servicos instaurar processo formal de
averiguacoes, a fim de corrigir disfuncionalidades, apurar responsabilidades e,

eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos prejuizos causados.

Secao Il
Existéncias
Artigo 70.2

Disposicdes gerais

1. No que concerne as existéncias a autarquia deve recorrer, em regra, a modalidade de
contratos de fornecimentos continuos de forma a minimizar os custos de

armazenamento.

2. Os contratos de fornecimento continuos negociados serdo disponibilizados aos

servigcos através do SA.

3. O registo das entradas dos bens na aplicacdo de gestdo de stocks realiza-se

obrigatoriamente no ato de recec¢do dos bens.

Artigo 71.2
Gestdo de stocks

1. Cada servico responsavel pelo armazenamento de bens deve acautelar em stock
apenas as quantidades minimas estritamente necessarias ao normal funcionamento dos

Servigos.
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2. A regra serd a de aquisi¢cao de bens por fornecimento continuo, sem armazenagem,
ou com um periodo de armazenagem minimo, salvo nas situagdes devidamente

justificadas pela UO responsavel pelo armazenamento de bens.

3. Todos os bens saidos de armazém, afetos a obras por administra¢do direta, deverao
ser objeto de registo no sistema informatico de gestdo de stocks, associados aos

respetivos centros de custo.

4. Até 31 de outubro de cada ano devem os responsaveis pelos armazéns identificar e

propor os artigos para abate, que apresentem as seguintes carateristicas:

a. danificados, fora de validade ou obsoletos;

b. sem movimento em armazém ha pelo menos 90 dias;

c. sem possibilidade de venda ou com valor de mercado nulo;

d. sem interesse confirmado em transferéncia para outro armazém.

5. A proposta de abate deve indicar a designagdo e cddigo do artigo, quantidade, preco

unitario e valor global da existéncia, motivo para o abate e sugestdo de destino final.

6. A proposta de abate de artigos em stock carece de validagdo do dirigente maximo

responsavel pela UO ao qual esteja afeto cada armazém.

7. As propostas de abate devem ser aprovadas pelo Presidente da Camara Municipal,

com faculdade de delegacao.

8. As decisdes serdao comunicadas ao responsavel pelo armazém para encaminhamento
do artigo para o destino final, a quem cabe registar no aplicativo informatico de gestao

de stocks a sua regularizacao.

9. Sem prejuizo do momento anual referido no n.2 4, a qualqguer momento pode ser
proposto o abate de artigos em stock que apresentem as carateristicas identificadas no

mesmo numero, devendo seguir os tramites referidos nos nimeros 5 a 8.
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CAPITULO IX
ENTIDADES TERCEIRAS
Artigo 72.2
Controlo de dividas

1. A DAF efetua, periodicamente, a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente
dos clientes e dos fornecedores e outros devedores e credores, assim como das

respetivas contas bancarias.

2. S3o efetuadas, pela DAF, reconciliacdes nas contas de empréstimos bancdrios com
instituicOes de crédito e determinam-se os respetivos juros, sempre que haja lugar a

qualguer pagamento por conta desses débitos.

3. A DAF efetua, periodicamente, reconciliacdes nas contas do “Estado e outros entes

publicos”.

4. As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos

documentos que as titulam.
5. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas:

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

b. A data do balanco, para as operac¢des em relacdo as quais ndo exista fixacdo ou
garantia de cambio.

Artigo 73.2
Setor empresarial local

1. As relagbes financeiras com as empresas do setor empresarial local sdo
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa,

elaborados e fundamentados nos termos da lei.
2. Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

3. Os contratos de gestdo ou contratos-programa a celebrar s3ao submetidos a
apreciacdo e emissdo de parecer pelo servico competente em matéria de relato e
controlo orcamental, nomeadamente quanto aos compromissos financeiros deles
emergentes e a sua adequacdo as possibilidades orcamentais e financeiras do

Municipio.
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4. Os contratos de gestdo ou contratos-programa sao quantificados com a devida
justificacdo do valor apresentados, acompanhados do parecer do fiscal Unico e

expressamente referidos nos instrumentos de gestao previsional das empresas.

5. Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa é obrigatoriamente definido o

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

a. fins visados;

b. ganhos de qualidade;

c. racionalidade econdmica;

d. necessidade da contribuicdo publica;

e. incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das
necessidades municipais em questao;

f. avaliagcdo do impacto na estrutura econdmico-financeira do Municipio.
6. No articulado dos contratos de gestao ou contratos-programa consta ainda, de forma
explicita, um conjunto de indicadores ou referenciais que permitam medir a realiza¢do
dos objetivos, bem como os direitos e obrigacdes das entidades envolvidas,
nomeadamente o prazo de execucdao e o valor das transferéncias a efetuar pelo

Municipio, discriminadas por atividades e suportado em orcamentos previsionais.

Artigo 74.2
Candidaturas a apoios financeiros

1. O Gabinete de Projetos Comunitarios é o servigo municipal responsavel:
a. pela pesquisa e divulgacao de linhas de financiamento de apoio a atividade do
Municipio;
b. pela apresentacdo atempada de todas as candidaturas, nomeadamente as que
se reportam aos fundos comunitarios;

c. pela gestdo das candidaturas, incluindo a apresentacdo dos pedidos de
pagamento e enquadramento das despesas na candidatura aprovada, em
conformidade com as obrigacdes do beneficiario, nos termos dos regulamentos
aplicaveis.

2. As UQ’s ou servigos, no ambito da execucdo dos projetos com financiamento, sdo

responsaveis por:

a. assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de contratacao
publica;
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b. identificar, no pedido de realizacdo de despesas, a designacdo da candidatura.

4. A subscricao, por parte do Municipio, de candidaturas a fundos comunitarios e a
Administracao Central cuja execugao fisica fique a cargo de terceiras entidades, devera

ser precedida de elaboracao do respetivo Acordo de Colaboracao.

Artigo 75.2
Celebragdo de contratos

1. O outorgante em representacdao do Municipio é o Presidente da Camara com

faculdade de delegagao.

2. Compete a DAF a remessa ao Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizacdo prévia,
dos contratos celebrados pelo Municipio, nos termos do artigo 462 da Lei n.2 98/97, de

26 agosto, com as respetivas alteracoes e demais legislacdo aplicavel.

Artigo 76.2
Celebragao de protocolos e outras propostas

1. Os protocolos e outras propostas submetidas a aprovagao do Executivo Municipal,
que configurem responsabilidades financeiras para a Autarquia, deverao obter o prévio

parecer da DAF para efeitos de reconhecimento da respetiva despesa e/ou receita.

2. Competira a DAF proceder aos registos contabilisticos adequados a execucao dos

protocolos referidos no nimero anterior.

3. Compete ao GAJC verificar a conformidade dos documentos apresentados nos termos

don.2 7, do artigo 52, do CCP.

Artigo 77.2
Celebragdo de contratos de tarefa e avenga

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

complementar.
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2. Relativamente a celebracdo dos contratos de tarefa e avenca, a responsabilidade de
verificar o disposto no artigo 102, da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, com as respetivas
alterac¢des e demais requisitos previstos na Lei que aprova o Orcamento de Estado, é do

Presidente da Camara, com faculdade de delegagao.

3. Para efeitos do disposto no numero anterior, sdo inscritos na classificacdo econdmica
01.01.07 todos os contratos de tarefa e avenga celebrados em nome individual. Os
restantes contratos que, em nome individual, tém carater esporddico, ndo tém qualquer

expectativa de continuidade nem de repeti¢ao, sao inscritos no agrupamento 02.

4. Os contratos de tarefa e de avenca celebrados com violacdo dos requisitos previstos
no artigo 102, da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, com as respetivas altera¢des, sdo
nulos, fazendo incorrer o seu responsavel em responsabilidade civil, financeira e

disciplinar.

Artigo 78.2
Apoios a entidades terceiras

Os apoios a entidades que prosseguem fins nao lucrativos e de utilidade publica que se
traduzam na redugdo do precgo de presta¢des de servicos e/ou na cedéncia de bens,
carecem de proposta fundamentada do respetivo Pelouro ou Presidente da Camara, e
de informacao financeira prévia da DAF, que a submetera a aprovag¢ao do Executivo

Municipal, nos termos da lei.

CAPITULO X
IMOBILIZADO
Artigo 79.2
Principios gerais

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

operagoes.

2. No imobilizado devem constar todos os bens, direitos e obriga¢des constitutivos do

patriménio municipal, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio
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publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, quer estejam em

regime de locagao financeira.
3. O imobilizado deve ser classificado, atendendo a sua natureza, da seguinte forma:

a. Os investimentos financeiros integram as aplica¢cdes financeiras de carater
permanente;

b. As imobilizagdes corpdreas incluem os imobilizados tangiveis, mdveis ou
imdveis, que a Autarquia utiliza na sua atividade, que nao se destinem a ser
vendidos ou transformados, com caracter de permanéncia e durabilidade
superior a um ano, incluindo, igualmente, as benfeitorias e as grandes
reparagOes que sejam de acrescer ao custo daqueles imobilizados;

c. Asimobilizagdes incorpdreas integram as imobilizagdes intangiveis, englobando,
nomeadamente, direitos e despesas de constituicdao, arranque e expansao da
Autarquia, desde que estejam claramente definidos e os custos imputdveis
possam ser identificados, individualizados e facilmente quantificados.

4. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem pela DAF todos os
documentos de suporte a gestdo de imobilizado, atendendo aos prazos e regras

definidos na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, na sua atual redac3o.

5. Todas as despesas suportadas com imobilizacdes de adi¢cao, melhoramento ou
substituicdo ndo concluidas a data de encerramento do exercicio, devem ser

classificadas como imobilizado em curso.

Artigo 80.2
Gestdo dos bens méveis e imdveis

1. A gestdao do patriménio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de
inventariacdo que constam, no geral, das instrucdes e do classificador geral constantes
da Portaria n.2 671/2000, de 17 de Abril, que consubstancia o Cadastro e Inventario dos
Bens do Estado, aplicavel subsidiariamente a Administracdo Local, e em particular do
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimdnio da Camara Municipal de Terras de

Bouro.

2. As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com as GOP’s, nomeadamente o
PPI, e com base nas orienta¢des do Orgdo Executivo, através de requisi¢des externas ou

documento equivalente, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pelos
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responsaveis com competéncia para autorizar despesa, apods verificacdo do

cumprimento das normas legais aplicaveis.

3. Os bens constam do inventdrio da Autarquia desde o momento da sua aquisi¢ao até

a0 seu abate.

4. E da responsabilidade do Setor de Patriménio (SP) manter permanentemente
atualizadas as fichas do imobilizado corpdéreo, incorpéreo e do dominio privado e do
dominio publico municipal, assim como, o inventario patrimonial daqueles ativos, de
modo a obter uma informag¢do que assegure o conhecimento de todos os bens do

Municipio e respetiva localizacdo.

5. O SP elabora, no final de cada ano econdmico, os mapas de inventariacdo do
imobilizado que refletem a variacdo dos elementos constitutivos do patrimdnio afeto a

Autarquia, nos termos do estipulado na legislagao em vigor.

Artigo 81.2
Gestdo de bens imoveis

1. 0 SP, em colaboragdo com os restantes servicos, efetua o levantamento, coordenagao

e sistematizacdo da informacdo de todos os imdveis pertencentes ao Municipio.

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

legislagdo em vigor.

3. O SP cria, classifica e atualiza as fichas individuais dos bens pertencentes ao Municipio,
devendo todos os servicos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdao dos bens

imoveis reportar aquele toda a informacgdo necessaria a inventariagdo, nomeadamente:

a. Copia das escrituras celebradas, dos contratos, acordos ou sentencas;

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

4. Caso se trate de bens em curso, o SC, ap6s a sua conclusdo, deve fornecer informacao

pertinente para a cria¢ao, classificacdo ou atualizacdo das fichas individuais ao SP.

5. Os registos contabilisticos referentes a valoriza¢cdo do imobilizado sdo da competéncia

do SC, em articulagdo com o SP.
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Artigo 82.2
Obras de manutengao nos edificios municipais

1. As intervengdes de qualquer natureza nos edificios municipais sao realizadas pela

Divisdo de Obras Municipais, Aguas e Saneamento (DOMAS).

2. Todos os pedidos de grande intervencdo serdo encaminhados para a DOMAS, que os

submeterd a apreciagao e decisdo do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 83.2
Gestdo de bens moveis

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

a. a salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a gestdo do
imobilizado corpdreo da Autarquia;

b. a salvaguarda fisica do imobilizado corpdéreo da Autarquia;

c. a exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade
da informacdo produzida;

d. a utilizagao econdmica e eficiente dos recursos;

e. a uniformizacao dos critérios de cadastro e inventariagao.
2. A conservagao e manutenc¢ao dos bens incluidos no cadastro e inventdrio dos bens
moveis da Autarquia é da responsabilidade das UQ’s as quais esses bens estdo afetos
sendo, em ultima instancia, cada trabalhador responsavel pelos bens e equipamentos

qgue lhe sejam distribuidos.

Artigo 84.2
Aquisicdao de bens moveis

1. A rececdo de bens médveis devera, em regra, ser efetuada pelo servigo requisitante,

procedendo este a conferéncia quantitativa e qualitativa e posterior informagao no GSE.

2. O SC atesta a conformidade dos documentos e evidéncias remetidos e regista a ficha

de bem na aplicacdo informatica de inventario e cadastro.

3. A descricdo dos bens para efeito de registo no aplicativo informatico de inventario e

cadastro e as regras para aposicao de etiqueta constam do RICP.
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4. A rececdo e gestdo de ativos de natureza informatica, hardware e software, sera

sempre da responsabilidade do STIC, devendo este servigo proceder em conformidade

com o disposto nos nimeros anteriores.

5. A fatura ou documento equivalente é registado pelo SC sendo automaticamente

registados os dados financeiros na ficha de inventdrio.

Artigo 85.2
Abate de bens mdveis

1. O abate de bens é o processo pelo qual determinado bem é retirado do patrimdnio

do Municipio.

2. As situacGes suscetiveis de originarem abates sdo a alienacdo (auto de venda), a

cessao (auto de cessao), a declaracao de incapacidade do bem (auto de abate), furtos,

extravios e roubos, destruicdo e incéndios (auto de abate).

3. As situagdes suscetiveis de originar o abate obedecem, em regra, ao seguinte:

a.

b.

C.

alienagao:

o abate sé sera registado no aplicativo informatico de inventdrio e
cadastro, pelo SP, com a respetiva escritura ou documento de venda e
compete a UO responsavel pelo bem coordenar o processo de alienacao
dos bens que sejam classificados como dispensaveis;

sera elaborado, pela UO responsavel, um auto de venda, caso ndo seja
celebrada escritura de compra e venda, onde serao descritos os bens
alienados e respetivos valores de aliena¢dao, mediante emissdo de recibo
de venda;

o abate de viaturas é registado no aplicativo informatico de inventario e
cadastro, pelo SP, com o processo de alienagdo devidamente instruido,
pela UO responsavel, onde devera constar uma cépia do documento
vigente na Conservatdria do Registo Automdvel pelo qual se transmitiu a
propriedade.

cessdo e doacgao:

deverd ser elaborado pela UO responsdvel a respetiva proposta de
cedéncia, sendo posteriormente submetida a despacho do Orgio
competente, dando conhecimento ao SP;

os registos no aplicativo informatico de inventario e cadastro sdo da
responsabilidade do SP.

declaracdo de incapacidade do bem:
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i. sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou
depreciado, devera ser comunicada a situagdao ao SP, com a devida
justificacdo de inoperabilidade e destino final homologada pelo
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, de forma
a promover o processo de abate do bem.

d. Furtos, extravios e roubos, destruicdo e incéndios:

i Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, devera ser
comunicada a situacdo ao SP para se proceder ao seu abate, sem prejuizo
de comunicac¢do da ocorréncia a autoridade policial competente.

4. A detecdo de situacdes suscetiveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer
de a¢Oes de controlo periddico efetuadas pelo SP, que elabora uma proposta de abate

e remete a consideracdo superior.

5. Apods autorizacao, o SP regista o abate ao inventario na aplicagcdo informatica, onde

sao efetuados automaticamente os registos contabilisticos correspondentes.

6. Caso o bem abatido se encontre coberto por seguro ou contrato de manutencao

valido, o SP deve comunicar tal facto ao SA.

Artigo 86.2
Transferéncia interna de bens mdveis

1. A transferéncia interna de bens carece de aprovacdao mutua dos responsaveis das

respetivas UQ’s.

2. Compete ao servigo cedente o envio do auto ao servigo de Patriménio, comunicando

a alteracdo da localizacdo e da responsabilidade pelos mesmos.

3. A referida transferéncia é registada pelo servico de Patrimdénio na aplicacdo

informatica de inventario e cadastro.

Artigo 87.2
Empréstimo de bens mdveis a terceiros

1. Sempre que uma entidade terceira solicite a Autarquia o empréstimo de determinado
bem, deve fazé-lo mediante requerimento dirigido ao Presidente da Camara, com

indicacdo da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o bem.
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2. Apos decisdao favoravel do Executivo, a UO cedente elabora o documento de

empréstimo de bens com indicag¢do do inicio e termo do periodo de cedéncia.

3. O servico cedente entrega os bens a entidade beneficidria, que assina o documento
de empréstimo de bens, acusando a sua rece¢ao, devendo tal facto ser comunicado ao

servico de Patriminio.

4. AUO cedente é responsdvel pelo controlo do cumprimento da data de devolugao dos

bens:

a. caso a devolucdo seja efetuada dentro do prazo, o servigo cedente recebe os
bens e comunica ao servi¢o de Patriménio;

b. caso o prazo de devolugdo nao seja cumprido, o servigo cedente oficia a entidade
beneficidria, a solicitar a devolugao dos bens num determinado prazo;

c. verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior,
o servico cedente preparara informacdo para despacho do Presidente da
Camara.

Artigo 88.2
Critérios de valorimetria

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

valorizado ao custo de aquisi¢cao ou ao custo de producao.

2. No caso de bens obtidos a titulo gratuito, estes deverdo ser registados considerando
o valor resultante da avaliacdo, segundo critérios técnicos adequados a sua natureza,

devendo estes ser descritos nas respetivas fichas individuais dos bens.

3. Em caso de impossibilidade da aplicacdo de critérios técnicos, o imobilizado assume
o valor do terreno no caso dos imdveis, valor do seguro atual para os ativos classificados
como patrimdnio histdrico, artistico e cultural, ou, o valor zero nos outros casos até ser
objeto de uma grande reparag¢ao, assumindo, entdo, o montante desta, devendo ser
justificados nos anexos as demonstracdes financeiras (nota 8.2.14) e na ficha individual

do bem.

4. N3o sao objeto de inventario os bens com valor de aquisicdo inferior a 50,00 €, com
excecdo daqueles que, de acordo com o principio da materialidade, o servico de

Patrimodnio decida incluir no inventario.
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5. Sempre que se verifique uma grande reparacdo ou conservacdo de bens do
imobilizado que aumente o seu valor e o periodo de vida util, tal deve ser objeto de

registo na respetiva ficha do bem.

6. Para efeitos do numero anterior, as grandes reparagdes e beneficiagbes
consubstanciam todas as modificacbes ou adicdes materialmente relevantes
introduzidas em bens pertences ao imobilizado da Autarquia e que contribuam para
acrescer substancialmente a respetiva produtividade ou o tempo de utilizacdo, sem

prejuizo no disposto no niumero seguinte.

7. Em caso de duvida, consideram-se grandes reparac¢des ou beneficiacdes sempre que

o respetivo custo exceda 20% do valor patrimonial liquido do bem.

8. A falta de determinacdo, pela UO competente, do acréscimo de vida util que resulta
da grande reparacdo, obriga a que a mesma seja calculada por recurso a seguinte

férmula:

valor da grande reparagdo
valor de aquisigdo + (grandes reparagdes anteriores)

acréscimo de vida util = x vida util inicial

9. As aceitacbes de doacOes de ativos a favor do inventdrio da autarquia sao

comunicadas ao servico de Patrimdnio, devidamente valorizadas.

Artigo 89.2
Reintegracao e amortizacao

1. O cdlculo das amortizagdes do exercicio deverad ter sempre como base o principio

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

2. As amortizagOes do exercicio deverao ser calculadas anualmente através do método
das quotas constantes, sendo o registo dos movimentos contabilisticos inerentes da

responsabilidade do servico de Contabilidade.

3. Sempre que ocorram situacbes de desvalorizacdo excecional de bens, esta é
comunicada ao servico de Patrimdnio, que em articulagdo com o servico de

Contabilidade promove o seu registo na ficha de imobilizado.
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Artigo 90.2
ReconciliagGes

A realizacdao de reconciliagdes entre registos de inventario e os registos contabilisticos,
guanto aos montantes de aquisi¢cdes e das amortiza¢cdes acumuladas deve ser realizada,

pelo servigo de Contabilidade.

CAPITULO XI
ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO
Artigo 91.2
Disposicdes gerais

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

das disposicdes legais aplicaveis.

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

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

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

para assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio.

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

endividamento fixados na Lei.

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

sdo os que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

6. Para o cdlculo do limite de empréstimos relevam as entidades do setor empresarial

local, nas condig¢des previstas na lei.
7. No ambito do endividamento bancadrio, cabe a DAF:

a. realizar o calculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo
orcamental destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como
a prestacdo de informacdo interna e externa sobre a situacao da divida bancaria
municipal de curto e de médio e longo prazo;

b. compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local, relativos
ao stock da divida bancdria, a par com a verificacdo das condigGes legislativas
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previstas para efeitos da sua contabilizacdo ou ndo no computo do stock da
divida bancdria municipal:

c. compilar e tratar a informacdo pertinente a quantificacdo do stock da divida
bancaria de curto e de médio e longo prazo do Municipio, bem como do stock
dos empréstimos de médio e longo prazo excecionados do limite de
endividamento, devendo calcular o limite geral dos empréstimos do Municipio
considerando esses dados.

8. O limite anual de endividamento é comunicado anualmente pela Direcdo Geral das

Autarquias Locais ao Municipio, mediante os dados facultados pela DAF.

Artigo 92.2
Tramitagao

1. Na sequéncia da comunicacdo da decisdo de iniciar o procedimento com vista a
contratar um empréstimo, a DAF procede a consulta ao mercado e a andlise das

propostas, elaborando uma proposta de decisdo a submeter aos 6rgaos municipais.

2. Para a contratagdo de empréstimos, qualquer que seja o seu prazo, devem ser

consultadas, pelo menos, 3 instituicdes de crédito.

3. A proposta a submeter aos 6rgdaos municipais para a contrata¢do de empréstimos de
médio e longo prazo contém obrigatoriamente informacgao sobre:
a. Condicbes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,
condigcdes de utilizagdo e de reembolso;
b. Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.
4. Apds aprovacao pelos drgdos municipais dos empréstimos de médio e longo prazo, o
servico instrutor diligencia a assinatura dos contratos junto das instituicdes de crédito

envolvidas.

5. A DAF deve organizar os elementos necessarios a submissao, ao Tribunal de Contas,

dos processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo;

6. A DAF notifica as instituicdes bancdrias envolvidas quanto ao resultado do visto, bem
como assegura o0s procedimentos orgamentais necessarios a execug¢ao dos
empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades

financiadoras.

57



Artigo 93.2
Registos

1. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados
pela SC, com base nos documentos emitidos pela instituicao bancdria e com verificagao
da respetiva correcdo por confronto entre os valores apresentados e os que resultam

das condigbes contratadas.

2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdao cabimentados

na sua totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pela SC.

3. ASC deve verificar os cabimentos e compromissos abertos para cada ano econémico
e promover a devida correcdo, se for caso disso, tendo em conta a evolucdo das

condicdes financeiras ou outros fatores que possam implicar na previsao feita.

4. Cabe a SC a conciliacdo bancaria, assim como o reporte a DAF de qualquer situacao

que deva ser regularizada ou verificada por relagdo com o reembolso de empréstimos.

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

prazo, a elaboracao dos seguintes mapas:

a. Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos
previsionais, que faz parte integrante do orcamento do Municipio;

b. Mapa das demonstra¢des financeiras relativa aos movimentos efetuados ao
longo do ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestacdo de contas.

6. O Municipio de Terras de Bouro esta, ainda, obrigado aos deveres de informacao
previstos na legislagio em vigor, nomeadamente para com a Direcdo Geral das
Autarquias Locais, a Inspe¢do Geral de Financas, o Tribunal de Contas e o Banco de

Portugal.

Artigo 94.2
Controlo da capacidade de endividamento

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

efetuadas.
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2. Sempre que surjam alteracdes as regras que disciplinam o endividamento municipal,
bem como nas situagdes de o Municipio pretender contrair ou amortizar
extraordinariamente empréstimos, a DAF deve apresentar um relatdrio da analise da

situacao, tendo em consideragdo os limites fixados na legislagao em vigor.

3. Cabe a DAF acompanhar as entidades do setor empresarial local, zelando pela reunido
da informacgao pertinente a quantificagao do respetivo endividamento, assim como dos
dados que relevam para efeitos do cdlculo do endividamento liquido e instru¢do dos

inquéritos obrigatdrios sobre esta matéria.

4. E da responsabilidade da DAF assegurar que a utilizagdo dos empréstimos se efetue

de acordo com a finalidade declarada no mesmo.

CAPITULO Xl
FUNDOS DE MANEIO
Artigo 95.2
Principios gerais

1. Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada pelo Orgdo Executivo, a
constituicdo de fundos de maneio, por conta da respetiva dotacdo orcamental, visando

0 pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. 0 montante maximo de fundo de maneio a atribuir serd de 1.000,00€, salvo situacdes
devidamente fundamentadas pelos servicos e autorizadas pelo Presidente da Camara

ou Vereador com competéncia delegada.

3. Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu
valor integral aguando da sua constituicdo e reconstituicdo, que devera ter carater
mensal com o inerente registo da despesa em rubrica de classificacdo econdmica

adequada.

4. A competéncia para o pagamento de despesas por conta do fundo de maneio é do

responsavel pelo mesmo que podera deposita-lo em conta bancaria prépria.

5. Para tal o responsdavel do fundo de maneio pode abrir uma conta bancaria para a
movimentacdo do mesmo. Esta conta, cuja movimentacdo é da sua exclusiva

responsabilidade, deve ser aberta em nome pessoal.
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6. Os montantes maximos por documento de pagamento efetuado por esse mesmo
fundo ndo poderdo ultrapassar os 150,00€, com exce¢do dos valores necessdarios para

registos notariais e custas judiciais.

7. Todas as demais exce¢Oes serdo analisadas, caso a caso, devendo, para o efeito, ser

submetidas a apreciacdo da DAF.

8. Sempre que os documentos do fundo de maneio respeitem ao pagamento de
despesas efetuadas no ambito de projetos com financiamento comunitdrio ou projeto
comparticipado, o servigo responsdvel deve identificar no documento o projeto objeto

de candidatura.

9. Os demais procedimentos, responsabilidades especificas e documentagdo de suporte,

constam de Regulamento préprio.

10. Os titulares dos fundos respondem pessoalmente pelo incumprimento das regras

aplicaveis a utilizacdo dos mesmos.

Artigo 96.2
Reconstituicdao e reposicao dos fundos de maneio

1. Os documentos originais das despesas efetuadas pelo fundo de maneio, deverao ser

remetidos a SC, até ao 22 dia util do més seguinte aquele a que respeita.

2. Todos os documentos devem estar assinados pelo responsavel do fundo de maneio e

conter a justificacdo para a realizacdo da despesa.

3. Os documentos justificativos das despesas terdo de respeitar os requisitos fiscais,

nomeadamente, o nome, a morada e o numero de identificacdo fiscal do Municipio.

4. Na reconstituicdao do fundo de maneio nao sado aceites despesas com data anterior a

constituicdo do mesmo ou despesas ndo documentadas.

5. Areposicao periddica do fundo de maneio ndo pode ser superior ao fundo de maneio

atribuido.

6. Apds a verificacdo da conformidade da documentagdo enviada, a SC emite as

respetivas ordens de pagamento e assegura o prazo estipulado para a fase da sua
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reconstituicdo que devera ocorrer até ao 52 dia util do més referido no numero 1,

incluindo o pagamento pela Tesouraria.

7. Na posse das ordens de pagamento devidamente autorizadas, a Tesouraria efetua o

pagamento ao responsavel pelo fundo de maneio.

8. O fundo de maneio sera obrigatoriamente reposto até ao penultimo dia util do més

de dezembro, ndo podendo conter, em caso algum, despesas nao documentadas.

CAPITULO XIII
CONTABILIDADE ANALITICA
Artigo 97.2
Objetivos gerais

1. Deve a DAF, assegurar a manutencdao de um sistema de contabilidade analitica
abrangente, compativel e integrado, que contribua para a prossecucdo dos seguintes
objetivos:

a. clarificar a utilizacdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e

eficiéncia;

b. apoiar na fundamentacdo do valor a fixar para taxas e precos publicos;

c. facilitar a elaboracao do orcamento;

d. fundamentar a valorizacdo dos bens produzidos pela atividade autdrquica;

e. apoiar a adocdo de decisdes sobre a producdo de bens e/ou a prestacdo de
servicos com o conhecimento aprofundado dos respetivos custos e proveitos;

f. atribuir maior rigor ao nivel da informacao a fornecer aos drgaos autarquicos;

g. permitir comparar o desempenho da organizacdo com outras entidades,
publicas e privadas, que realizem atividades similares.

Artigo 98.2
Obijetivos especificos

1. O sistema de contabilidade analitica deve proporcionar informagao sustentada da

avaliacdo da performance econdmica da atividade autarquica nos seguintes dominios:

a. estrutura de custos da unidade orgénica;
b. custo das atividades e projetos municipais;

c. custo dos servicos prestados e bens produzidos pelo Municipio;
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custo das intervencgdes por administracao direta;
custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e em espécie);
custo e proveitos com a gestdo de projetos financiados;

custo com maquinas e viaturas (calculo do custo hora/maquina e custo
km/viatura)

despesas com o imobilizado ndo englobadas na contabilidade analitica.

Artigo 99.2
Documentos

1. Os documentos obrigatdrios de suporte ao sistema de contabilidade analitica, cujo

conteudo minimo necessario consta do ponto 12.3 do POCAL:

bl

g.
h

materiais (CC-1);

calculo de custo/hora da mao-de-obra (CC-2);
mao-de-obra (CC-3);

calculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
maquinas e viaturas (CC-5);

apuramentos de custos indiretos (CC-6);
apuramento de custos de bem ou servigo (CC-7);
apuramento de custos diretos da func¢do (CC-8);

apuramento de custos por func¢do (CC-9).

2. A remessa eletrénica, em formato ndo editdvel, de informacdo suporte aos

procedimentos previstos na presente norma dispensa a tramitagdo em papel do

respetivo documento de suporte.

CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 100.2
Responsabilidade

1. Compete, em primeiro lugar, aos responsaveis de cada servico assegurar o

cumprimento dos preceitos definidos na presente NCI.
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2. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar
responsabilidade disciplinar ou financeira, nos termos da lei, sempre que resultem de

atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas funcdes.

Artigo 101.2
DelegacBes de competéncias

Salvo nos casos em que a delegacdo ou subdelegacdao esteja expressamente proibida
por lei, a competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente norma pode ser

delegada ou subdelegada.

Artigo 102.2
Acompanhamento da norma de controlo interno

1. No periodo que medeia a publicagcdo e a entrada em vigor da presente NCI, a DAF
promove a sua publicitacdo na Intranet do Municipio e junto das chefias, de forma a

tornar exequivel a sua aplicacdo generalizada.

2. Sem prejuizo das competéncias do executivo camardrio, o acompanhamento e

avaliacdo operacional da presente norma sdo da competéncia da DAF.

3. Salvo em casos em que tal se mostre contrario ao fim prosseguido pela realizacao de
trabalhos de auditoria, e previamente a realizacdo dos mesmos, a DAF comunica aos

responsaveis dos servicos correspondentes o inicio dos mesmos.

4. Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, a DAF tem acesso
a toda a informacao julgada oportuna para a consecugdo das suas tarefas, salvo nos

casos em que a confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida.

5. As duvidas e aos casos omissos devem ser aplicados os principios definidos no POCAL,
no CCP, no CIBE, no RICP (ou na legislacdo que substitua os atuais diplomas) e na

restante legislacdo vigente aplicavel as autarquias locais.
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Artigo 103.2
Norma revogatoéria

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

norma.

Artigo 104.2
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor 30 dias apds a data da sua aprovagao, sendo aplicavel

aos procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.
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