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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto
— Lei n.254-A/99,de22 de fevereiro, na sua atual reda¢do, com todas as alteragdes
subsequentes, estipulado no ponto 2.9 que as autarquias locais devem aprovar e
manter em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as suas atividades,
o qual engloba, designadamente, o plano de organizacdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacGes de ilegalidade, fraude e
erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparacao
oportuna de informacao financeira fiavel.

A implementacdo do Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC) para as
Administracdes publicas, através do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro (SNC
- AP), implicou a revogacdo do sistema contabilistico baseado no normativo POCAL,
pese embora se mantenham em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos,
respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as modificacbes do
orcamento.

O Municipio de Castro Daire dispde de um “Regulamento de Controlo Interno”,
aprovado e implementado em funcdo das exigéncias legais em vigor até a
implementacdo do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes
Publicas (SNC-AP). Contudo, depois de um profundo trabalho de diagndstico e de
elaboracdo dos ajustamentos necessarios, procedeu-se a elaboracdo da presente
Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio, em estreita articulagdo com o que
dispde a Lei n.28/2012, de 21 de fevereiro, o Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21de junho,
as regras gerais constantes do referido 2.9 do POCAL, artigo 9.2 do SNC-AP e a
iniciativa legislativa a que corresponde o Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 09 de
dezembro, diploma que, entre outros, aprova o regime geral da prevencdo da
corrupcdo (RGPC). Com o presente documento, que substitui a norma anterior,
pretende-se, no cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia da acdo
administrativa, uma maior agilizacdo dos procedimentos internos.



CAPITULO |
Disposigoes Gerais

Artigo 12
Lei Habilitante

A presente Norma é elaborada em conformidade com o Decreto-Lei n.2192/2015, de 11 de
setembro SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica - Administragcdes Publicas, o
Decreto-Lei n.2 54-A/99,de22 de fevereiro, na sua atual redacdo, a Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, a Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias
Locais e das Entidades Intermunicipais, A Lei n2 151/2015, de 11 de setembro LEO - Lei de
Enquadramento Orcamental, observando, ainda, o Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de
dezembro, demais legislacdo aplicdvel as autarquias locais e, bem assim, os regulamentos em
vigor no Municipio de Castro Daire.

Artigo 22
Ambito de aplicagdo
1. Com a presente Norma de Controlo Interno (NCI) pretende-se o estabelecimento
de um sistema de controlo interno, onde seja identificado o plano de organizagao,
bem como os métodos, regras e procedimentos a adotar por esta autarquia local,
de acordo com um conjunto de principios que permitam alcangcar uma maior
eficacia na gestao de servicos.

2. A presente Norma de Controlo Interno é aplicdvel a toda a estrutura vigente do
Municipio de Castro Daire e vincula todos (as) os (as) eleitos (as), dirigentes e
colaboradores da mesma.

Artigo 3¢
Competéncias Gerais
1. Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcionamento o sistema de
controlo interno onde se inclui a presente Norma de Controlo Interno, bem como
assegurar o seu acompanhamento e avaliagao permanente.

2. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores (as) e chefias o
acompanhamento da colocacdo em funcionamento e execucdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes,
propostas e contributos das varias unidades organicas, tendo em vista a avaliacao,
revisdo e permanentemente adequagao dessas mesmas normas e procedimentos a
realidade do Municipio, sempre na 6ética da otimizacdo da funcdo de controlo
interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia e a economia da gestdo municipal.

3. Compete ao Gabinete de Auditoria e Controlo Interno a recolha de sugestdes,
propostas e contributos das unidades organicas, tendo em vista a sua aprecia¢do
para integrarem eventual revisdo da norma.
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Artigo 42
Objeto

A presente Norma de Controlo Interno destina-se a assegurar o desenvolvimento das
atividades do Municipio de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos
ativos, a prevencgao e detec¢do de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidado, a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna de informacao fidvel.

Artigo 52
Objetivos

Esta Norma de Controlo Interno deve ter em conta os seguintes objetivos gerais:

1.

10.

11.

12.

13.

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

O cumprimento das deliberagcdes dos 6rgdos e das decisGes dos respetivos
titulares;

A salvaguarda do patrimdnio;
A aprovagao e controlo de documentos;

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

O incremento da eficiéncia das operagoes;

A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de
encargos;

O controlo das aplicacdes e do sistema informatico;
A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, no sistema de informacgao
em utilizacdo e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisGes de gestdao e no respeito das normas legais;

A adequada gestao de riscos;

Contribuicdo para o aumento da eficiéncia e para a eliminagdao de tarefas e
procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

A agregacdo, a titulo complementar, ao normativo correspondente ao plano de
prevencao de riscos de corrupcgao e infracdes conexas, cddigo de conduta, manuais
setoriais de procedimentos, programa de formacgdo e canal de denuncias adotado e
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implementado pelo Municipio de Castro Daire em cumprimento do Decreto-Lei n.2
109- E/2021, de 09 de dezembro.

Artigo 62
Acompanhamento e avaliagao
Para efeitos de avaliacdo da adequacdo e eficdcia da presente Norma de Controlo
Interno, o Municipio de Castro Daire deve promover o acompanhamento regular
da respetiva implementacdo, designadamente através da realizagdao de auditorias
aleatérias implementando as necessarias medidas corretivas ou de
aperfeicoamento.

O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno reunird os contributos de todos os
servicos municipais decorrentes da aplicacdo das presentes normas, nas suas
atribuicdes de acompanhamento e avaliacdo permanente da presente norma.

Os referidos contributos sustentardo a proposta de revisdo e atualizacdo que o
Gabinete de Auditoria e Controlo Interno remeterd a apreciagao superior, pelo
menos, de quatro em quatro anos, salvo se alteragbes legislativas ou de
procedimentos recomendarem periodo diferente, que, se assim o entender,
submeterd a deliberacdo do Orgdo Executivo.

CAPITULOII
Organizagao Contabilistica, Or¢gamental e de Gestao

Artigo 72
Gestdo Financeira e Or¢gamental
A Gestdo Financeira em sentido lato engloba a execugdao do orcamento municipal,
os movimentos da contabilidade financeira e a tesouraria, de acordo com as
delibera¢des e decisdes tomadas pelo Orgdo Executivo, levando em consideracio a
sua programacao ao longo de cada exercicio econdémico.

A Gestdo Financeira, Orcamental e Contabilistica obedece as disposi¢des legais do
SNC-AP.

Artigo 82
Principios da Organizag¢ao e do Sistema Contabilistico
Principios fundamentais:

a. A atividade financeira da Autarquia desenvolve-se no respeito pelos seguintes
principios, consagrados na Lei do Orcamento de Estado e no RFALEI - Regime
Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais;
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PRINCIPIO DA LEGALIDADE - a atividade financeira da autarquia exerce-se no
quadro da Constituicdo, da lei, das regras de direito da Unido Europeia e das
restantes obrigacdes internacionais que sdo da competéncia do Estado
Portugués;

PRINCIPIO DA AUTONOMIA FINANCEIRA- a autarquia dispde de patriménio e
de finangas proprias, competindo aos diferentes érgdos a sua correta gestao;

PRINCIPIO DA SOLIDARIEDADE NACIONAL RECIPROCA—obrigacio de contribuir
de forma proporcional para o equilibrio das contas publicas nacionais;

PRINCIPIO DA EQUIDADE INTERGERACIONAL- distribuicdo igual de beneficios e
custos entre geragdes, de modo a n3ao onerar excessivamente as geragoes
futuras, salvaguardando as suas legitimas expetativas através de uma
distribuicdo equilibrada dos custos pelos varios orcamentos num quadro
plurianual;

PRINCIPIO DA COORDENACAO ENTRE FINANCAS LOCAIS E FINANCAS DO
ESTADO — com vista ao desenvolvimento equilibrado de todo o pais e de forma
a que sejam atingidos os objetivos e metas orcamentais tracados no ambito das
politicas de convergéncia a que Portugal se tenha vinculado no seio da Unido
Europeia;

PRINCIPIO DA INDEPENDENCIA — a elaboracdo, aprovacdo e execucdo do
orcamento das autarquias locais é independente do Orcamento do Estado;

PRINCiPIO DA ANUALIDADE — 0s montantes previstos no orcamento s3o anuais,
coincidindo o ano econdmico com o ano civil;

PRINCIPIO DA PLURIANUALIDADE — o orgamento anual enquadra-se num Plano
Orcamental Plurianual, incluindo programas, medidas e projetos/atividades
gue implicam encargos plurianuais;

PRINCIPIO DA UNIDADE-o0 orcamento das autarquias locais é Gnico;

PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE — o orcamento compreende todas as despesas
e receitas;

PRINCIPIO DO EQUILIBRIO — o orgamento prevé os recursos hecessarios para
cobrir todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais
as despesas correntes;

2. Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais, a seguir formulados, deve
conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira,
dos resultados e da execuc¢do orcamental da entidade:
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PRINCIPIO DA ENTIDADE CONTABILISTICA — constitui entidade contabilistica
todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e
apresentar contas de acordo com o SNC-AP;

PRINCIPIO DA CONTINUIDADE - considera-se que a entidade opera
continuamente, com duragao ilimitada;

PRINCIPIO DA CONSISTENCIA — considera-se que a entidade nio altera as suas
politicas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragao
tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o
anexo as demonstragdes financeiras;

PRINCIPIO DA ESPECIALIZACAO (ou do acréscimo)— os rendimentos e os gastos
sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracées financeiras
dos periodos a que respeitem;

PRINCIPIO DO CUSTO HISTORICO — os registos contabilisticos devem basear-se
em gastos de aquisicdo ou de producdo. No entanto, um bem do ativo fixo
tangivel pode ser adquirido através de uma transacdo sem contra prestagao.
Neste caso, a mensuracdo far-se-a da seguinte forma:

I.  Imdveis-Valor patrimonial tributario (VPT).

[I.  Outros ativos-Custo do bem recebido, ou, na falta deste, o respetivo
valor de mercado.

PRINCIPIO DA PRUDENCIA-significa que é possivel integrar nas contas um grau
de precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condicGes de incerteza, sem,
contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificacdo de ativos e rendimentos por defeito ou de passivos e
gastos por excesso;

PRINCIPIO DA MATERIALIDADE - as demonstracdes financeiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar
avaliacBes ou decisdes dos drgdos das autarquias locais e dos interessados em
geral;

PRINCIPIO DA NAO COMPENSACAO - os elementos das rubricas do ativo e do
passivo (balanco), dos gastos e de rendimentos e ganhos (demonstracdo de
resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

Artigo 92
Documentos Previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Castro Daire sao:

a.

Orgamento;
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b. Grandes Opc¢des do Plano, que incluem o Plano Plurianual de Investimentos e o
Plano das Atividades Mais Relevantes nos termos do artigo 462 da RFALEI ou
outros de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Os documentos referidos devem ser submetidos aos respetivos Orgdos Executivo e
Deliberativo, conforme definido no nimero 1 do artigo.452 do RFALEI.

Artigo 102
Grandes Opg¢oes do Plano
Nas Grandes Opg¢des do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico
do Municipio e incluem, nomeadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as
Atividades Mais Relevantes da gestdao autdrquica com nota explicativa que fundamenta
a proposta, a qual integra a justificacdo das op¢des de desenvolvimento estratégico, a
sua compatibilizacdo com os objetivos de politica orcamental, e a descricdo dos
programas, incluindo projetos de investimento e atividades mais relevantes da gestao.

Artigo 112
Plano Plurianual de Investimentos
1. O Plano Plurianual de Investimentos contempla os projetos e agdes de
investimento e ativos financeiros a realizar no horizonte mével que abranja os
quatros exercicios seguintes e indica a previsdo de despesa or¢camental por
investimentos e ativos financeiros, bem como as respetivas fontes de
financiamento;

2. Na elaboracdao anual do Plano Plurianual de Investimentos s3ao tidos em
consideragao os ajustamentos resultantes de execugdes anteriores.

Artigo 122
Orgamento
1. O Orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas de forma a
evidenciar todos os recursos que o Municipio prevé arrecadar para financiamento
das despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboracdo obedecer as regras
previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL- Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, assim como ao principio da estabilidade orcamental e as regras
orcamentais inscritas nos artigos 40.2 a 47.2, aprovado pela Lei n.2 73/2013, de 3
de setembro, na sua redacdo atual.

2. O orcamento municipal inclui, nos termos do artigo 462, do RFALEI os seguintes
elementos:

a. Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentacdo da politica
orcamental proposta, incluindo a identificacdo e descricio das
responsabilidades contingentes;
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b. Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;
c. Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica;

d. Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo orgamental,
onde pode ser incluido designadamente:

I.  Atualizagdao da tabela de taxas em conformidade com o artigo 92 da Lei
n2 53- E/2006, de 29 de dezembro;

II. A autorizagdo genérica para a autorizagdo de compromissos plurianuais,
para efeitos do disposto no artigo 62 da LCPA - Lei dos Compromissos e
dos Pagamentos em Atraso e artigo 122 do Decreto-Lei n2 127/2012, de
21 de fevereiro e,

[ll.  Autorizagdo genérica para autoriza¢cdo de reembolsos e restitui¢des.

3. O Orcamento Municipal devera incluir, nos termos do n.2 2, do referido artigo? 46,
do RFALEI, o seguinte anexo:

a. Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo
numero de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de
participacdo e o valor correspondente.

Artigo 132
Calendario Orgamental
1. O calendario orgamental é o previsto no nimero 1 do artigo 45.2 do RFALEI.

2. Prevé o numero 2 do artigo 45.2 do RFALEI, que nos casos em que "as elei¢cdes para
0 orgdo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a
proposta de orcamento municipal para o ano econdmico seguinte é apresentada
no prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de posse".

3. Na eventualidade de atraso na aprovacdao dos documentos previsionais, de acordo
com o numero 1 do artigo 46.2-A do RFALEI "mantém-se em execuc¢ao o orcamento
em vigor no ano anterior com as modificacbes que, entretanto, |lhe tenham sido
introduzidas até 31 de dezembro".

Artigo 142
Modificag6es aos documentos previsionais
1. Durante a execug¢do or¢camental ocorrem situacdes que carecem de corregdes
as PrevisOes Iniciais podendo estas, nos termos do ponto 8.3.1 das
Consideragdes Técnicas do POCAL assumir a forma de alteracdo ou revisao.

2. O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista ou a inclusdo e/ou
anulacdo de projetos ou a¢des no Plano Plurianual de Investimentos e/ou nas
Atividades Mais Relevantes, ou ainda a inscricdo de novas rubricas da despesa
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ou receita, constituem, obrigatoriamente, a forma de uma revisdo, salvo
guando se trata da aplicagao de:

a. Receita legalmente consignada;
b. Empréstimo contratado;

c. Nova tabela de vencimentos publicada apds a aprovacdo do orcamento
inicial;

d. Ou outra, legalmente prevista.

3. A inclusdo de reforcos de dota¢des da despesa resultantes da diminuicao ou
anulagdao de outras dotagdes, consubstanciando-se em transferéncias Inter-
Rubricas da despesa e, consequentemente, ndao se verificando um aumento
global do orgamento da despesa, resume uma alteragao.

4. As alteracdes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas,
assumindo a forma de inscricdo ou reforco, anulacdo ou diminui¢do ou crédito
especial, nos termos da NCP 26 -Norma de Contabilidade Publica.

a. A alteracdo orcamental modificativa é aquela que procede a inscricdo de
uma nova natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento
do montante global de receita, de despesa ou de ambas, face ao orcamento
em vigor.

b. A alteracdo orcamental permutativa é aquela que procede a alteracdo da
composicao de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o
seu montante global.

CAPITULO IlI
Receita Orcamental

Artigo 152
Principios e Regras
1. A liquidagdo e cobranca de receitas sé podem realizar-se relativamente a rubricas
gue tenham sido objeto de inscricdo em rubrica or¢camental adequada, ainda que o
valor da cobranga possa ultrapassar os montantes inscritos no orgamento.

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

3. Aliquidacdo, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de
bens e prestacdo de servicos é efetuada com base no Regulamento Geral de Taxas
Municipais e Precos, ou por deliberacdes aprovadas pelos Orgdos Municipais.
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4. Também sdo 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.

5. E da responsabilidade dos varios servicos municipais, designadamente dos
respetivos postos de cobran¢a a correta arrecadagao da receita e a entrega
atempada dos documentos justificativos.

Artigo 162
Processo de cobrancga de receitas
1. O processo de cobranca das receitas eventuais envolve as operacdes a seguir
discriminadas:

a. Emissdo de Guia de Recebimento, pelo servigo emissor e respetiva cobranca;

b. Envio dos originais das guias de recebimento emitidas ao cliente, utente ou
contribuinte;

c. Compete a Subunidade Organica de Tesouraria proceder a conferéncia de todas
as guias de recebimento cobradas nos atendimentos presenciais;

d. Registo da guia na Folha de Caixa e no Resumo Diario de Tesouraria;

e. Envio da Folha de Caixa e Resumo Diario de Tesouraria, a Subunidade Organica
de Contabilidade

f. Rececdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea anterior;

g. Devolugao a Subunidade Organica de Tesouraria de uma via dos documentos,
para arquivo.

h. Arquivo digital dos documentos na aplicacdo onde sdo geradas;

i. O Resumo Diario de Tesouraria deverd ser assinado pelo (a) Tesoureiro (a) e
Presidente da Camara Municipal e conferidas por um (a) funciondrio (a) da
Subunidade Organica de Contabilidade.

2. Os documentos de liquidacao e cobranga, nomeadamente faturas, ou documentos
equivalentes e guias de recebimento, sdo processados informaticamente, com
numeracgao sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir o cddigo do
servico emissor, bem como o da natureza da receita a arrecadar.

3. Aliquidacdo e cobranca das receitas eventuais por transferéncia bancaria respeita
a tramitacdo das restantes receitas eventuais, devendo, no entanto, a emissdo da
guia de recebimento efetuar-se apds a comunicacdo da entidade que procede a
transferéncia. A cobranca s6 serd validada com a confirmacdo do crédito na conta
bancaria em nome do Municipio.
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Diariamente deverd proceder-se ao encerramento dos valores recebidos através
do sistema multibanco, correspondendo esta operacdo a transmissdao da
informacado e crédito respetivo na conta.

Artigo 172
Postos de cobranga de receita

Os postos de cobranca sao extensdes da Subunidade Organica de Tesouraria, que
assumem a natureza de servicos emissores de receita e que, nesses termos,
procedem apenas a cobranca de valores que devem ser depositados em conta
bancdria do Municipio ou entregues na Subunidade Organica de Tesouraria, no
proprio dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadagdo, ou em casos especiais,
dentro do prazo fixado pelo Orgdo Executivo.

Cada posto de cobranca tem um (a) funciondrio (a) responsdvel pela boa
arrecadacdo da receita e pela devida prestacdo de contas.

A cobranca por entidades diversas Subunidade Organica de Tesouraria e em local
diferente daquele, deve ser efetuada através de emissdo de documentos de receita
em suporte informatico certificado, com numeracao sequencial e com indicacdao do
servigo de cobranga.

O original dos documentos indicados no nimero anterior deve ser entregue a
entidade.

A receita entregue pelos servicos emissores de receita, (numerario, taldo de
terminal de pagamento automaticos, comprovativo de depdsito bancario ou
outros), deve ser acompanhada, obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema
informatico respetivo, devidamente assinado pelo responsavel, ou de quem o
substitua nas suas faltas e impedimentos, com identificacdo dos documentos
emitidos e valores totais processados.

A responsabilidade por situacdo de alcance é imputavel aos colaboradores que
procedem a cobranga da receita, devendo o Tesoureiro (a), no desempenho das
suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

E da responsabilidade dos (as) colaboradores (as) que efetuam a cobranca de
receita procederem as diligéncias necessdarias sempre que se verifiguem situacdes
de diferenca no apuramento didrio de contas.

E da responsabilidade dos (as) colaboradores (as) que efetuam a cobranca de
receita o tratamento administrativo da informacdo decorrente da utilizacdo do
programa informatico, sempre que este ndo se encontre integrado no sistema
central de gestdo do Municipio.

A receita pode ser cobrada por posto de cobranga, sempre que se considere util
para os utentes e justificavel na dética do interesse municipal, e por deliberagao do
érgao executivo.
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Artigo 182
Receitas de proveniéncia desconhecida
Caso dé entrada nas contas bancdrias do Municipio verba com proveniéncia
desconhecida, deve a Subunidade Organica de Contabilidade promover o registo
de entrada das mesmas como um adiantamento, contabilizando em paralelo uma
entrada de fundos por operagdes de tesouraria.

Se no prazo de trés meses ndo se conseguir identificar a quem diz respeito a verba
creditada, a mesma sera contabilizada como uma receita orcamental, afetando o
orcamento na rubrica “Outras receitas correntes”.

Artigo 192
Anulagao, restituicdo e pagamentos em prestagdes da receita
Em situagdes de erro devidamente identificado e justificado, os documentos de
receita podem ser anulados.

Outros atos de anulagdao de liquidacao de receita devem ser autorizados pela
entidade competente para o efeito, devendo ser instruidos pelo servico
responsavel pela respetiva emissao.

Os pedidos de restituicdo e/ou anulagcdo de receita sdo efetuados pelo servigo
emissor da receita, através de uma informa¢dao fundamentada do motivo da sua
restituicdo ou anulacdo, a enviar a Subunidade Organica de Contabilidade, onde
conste obrigatoriamente o despacho de autoriza¢dao, exarado pela entidade com
competéncia para o efeito e a identificagdo dos documentos a restituir e/ou a
anular.

Os pedidos de pagamentos de prestacdes sdo formalizados através de
requerimento e devem ser autorizados com despacho favoravel da entidade
competente ou tratados no ambito de regulamento préprio.

CAPITULO IV
Despesa

Artigo 202
Principios e Regras
O Orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretizacdo
dos objetivos especificos, mensurdveis, realizaveis, pertinentes e temporais no
ambito das atribuicbes da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos da
legislacdo em vigor e regulamentagdo complementar.

Na execucdo do orcamento da despesa do municipio devem ser respeitados, nos
termos da lei em vigor, os seguintes principios e regras:
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3.

a. As despesas so6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no Orcamento e com dotagao igual ou
superior ao cabimento e ao compromisso, respeitante;

b. As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizagao;

c. As despesas a realizar com a compensacado em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concordancia das importancias arrecadadas;

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

A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:

a. Cabimento;

b. Compromisso;

c. Registo/Lancamento da fatura ou documento equivalente;
d. Ordem de pagamento;

e. Pagamento.

A assuncdo de compromissos e a regularizacdo de pagamentos em atraso sdo
aplicaveis as regras previstas na Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, bem como os
preceitos e procedimentos previstos no Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho,
nas suas atuais redacdes, ou outra legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 212
Responsabilidades
N3ao podem ser propostas, pelos servigos requisitantes, despesas que nao se
encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e
oportunidade, sendo proibido o fracionamento da despesa com intencdo de a
subtrair ao regime legal da contratagdo publica.

Os (as) responsdveis pelos servicos requisitantes que procedam a aquisicdo de
bens ou servicos em desconformidade com as regras e procedimentos previstos na
Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso LCPA, ou outra legislacdo em vigor
sobre a matéria, respondem pessoal e solidariamente perante os agentes
econdmicos quanto aos danos por estes incorridos.
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Artigo 2292
Execucao da despesa
Quando um servico requisitante deteta a necessidade de determinado bem ou
servico, formaliza o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o, via Sistema
de Gestao Documental - Mydoc, sob forma de informagao, requisicao interna,
proposta de aquisicdo, despacho, deliberacdo ou documento equivalente.

Para todas as despesas, com excec¢ao das empreitadas, deve ser elaborado a
requisi¢do interna.

Todo o servigo requisitante que deteta a necessidade de determinado bem ou
servico, formaliza o pedido devidamente fundamentado, sob forma de requisi¢cdo
interna realizada na aplicagio do OAD/GES - Obras por Administracdo
Direta/Gestdo de Stocks ou via My Doc e todos os campos obrigatdrios devem ser
preenchidos, bem como os campos facultativos, nomeadamente a classificagao
orcamental e/ou Grandes Opg¢des do Plano.

Todas as despesas devem ter cabimento antes de serem submetidas ao 6rgdo
executivo ou ao (a) Presidente ou a quem tiver poderes delegados para autorizar
as mesmas.

7

Se o bem requisitado existir no Armazém, o mesmo é entregue ao servico
requisitante, de forma a satisfazer o pedido, efetuando -se o registo apropriado a
referente saida do Armazém.

Se o bem requisitado ndo existir no Armazém, ou tratando-se de procedimentos de
servicos ou de bens que ndo se enquadrem no ajuste direto simplificado, a
requisicdo interna deverd ser acompanhada de uma informacdo visada pelo (a)
dirigente ou responsavel do servico requisitante. A referida informacdao deverd
fundamentar a necessidade da compra ou contrato, apresentar uma estimativa do
montante a despender, apresentar os requisitos técnicos na selecdo do fornecedor,
se os houver, e sempre que se justifique, apresentar sugestdo do procedimento
legal a ser aplicado na selecdo do fornecedor e fazer-se acompanhar de uma
proposta de caderno de encargos.

Artigo 232

Cabimento
O registo contabilistico do cabimento é realizado num momento prévio a assun¢ao
concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de despesa, ou
estimado quando nao seja possivel apurar o valor efetivo.

Nas situacdes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no
ano em curso, o Servico de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks verifica a
existéncia de disponibilidade orcamental para o efeito, e efetua o registo
contabilistico do cabimento no valor estimado para o ano econdmico em curso,
independentemente do procedimento adotado.
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Quando ndo existe dotacdo disponivel para a cabimentacdo da despesa, o Servico
de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks informa a Subunidade Organica de
Contabilidade que ficara responsdavel para propor ao érgao executivo, ou em que
este delegue nos termos legais, uma modificagao orgamental.

Artigo 242
Assun¢do do compromisso
Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis,
calculados nos termos da legislagao em vigor.

O sistema de contabilidade de suporte a execucdo do orcamento emite um nimero
de compromisso valido e sequencial, que é refletido na requisicdo externa, e sem o
qual, o contrato ou a obrigacdo subjacente em causa, é para todos os efeitos nulo.

A assuncdo de despesa com encargos plurianuais determina a assuncdo de
compromissos plurianuais, os quais sdo previamente autorizados pela Assembleia
Municipal, a qual pode ser conferida, designadamente, aquando da aprovacao das
Grandes Opg¢des do Plano, nos termos das normas legais em vigor.

Artigo 252
Conferéncia e registo da despesa
As faturas, notas de débito, notas de crédito, faturas/recibos, recibos, ou outros
documentos de despesa, devem ser registados no MyDoc, e deverdao ser
encaminhados de imediato para a Subunidade Organica de Contabilidade para
procederem ao registo na base de dados e lancarem contabilisticamente em
rececao e conferéncia e em simultaneo enviard para os diversos servigos
confirmarem as faturas ou outros documentos.

Se o valor do documento da despesa emitido pelo fornecedor, divergir com o
cabimento e o compromisso realizado para o efeito, poderdo os servicos proceder
a sua correcao até ao valor maximo de 50,00€. Valor superior terda que ser
solicitada autorizagdo a quem tem poderes para autorizar a despesa.

No caso das faturas que acompanhem as existéncias, apds a conferéncia da
rececao e do lancamento no Sistema de Gestdo de Stocks (GES), serdo remetidas
para registo no MyDoc, enviadas para o Servico de Contabilidade e lancadas
contabilisticamente no SNC-AP.

As faturas sdo submetidas pela Subunidade Organica de Contabilidade a
confirmacdo aos servicos requisitantes, via My-doc para verificagcdo da sua
satisfacdo qualitativa e quantitativa e aposicdo, nas mesmas, de assinatura legivel e
data de confirmacgdo, no prazo maximo de 2 dias.

Na conferéncia das faturas os servicos requisitantes devem verificar todo o seu
conteddo com as condicdes previstas nas pecas dos procedimentos,
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designadamente, na proposta adjudicatdria, incluindo nomeadamente, as
condi¢bes de pagamento, por determinarem a data de vencimento das mesmas,
no prazo maximo de 3 dias.

Artigo 262

Pagamento
As ordens de pagamento sdo emitidas, anexando-se para o efeito os documentos
de suporte de despesa, pela Subunidade Organica de Contabilidade, que depois de
devidamente autorizadas pelo (a) Presidente da Camara, ou seu (sua) substituto(a)
legal, sdo encaminhadas para Subunidade Organica de Tesouraria para pagamento.

Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria
ou cheque.

Previamente ao ato de pagamento, deverd a Subunidade Organica de
Contabilidade verificar, em cumprimento da legislacdo em vigor e nos casos
aplicaveis, a regularidade da situagdo contributiva e tributdria da entidade credora.

Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a despesas com
pessoal e outras despesas com cardter permanente, sem que o respetivo
compromisso tenha sido assumido em conformidade com as regras e
procedimentos previstos na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso e
tenham sido cumpridos os demais requisitos legais de execu¢ao da despesa.

CAPIiTULO V
Contas de Terceiros

Artigo 272
Critérios de valorimetria das contas de terceiros
As dividas de e a terceiros s3ao expressas pelas importancias constantes dos
documentos que as titulam.

As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira, sdo registadas ao cambio da data
considerada para a operacdo, salvo se o cambio estiver fixado pelas partes ou
garantido por uma terceira entidade.

A data do balanco, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operacdes, em
relacdo as quais ndo exista fixacdo ou garantia de cambio, sdo atualizadas com
base no cambio dessa data.

Admite-se que as diferencas de cambio provenientes de financiamentos destinados
a imobilizacdes lhes sejam imputadas, mas somente durante o periodo em que
essas imobilizagdes estiverem em curso.

24



As provisdes referentes a riscos e encargos ndao devem, tal como as outras
provisoes, ultrapassar as necessidades.

Artigo 282
Procedimentos de Controlo sobre Dividas de e a Terceiros
As medidas de controlo sobre dividas de e a terceiros tém como objetivo validar as
informacgdes contabilisticas respetivas.

O controlo das dividas a receber de clientes, utentes ou contribuintes e a pagar a
credores deve preferencialmente ser efetuado de forma semestral, por
amostragem, através da analise ponderada dos respetivos saldos.

Serdo utilizados mapas contabilisticos para o apoio da analise de conformidade a
efetuar, a saber:

a. Balancete de clientes/utentes e contribuintes;

b. Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos devedores
do Municipio;

c. Extrato da conta de controlo de execugdo orgamental;
d. Balancete da conta “Estado e outros entes publicos”.

O balancete de clientes/utentes/contribuintes e fornecedores tem como objetivo
analisar a conformidade dos saldos, cruzando a informacdo com as contas de
rendimentos, contas de execu¢ao or¢camental e contas de gastos.

Os procedimentos descritos nos numeros anteriores sdo da responsabilidade da
Subunidade Organica de Contabilidade.

CAPITULO VI
Métodos e Procedimentos de Controlo
Meios Financeiros Liquidos

Artigo 292

Numerario
A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu
encerramento didrio ndo deve ultrapassar o montante definido nas Normas de
Controlo e Execugdo Orgamental ou aprovado em reunidao de Camara ou 1000%€.
Por este motivo, os valores em numerario que ultrapassem aquele montante
deverdo ser depositados em conta bancaria.

Podem ser criados “Fundos de Caixa e Fundos Fixos de Caixa”, a funcionar junto
dos servicos que para isso obtenham a devida autorizacdo do Orgdo Executivo, cujo
objetivo é realizar despesas urgentes e inadidveis, conforme definido Capitulo VII.

25



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

Artigo 302
Contas bancarias
A abertura de contas bancdrias é sujeita a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo.

As contas bancdrias serdo tituladas pelo Municipio de Castro Daire e
movimentadas obrigatoriamente através de duas assinaturas, sendo uma a do (a)
Presidente ou de quem o (a) substitui, com delegacdo de competéncias para o
efeito, e outra do (a) Tesoureiro (a) ou do (a) seu (sua) substituto (a) legal.

Artigo 312
Meios de pagamento
Os pagamentos devem ser efetuados preferencialmente por transferéncia
bancdria, depdsito bancario ou cheque a ordem da entidade beneficidria, depois de
verificada a regularidade da situa¢do contributiva da entidade nos termos da lei em
vigor.

As transferéncias bancarias, quando substituirem os recibos, devem estar apoiadas
em relagcdes donde constem, designadamente, o valor, o IBAN de destino, a
operag¢do origindria, nome do beneficidrio, identificacio na referéncia do
documento que estd na origem da transferéncia, ex. nimero da ordem de
pagamento, numero da fatura ou outro equivalente, data da operacdo e
certificacao feita pela instituicdo que realiza a operacgao.

Os pagamentos em numerario ndo podem exceder os 500€.

A titulo excecional podem ser efetuados pagamentos de valor superior ao indicado no
numero anterior, mediante fundamentacdo superiormente aprovada.

Deve ser solicitada a emissdao do competente recibo, por cada pagamento
efetuado, na falta deste a quitacdo do pagamento é prestada pela assinatura da
entidade na ordem de pagamento ou por comprovativo de transferéncia bancaria.

Poderdo ser autorizados, a titulo excecional, os pagamentos de despesas através
de cartdo de débito para ativacdo de identificadores de veiculos da entidade
associados a Via Verde, ou outro cuja utilizacdo seja a Unica via de pagamento.

Artigo 322
Pagamentos por transferéncia bancaria
Os pagamentos por transferéncia bancaria serdo suportados por Ordem de
Pagamento e processam-se por duas vias:
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a. Através de ficheiro XML enviado pelo “homebanking”, para pagamentos por
lote;

b. Através do “homebanking”, para pagamentos pontuais.
2. O pagamento por lote de transferéncias processa-se da seguinte forma:

a. A informagao para se efetuarem as transferéncias bancdrias é introduzida no
SNC por um (a) trabalhador (a) da Subunidade Organica de Contabilidade, para
o efeito, devera ser apresentado documento bancario comprovativo do IBAN -,
International Bank Account Number onde conste o nome da entidade;

b. E extraida uma lista com os dados necessérios para as transferéncias, a qual se
anexam as Ordens de Pagamento respetivas, sendo gerado um ficheiro XML;

c. Procede-se a confirmagdo dos pagamentos constantes na listagem do ficheiro
XML com as Ordens de Pagamento, na Tesouraria;

d. Apds a emissdo do ficheiro XML o mesmo é enviado a respetiva instituicdo
bancaria, para efetivacdo da operacgao;

e. A transferéncia é concluida apds a introducdo da password, no “homebanking”
pelo (a) Presidente da Camara ou Vereador (a) com competéncia delegada e
pelo (a) Tesoureiro (a) ou seu (sua) substituto (a) legal;

f. O (A) Tesoureiro (a) ou o (a) seu (sua) substituto (a) legal anexa a Ordem de
Pagamento o comprovativo do sucesso da operagdo.

3. 0O pagamento pontual através do “homebanking”, processa-se da seguinte forma:

a. A Subunidade Organica de Tesouraria cria a operagdo no “homebanking”,
sendo extraido um comprovativo da operacdo a realizar;

b. O(A) Tesoureiro(a) ou o(a) seu (sua) substituto(a) legal verifica a conformidade
do pagamento com a(s) respetiva(s) ordem de pagamento e remete ao
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada;

c. Atransferéncia bancdria concretiza-se mediante a introducdo de password pelo
(a) Presidente da Camara ou Vereador(a) com competéncia delegada e pelo(a)
Tesoureiro(a) ou do seu(sua) substituto(a) legal;

d. O(A) Tesoureiro(a) ou o(a) seu(sua) substituto(a) legal anexa a ordem de
pagamento o comprovativo do sucesso da operagao.

4. No caso de alteracdo do IBAN de uma entidade, esta deve apresentar documento
comprovativo do IBAN, nos termos da alinea a) do n.2 2 do presente artigo.
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Artigo 332
Pagamento por cheques
Os cheques serdao emitidos pela Subunidade Organica de Contabilidade e apensos a
respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a Subunidade Organica de
Tesouraria para serem devidamente assinados pelo(a) Tesoureiro(a) ou pelo(a)
seu(sua) substituto(a) legal e pelo(a) Presidente da Camara ou Vereador(a) com
competéncia delegada, sendo posteriormente entregues a entidade credora.

Os cheques deverdao ser emitidos nominativamente e cruzados e ndo sera
permitida a assinatura de cheques em branco.

Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda da a Subunidade Organica de
Contabilidade, bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se
neste caso as assinaturas, quando as houver, e arquivando-se sequencialmente.

Artigo 342
Cobrangas por entidade diferente do Tesoureiro — Postos de Cobranga
Os postos de cobranga sao extensdes da Subunidade Organica de Tesouraria que

assumem a natureza de servigos emissores de receita e que, nesses termos,
procedem apenas a cobranca de valores que devem ser depositados em conta
bancaria do Municipio ou entregues na Subunidade Organica de Tesouraria, no
proprio dia ou no dia util seguinte ao da sua arrecadagao, ou em casos especiais,
dentro do prazo fixado pelo Orgdo Executivo.

A cobranca por entidades diversas da tesouraria e em local diferente daquele, deve
ser efetuada através de emissdao de documentos de receita em suporte informatico
certificado, com numeracdo sequencial e com indicacdo do servico de cobranca.

O original dos documentos indicados no numero anterior deve ser entregue a
entidade.

A receita entregue pelos servicos emissores de receita, (numerario, taldo de
terminal de pagamento automaticos, comprovativo de depdsito bancdrio ou
outros), deve ser acompanhada, obrigatoriamente, por mapa extraido do sistema
informatico respetivo, devidamente assinado pelo(a) responsavel, ou de quem o
substitua nas suas faltas e impedimentos, com identificacdo dos documentos
emitidos e valores totais processados.

A responsabilidade por situacdo de alcance é imputavel aos colaboradores que
procedem a cobranca da receita, devendo o(a) Tesoureiro(a), no desempenho das
suas funcdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.
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6. E da responsabilidade dos(as) colaboradores(as) que efetuam a cobranca de
receita procederem as diligéncias necessarias sempre que se verifiquem situacdes
de diferenca no apuramento didrio de contas.

7. E da responsabilidade dos(as) colaboradores(as) que efetuam a cobranca de
receita o tratamento administrativo da informacdo decorrente da utilizacdo do
programa informdtico, sempre que este ndao se encontre integrado no sistema
central de gestao do Municipio.

8. A receita pode ser cobrada por posto de cobranca, sempre que se considere util
para os utentes e justificdvel na dética do interesse municipal, e por deliberagdao do
Orgdo Executivo.

Artigo 352
Rececao de valores pelo correio
1. Os valores recebidos pelo correio sao abertos pelo Servico de Expediente e devem
ser entregues no proprio dia na Subunidade Organica de Tesouraria, com indica¢do
do respetivo registo no Sistema de Gestdao Documental - MyDoc, a fim de ser
emitida ou cobrada a correspondente fatura/guia de receita.

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

3. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias ficam a guarda da Subunidade
Organica de Tesouraria, em cofre, devendo ser adotados os seguintes
procedimentos:

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

b. Comunicacdo ao municipe, por carta registada com aviso de recec¢do, para
efeitos de regularizacao da situacdao, bem como as demais diligéncias que se
venham a verificar necessarias.

Artigo 362
Reconciliagdes bancdrias
1. A Subunidade Organica de Tesouraria mantera permanentemente atualizadas as
contas correntes referentes a todas as instituicdes bancdrias onde se encontrem
contas abertas em nome do Municipio de Castro Daire.
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2. O Gabinete de Auditoria e Controlo Interno ou na sua auséncia a Divisdao
Administrativa e Financeira fara as correspondentes reconciliagdes bancarias,
mensalmente, relativamente ao més anterior, por um trabalhador designado para
o efeito, que ndo se encontre afeto a Subunidade Orgéanica de Tesouraria nem
tenha acesso as respetivas contas correntes.

3. Quando se verifiguem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo
averiguadas e prontamente regularizadas.

4. Mensalmente s3ao enviadas aos servigos emissores de receita, uma relagao com os
valores pendentes na reconciliagdo bancaria, bem como uma listagem das faturas
por liquidar para que se possa averiguar as faturas regularizadas por transferéncia
bancaria.

5. As reconciliagdes bancdrias devem ser verificadas pelo(a) Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira ou por outra pessoa por ele(a) indicada, diferente
daquela que as elaborou, de acordo com o principio da segregacao de funcdes.

Artigo 372
Cheques em transito

Ap0ds cada reconciliagdo bancaria, a Subunidade Organica de Contabilidade analisa a
validade dos cheques em transito. Findo o periodo de validade dos cheques em
transito (6 meses contados a partir da data de emissao) a Tesouraria deve proceder ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria, comunicando o facto a
Subunidade Organica de Contabilidade para efeitos da consequente regularizacao
contabilistica.

Artigo 382
Procedimentos de fecho diario
1. Deve ser realizada uma conferéncia cruzada, entre os valores totais
recebidos/pagos e os documentos cobrados/pagos.

2. Considera-se obrigatéria a elaboracdo do resumo didrio da tesouraria, que
apresenta o total dos recebimentos e pagamentos realizados na Subunidade
Organica de Tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem como o
movimento de entrada e saida de operacbes orcamentais e extraorcamentais e
respetivos saldos.

Artigo 392
Balango a Tesouraria
1. O estado de responsabilidade do(a) Tesoureiro(a) pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu
substituto, através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
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responsabilidade, a realizar pelos trabalhadores designados pelo Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira - DAF, nas seguintes situagdes:

a. Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe da DAF, aleatoriamente e sem aviso
prévio;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c. No final e no inicio do mandato do érgdo que o substituiu e no caso daquele ter
sido dissolvido;

d. Quando for substituido o(a) Tesoureiro(a).

S3o lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do(a)
Tesoureiro(a), assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
Presidente da Camara, pelo(a) Chefe da Divisdao Administrativa e Financeira e
pelo(a) Tesoureiro(a), no final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo.

Artigo 402
Controlo da Tesouraria e Endividamento
Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das
instituicoes de crédito extratos de todas as contas de que o Municipio é titular.

A Subunidade Organica de Contabilidade elabora documento de controlo do
montante do endividamento, trimestralmente, de forma a verificar o cumprimento
dos limites fixados na legislagdo em vigor.

Artigo 412
Responsabilidade do Tesoureiro
O(A) Tesoureiro(a) responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto
das importancias que lhe sdo confiadas. Os(as) outros(as) trabalhadores(as) e
agentes em servico na Subunidade Organica de Tesouraria respondem perante o
respetivo(a) Tesoureiro(a) pelos seus atos e omissGes que se traduzam em
situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

Para efeitos do previsto no numero anterior, o(a) Tesoureiro(a) deve estabelecer
um sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as
ocorréncias ao Chefe da Divisao Administrativa e Financeira.

O(A) Tesoureiro(a) é responsavel pelo rigoroso funcionamento da Subunidade
Organica de Tesouraria, nos seus diversos aspetos.

A responsabilidade do(a) Tesoureiro(a) cessa no caso de os factos apurados ndo lhe
serem imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.
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10.

A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao (3) Tesoureiro(a),
exceto se, no desempenho das suas fungbes de gestdao, controlo e apuramento de
importancias, houver procedido com dolo.

No fecho da caixa, os trabalhadores e agentes em servico na Subunidade Organica
de Tesouraria efetuam a conferéncia através da contagem fisica do numerdrio e
dos valores cobrados ou pagos.

O(A) Tesoureiro(a) assegura o apuramento didrio de contas de cada caixa, por
forma a verificar os valores de responsabilidade de cada trabalhador e agente em
servigo na Subunidade Organica de Tesouraria.

Em caso de detecdo de falhas, cada trabalhador ou agente em servico na
Subunidade Organica de Tesouraria é responsavel pela mesma, tendo que repor a
diferenca independentemente do meio de pagamento.

A cada trabalhador ou agente em servico na Subunidade Organica de Tesouraria,
gue exerca funcdes de atendimento ao publico, é atribuido um abono para falhas
para fazer face as necessidades do servico.

Sempre que, no ambito das ag¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do(a) Tesoureiro(a), o Presidente do Orgdo Executivo,
mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, dard instrugdes as instituicdes de
crédito para que fornecam diretamente aquele todos os elementos de que
necessite para o exercicio das suas funcgdes.

CAPITULO VII
Fundos de Caixa e Fundos Fixos

Artigo 422

Utilizagdo
Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetivacdo de trocos, sendo
estritamente vedada a sua utilizagdo para a realiza¢cdo de despesas.

Os Fundos de Caixa tém caracter anual, excecionalmente podem ser criados
pontualmente.

Artigo 432

Entrega
A entrega dos montantes dos Fundos de Caixa atribuidos é feita pelo(a)
responsavel da Subunidade Organica de Tesouraria aos titulares designados apds
aprovacdo pelo Orgdo Executivo ou, em caso de manifesta necessidade, por
despacho do Presidente da Camara municipal que, posteriormente, deverd
submeter a Reunido de Executivo imediatamente seguinte, através de emissdo em
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duplicado de uma nota de lancamento que deve ser assinado pelos titulares do
fundo e pelo(a) responsdavel, devendo um exemplar ficar na tesouraria e outro no
Posto de Cobranca.

A Subunidade Organica de Tesouraria deve criar, para cada fundo, uma conta caixa.

Artigo 442

Reposicao
Os titulares dos Fundos de Caixa devem repor junto da Subunidade Organica de
Tesouraria o montante atribuido, no ultimo dia util de cada ano.

A Subunidade Organica de Tesouraria deve saldar as contas de caixa atribuidas a
cada posto de cobranga, apds a reposi¢ao dos Fundos de Caixa.

Artigo 452
Constituicao

Os Fundos Fixos sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a trabalhadores para
fazer face a pequenas despesas urgentes e inadidveis e devem ser criados tantos
qguantos os necessarios.

Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu(sua) Presidente, aprovar a
constituicdo dos Fundos Fixos. Esta proposta deve ser aprovada em minuta e
conter os seguintes elementos:

a. Nome e categoria do titular;
b. Montante méaximo disponivel por més;

c. Asrubricas orgcamentais autorizadas para assungao das despesas.

A Subunidade Organica de Contabilidade deverad elaborar uma proposta de
cabimento para cada fundo fixo com o valor anual (12 vezes o referido no nimero
anterior), devendo assegurar o cumprimento do definido na Lei dos Compromissos
e Pagamentos em Atraso.

A Subunidade Organica de Contabilidade, devera criar para cada fundo fixo uma
conta de caixa e o respetivo tipo de pagamento.

Apds a entrega da minuta de aprovagao dos Fundos Fixos na Subunidade Organica
de Tesouraria, esta tem dois dias Uteis para colocar os Fundos Fixos a disposicao
dos titulares que, no ato de entrega, assinar a respetiva nota de langamento.

Artigo 462
Guarda
Os titulares dos Fundos Fixos sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles
entregues.
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2. E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o Fundo Fixo procederem a
todas as diligéncias quando se verifiquem situa¢des de diferenca no fundo,
assegurando a reposicao de valores em falta.

Artigo 472
Utilizacdo do Fundo Fixo
1. O Fundo Fixo sé pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e
inadidveis, devidamente justificados pelo titular e autorizados pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereador com competéncia delegada, e sera aprovado aquando do or¢camento.

2. Nao devem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariacao.

3. Nos casos em que se torne manifestamente indispensavel adquirir através de
Fundo Fixo um bem suscetivel de inventariagdo, ndo sé terd que ser devidamente
justificado, como expressamente autorizado pelo Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia para assumir a respetiva despesa.

4. As despesas a serem efetuadas através de Fundos Fixo devem enquadrar-se
sempre nas rubricas orcamentais previamente autorizadas.

5. Em caso de incumprimento do estabelecido nos numeros anteriores fica o titular
do Fundo Fixo responsdavel por suportar a despesa.

Artigo 482
Reconstituicdo e reposi¢ao de Fundos Fixos
1. A reconstituicdo do Fundo Fixo deve ser solicitada mensalmente, através da entrega a
Subunidade Organica de Contabilidade, do documento de reconstituicio e dos
documentos justificativos da despesa, devidamente organizados, justificados e assinados
pelo responsavel do fundo, devendo o referido documento, ser entregue ainda que ndo
tenha havido movimentos.

2. Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo cddigo do
IVA, nomeadamente, o nome e NIF do fornecedor, quantidade e denominag¢ao do
bem transmitido ou do servico prestado, preco, taxa de IVA aplicavel e o montante
de imposto devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome do
Municipio de Castro Daire com indicacdo do respetivo NIF.

3. A Subunidade Organica de Contabilidade, verifica a conformidade dos documentos
apresentados apds estorno proporcional do compromisso existente, emite a
correspondente ordem de pagamento que depois de assinada por um membro do
Org3o Executivo, é remetida para a tesouraria.

4. A reconstituicdo do fundo fixo é feita 12 vezes ao ano, mediante entrega dos
documentos justificativos das despesas no final de cada més.

5. O tesoureiro, apds conferéncia dos documentos anexos a ordem de pagamento,
procede ao reembolso, em numerdrio, ao responsavel pelo fundo fixo.

6. Para efeitos de reposicdo final, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a
restituicdo dos mesmos até cinco dias Uteis antes da ultima reunido de Camara,
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devendo o somatdrio dos documentos apresentados e do numerario corresponder
ao montante total da sua constituicao.

No final do ano a Subunidade Organica de Contabilidade, devera assegurar o
estorno do montante do cabimento e compromisso nado utilizado, competindo a
tesouraria saldar as contas de caixa referentes aos Fundos.

CAPITULO DE ViII
Empréstimos Bancarios

Artigo 492
Disposi¢Oes gerais
O Municipio pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazos nos termos
das disposicoes legais aplicaveis.
Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas
para ocorrer a dificuldades de tesouraria.

Os empréstimos a médio e longo prazos, 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.

O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazos obedece aos limites de
endividamento fixados na Lei.

Os empréstimos de médio e longo prazo excecionados do limite de endividamento
sdo os que, em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

No ambito do endividamento bancario, cabe a Subunidade Organica de
Contabilidade realizar o calculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e
gestdo orcamental destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem
como a prestacao de informagao interna e externa sobre a situagdo da divida
bancaria municipal de curto e de médio e longo prazos.

Artigo 502

Tramitagao
Na sequéncia da comunicacdao da decisdao de iniciar o procedimento com vista a
contratar um empréstimo, a Divisdo Administrativa e Financeira procede a consulta
ao mercado e a analise das propostas, elaborando uma proposta de decisdo a
submeter aos Orgdos Municipais.

Para a contratacdo de empréstimos, qualquer que seja o seu prazo, devem ser
consultadas, pelo menos, 3 instituicdes de crédito, salvo se se aplicar legislacao
especifica a casos especiais.
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3. A proposta a submeter aos Orgdos Municipais para a contratacdo de empréstimos
de médio e longo prazos contém obrigatoriamente informagdo sobre:

a. Condicdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,
condig¢Oes de utilizacdo e de reembolso;

b. Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.

4. Apds aprovacdo pelos Orgdos Municipais dos empréstimos de médio e longo
prazos, o Gabinete Juridico diligencia a assinatura dos contratos junto das
instituicoes de crédito envolvidas.

5. O Gabinete Juridico deve organizar os elementos necessarios a submissdo, ao
Tribunal de Contas, dos processos relativos aos empréstimos de médio e longo
prazos.

6. A Subunidade Organica de Contabilidade notifica as instituicdes bancarias
envolvidas quanto ao resultado do visto, bem como assegura os procedimentos
orcamentais necessdrios a execucdo dos empréstimos, sendo igualmente
responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 512
Registos
1. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo
efetuados pela Subunidade Organica de Contabilidade, com base nos documentos
emitidos pela instituicdo bancaria e com verificacdo da respetiva correcdo por
confronto entre os valores apresentados e os que resultam das condicoes
contratadas.

2. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo
cabimentados na sua totalidade, devendo o registo contabilistico ser realizado pela
a Subunidade Organica de Contabilidade.

3. A Subunidade Organica de Contabilidade deve verificar os cabimentos e
compromissos abertos para cada ano econdmico e promover a devida corregao, se
for caso disso, tendo em conta a evolugdo das condi¢des financeiras ou outros
fatores que possam implicar na previsao feita.

4. Fazem parte dos registos e controlo do endividamento bancario de médio e longo
prazos, a elaboragao dos seguintes mapas:

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

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

36



Artigo 522
Controlo da capacidade de endividamento
A Subunidade Organica de Contabilidade elabora e mantém permanentemente
atualizada a conta corrente dos empréstimos contraidos, nela registando os
encargos financeiros e as amortiza¢des efetuadas.

Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento
municipal, bem como nas situagdes em que Municipio pretenda contrair ou
amortizar extraordinariamente empréstimos, a Subunidade Organica de
Contabilidade deve apresentar um relatério da analise da situa¢do, tendo em
consideragao os limites fixados na legislagdao em vigor.

E da responsabilidade da Subunidade Organica de Contabilidade assegurar que a
utilizacdo dos empréstimos se efetue de acordo com a finalidade declarada no
mesmo.

CAPITULO IX
Contratagao Publica

Artigo 532
Objeto e Ambito
Na tramitacao dos procedimentos pré contratuais de contratacdao publica, relativa
a locacdo ou aquisicdo de bens, aquisicdo de servicos e empreitadas de obras
publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva
legislagdo em vigor, nomeadamente no Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e
demais legislagao aplicavel;

A contratacdo de bens, servicos e empreitadas, deve garantir, entre outros, a
transparéncia nos procedimentos da contratacdo publica e fomentar a
concorréncia através da consulta a mais de um concorrente, sendo que, tratando-
se de escolha de procedimentos em fungao de critérios materiais, a mesma, devera
ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada;

As aquisicdes de bens e servicos sao efetuadas pelo Servico de Aprovisionamento e
Gestdo de Stocks, mediante a emissdao de requisicdo interna, documento
equivalente ou informacdo de despesa/decisdo de contratar, pelo servico
requisitante sujeita a dotagdo orcamental e apds autorizacdo do superior
hierarquico e do érgao competente para a decisdao de contratar. A existéncia de
fundos disponiveis na fase de adjudicacdo, ocorre se exigivel nos termos da
legislacdao em vigor;

A abertura do procedimento de contratacdo de empreitadas de obras publicas é da
competéncia da Divisdo de Obras Municipais e Ambiente, mediante informacado de
despesa/decisdo de contratar devidamente autorizada pelo superior hierarquico e
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do 6rgao competente para a decisdo de contratar, sujeita a dotacdo orcamental e a
existéncia de fundos disponiveis, nos termos da legislagdao em vigor;

No caso de obras municipais, previamente ao langamento do procedimento de
contratacdo, deverdo verificar-se os pressupostos associados as condicionantes
aplicaveis, designadamente, em matéria da legitimidade para intervir e de
ordenamento do territdrio, bem assim, se for o caso, dos pareceres e/ou licengas a
emitir pelas entidades competentes;

Ap0s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente,
em matéria de realizacdao de despesas publicas com a aquisicdo de bens e servigos
e empreitadas, sera emitida a competente requisicdo externa, notificacdo de
adjudicagdo ou celebrado o respetivo contrato, nos quais devera constar a
informagdo referente ao respetivo nimero de compromisso.

Artigo 542
Aquisicdo/Contratacdo de Bens e/ou Servigos
O processo de realizacdo de despesa com a aquisicdo/contratacdo de bens e/ou
servicos envolve um conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa
técnica e financeira, nomeadamente:

a) Tratando-se de aquisicdao de bens, o servico requisitante emite a requisi¢cao
interna com as carateristicas técnicas do(s) bem(s), podendo também ser
anexadas informag¢bGes e/ou ficheiros adicionais, e submete-a ao
correspondente responsavel que a remete ao Servico de Armazém, para
verificacdo da existéncia dos artigos em stock, verificando-se a existéncia em
stock, é providenciada a entrega dos bens ao servico requisitante. Em caso de
rutura de stock, o Servico de Aprovisionamento e Gestdao de Stocks emite o
pedido de aquisicdo e a respetiva proposta de cabimento;

b) Tratando-se de aquisicdo de servicos, o servico requisitante submete a
requisicdo interna com as carateristicas técnicas do(s) servigo(s) ao responsavel
pela autorizacdo da despesa que a remete para a Subunidade Organica de
Contabilidade para emissao da correspondente proposta de cabimento;

Apds emissao da proposta de cabimento, o Servico de Aprovisionamento e Gestao
de Stocks providencia o adequado procedimento de aquisicdo/contratagdo de bens
e/ou servicos, retificando o valor do cabimento na fase da adjudicacdo, emitindo o
respetivo compromisso aquando da celebrag¢do do contrato.

Artigo 552
Procedimentos de Empreitadas de Obras Publicas
A Divisdo de Obras Municipais e Ambiente submete a proposta de decisdo de
contratar devidamente fundamentada para emissdo de cabimento, e posterior
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remissdo ao responsavel para autorizacdo da despesa, conforme regulamento de
contratagao publica.

A Divisdao de Obras Municipais e Ambiente elabora o programa de procedimento
aplicavel e respetivo caderno de encargos submetendo-os a aprovagdo e
tramitagdo inerentes.

Apdbs aprovagao do relatério final, a Divisao de Obras Municipais e Ambiente
procede as correspondentes notificagdes, solicitando ao adjudicatario os
documentos obrigatérios para celebragdao do contrato, tendo que nesta fase ser
ainda efetuado o compromisso com base no cronograma financeiro da obra pela
Subunidade Organica de Contabilidade.

O técnico responsavel pela empreitada (ou gestor de contrato) executa
periodicamente as medicbes dos trabalhos realizados, remetendo para a Divisdo de
Obras Municipais e Ambiente os Autos devidamente assinados pelas partes, sendo
da competéncia da Subunidade Organica de Contabilidade a respetiva verificacdo
de conformidade com a faturacdo emitida e proceder ao correspondente registo
contabilistico, assegurando que na fase de pagamento sdo cumpridas as
formalidades inerentes a garantia da obra, designadamente o registo e retencao
das caucdes aplicaveis.

Divisdo de Obras Municipais e Ambiente é responsavel pela elaboracdo e
atualizacdo permanente de uma conta corrente por empreiteiro/obra, onde
deverdao constar todos os valores faturados, pagos bem como as garantias
prestadas.

Concluida a empreitada deve realizar-se uma vistoria a obra, para verificar se a
mesma foi executada de acordo com o estabelecido no projeto de execucgdo, no
caderno de encargos e no contrato, com vista a emissdo do auto de rececdo
provisoria.

A Subunidade Organica de Contabilidade, confere a conta final da empreitada com
a conta corrente financeira e procede ao registo contabilistico do encerramento da
obra e ao inventdrio no patriménio municipal, em articulagdo com o Servico de
Patrimonio;

Decorrido o prazo de garantia da obra é efetuada uma nova vistoria:

a. Na&o sendo identificadas deficiéncias na obra é emitido o correspondente Auto
de Rececdo Definitiva, devendo a Divisdo de Obras Municipais e Ambiente
remeter a Subunidade Organica de Contabilidade uma informacdo para
restituicdo das quantias retidas e/ou extincdo da caucdo;

b. Caso sejam identificadas deficiéncias na obra, a Divisdo de Obras Municipais e
Ambiente remete ao Orgdo competente para a decisio de contratar uma
proposta de medida corretiva.
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Artigo 562
Procedimento de Obras por Administragao Direta
1. O servigo competente submete uma proposta devidamente fundamentada ao
responsavel pela autorizacdo da despesa, devendo a requisicdo de material
obedecer as regras e fases de realizacdo de despesa com a aquisi¢do/contratacdo
de bens e/ou servicos;

2. Para cada intervengdao é elaborada uma ficha de atividade, a qual deve conter
informacdo relativa a mao-de-obra, materiais, mdquinas, viaturas e outros
equipamentos utilizados;

3. Concluida a intervengdao, a Subunidade Organica de Contabilidade procede ao
apuramento dos custos totais efetuando o registo contabilistico do encerramento
da obra e respetiva inventariagcdo, em articulagdo com o Servico de Patriménio.

Artigo 572
Gestao dos Contratos
Compete a cada um dos servicos requisitantes a gestdo e acompanhamento dos
contratos em vigor, devendo comunicar ao Servico de Aprovisionamento e Gestdo de
Stocks/Divisdo de Obras Municipais e Ambiente os incumprimentos contratuais, ou
outras questdes que interferiram com a respetiva execu¢do, para que possam ser
acionados os mecanismos de aplicacdo de eventuais penalidades/ressarcimentos.

CAPITULO X
Inventarios

Artigo 582
Gestao de Inventarios

1. Compete ao Servico de Armazém, em articulagio com o Servico de
Aprovisionamento e Gestao de Stocks, efetuar os registos nas fichas de existéncias
das entradas e saidas dos bens, garantindo que o saldo corresponde
permanentemente ao stock existente, utilizando para o efeito o sistema de
inventario permanente. O responsavel pelo armazém deve assegurar a obtencdo
de um nivel 6timo de stock’s, evitando situacdes de excessos ou ruturas,
elaborando perante stock’s minimos um pedido de aquisicdo.

2. As existéncias s3ao registadas pelo valor de aquisicdo, incluindo as despesas
incorridas até ao respetivo armazenamento, sendo este registo efetuado, sempre
gue possivel, por um trabalhador que ndo proceda ao manuseamento fisico das
existéncias, utilizando-se o custo médio ponderado como método de custeio das
saidas.

3. Compete ao responsavel pelo armazém, zelar pelo controlo e movimentacdo dos
bens depositados no armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a
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salvaguarda dos bens do Municipio de Castro Daire, bem como manter atualizado
o inventdrio dos bens a seu cargo.

O responsdvel pelo armazém deve assegurar que as existéncias se encontram em
boas condi¢cdes de utilizagdo, ndao evidenciando obsolescéncia, danificacdo ou
deterioracdao, estando adequadamente arrumadas de forma a permitir um
manuseamento rapido e seguro, condicionando-se o0 acesso a pessoas Nao
autorizadas.

Compete ao gestor de stock dar entrada ou saida na aplicagdao informdtica dos
bens entrados ou saidos, emitindo as respetivas guias de entrada ou saida.

Artigo 592
Entradas e Saidas de Inventarios
As entradas de materiais no armazém sao sempre acompanhadas da respetiva guia
de remessa, fatura ou documento equivalente.

Os excedentes de materiais que tenham sido requisitados ao armazém, devem dar
novamente entrada através da respetiva guia de devolucdo, a qual é assinada pelo
trabalhador que devolve os bens, bem como pelo que procede a sua recegao,
sendo ainda enviada cépia da guia ao Servico de Aprovisionamento e Gestdo de
Stocks.

As saidas de armazém s3o sempre realizadas mediante requisicdo interna
devidamente autorizada pelo responsavel do servigco requisitante, sendo emitida
uma guia de saida que acompanha o(s) bem(s), que deve ser assinada por quem os
entrega e por quem os receciona.

Caso a requisicdo interna ndo possa ser satisfeita por falta de materiais em stock,
serd remetida com destino ao Servico de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, a
fim de ser feita uma consulta ao mercado para se adquirirem os materiais. A
proposta de aquisicdo sé serd emitida posteriormente, pelo Servico de
Aprovisionamento e Gestao de Stocks.

Artigo 602
Gestao de Stocks e Fichas de Inventarios
A gestao de stocks e controlo das fichas de inventarios em armazém sao efetuadas
através da aplicacdo informatica de Aprovisionamento;

As fichas de inventdrios em armazém s3ao movimentadas de forma a garantir que o
seu saldo corresponda permanentemente aos bens nelas existentes, sistema de
inventario permanente;

Os registos nas fichas de armazém s3o efetuados pelo gestor de stocks, ou outro
trabalhador identificado para o efeito, ambos externos ao manuseamento fisico
dos inventarios, nomeadamente, quanto a:
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a. Criacdo da ficha do bem e associacdo ao armazém destinado, por atribuicdo de
codigo do artigo criado para o efeito;

b. Emissdao do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de
transporte/fatura ou devolugdo de requisicdo interna;

c. Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisicao
interna satisfeita, parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do
responsavel pela entrega dos bens e de quem os rececionou;

d. As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisicdo, incluidas as despesas
incorridas até ao respetivo armazenamento, sendo utilizado o custo médio
ponderado (paragrafo 33 da NCP 10) como método de custeio e valorizagdo das
saidas;

4. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de
medida, ddo, obrigatoriamente, entrada em armazém através de guia de
devolucdo ou reentrada. Contudo, neste servico apenas se rececionam sobras de
bens que estejam intactos, e desde que se verifiquem os devidos requisitos de
acondicionamento.

Artigo 612
Controlo de Inventarios
1. As existéncias sdo sujeitas a inventariacdo fisica no final de cada ano civil, por
trabalhadores do Servico de Aprovisionamento e Gestdao de Stocks e da
Subunidade Organica de Contabilidade designados para o efeito e na presencga do
responsavel do armazém,;

2. No final do ano civil deve verificar-se:

a. Se todas as requisicOes externas satisfeitas até a data estipulada estdo
registadas no inventario de existéncias, e se existe o correspondente registo de
obrigacdo para com o fornecedor, para o que se deverda proceder a
confirmagdo dos saldos dos fornecedores da autarquia e das contas de
impostos associados;

b. Se o movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas
fichas de inventdrio, e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento
contabilistico de associacdo do custo das existéncias consumidas;

c. Se existe controlo sobre as existéncias em transito, para o que devem ser
analisadas as guias de transporte ou faturas rececionadas e ainda nao
registadas e verificadas, de modo a concluir se os servicos requisitantes estdo a
comunicar a rece¢do das mesmas;

d. Numa base amostra, se as requisicdes internas existentes no armazém
preenchem os requisitos instituidos pelo Municipio e se estdo registados no
sistema informatico de Aprovisionamento, os movimentos correspondentes de
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saida. Os documentos fisicos de requisicdo devem ser igualmente confirmados
com a guia de entrega;

e. Se estdao a ser cumpridos os critérios de mensuragdo previstos na NCP 10, no
que respeita ao custo da aquisicdo de matérias-primas, subsididrias e de
consumo, para o que se deverd controlar:

I. O correto registo de entrada em armazém com base na fatura e guia
de remessa respetivos;

II. O correto custo unitdrio e total associado a cada elemento, quando
existam despesas com compras que lhe sejam imputdveis;

llI.  Se existem artigos para os quais se justifique a criacdo de
imparidades, dado o seu estado de conservagdo, de obsolescéncia,
ou perda de valor;

IV. Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do
consumo foi calculado de acordo com o critério de valorimetria
adotado pela autarquia e se existem documentos de suporte ao
langamento contabilistico inerente;

f. Deve ser elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias
detetadas ser prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do
apuramento de responsabilidades, procedendo-se as necessarias
regularizagoes;

3. No caso de terem sido identificados bens obsoletos ou deteriorados, deve ser
mencionado no relatério de contagem informacao sobre o seu destino final.

CAPITULO XI
Patrimdnio e Notariado

Artigo 622
Objeto e ambito de aplicagdo
1. O presente capitulo estabelece os principios gerais de inventario e cadastro do
patriménio municipal, aquisi¢cdo, registo, seguros, afetacdao, aumentos, alienacao,
abates, cessdo, transferéncia, avaliagdo e gestdao dos bens do municipio, assim
como as competéncias dos diversos servicos municipais envolvidos na prossecucao
destes objetivos.

2. O inventdrio do patrimdénio municipal é constituido por todos os bens que fazem
parte do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento do
municipio, devidamente classificados de acordo com os critérios definidos no
“Classificador Complementar 2 — Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis,
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intangiveis e propriedades de investimento” constante no Sistema de
Normaliza¢do Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP).

3. Consideram-se integrados no Patrimdénio Municipal, para além dos bens do
dominio privado de que o municipio é titular, todos os bens de dominio publico e
os bens adquiridos em regime de locagdo financeira, em relagdo aos quais tenham
sido transferidos para o Municipio todos os beneficios e riscos associados com a
sua utilizagao ou exploragao.

Artigo 632
Competéncias
1. Compete ao Servico de Patrimdnio assegurar a gestdo e controlo do patriménio
municipal, o que compreende:

a. Elaborar o Inventéario Anual do Patrimonio;

b. Assegurar a gestdo e controlo do patriménio, efetuando o registo de todas as
alteragGes ocorridas em bens patrimoniais, que Ihe forem comunicadas pelos
servicos municipais a quem os bens estejam afetos;

c. Efetuar e manter atualizado os registos e inscricdes matriciais dos prédios
urbanos e rusticos, que por lei estdo sujeitos a registo;

d. Realizar verificacGes fisicas periddicas

e. Elaborar propostas de abate de bens, de acordo com informagdes dos Servigos
Municipais a quem os bens estejam afetos.

2. Compete, em geral, aos demais servicos municipais e aos responsaveis pelos
edificios e equipamentos:

a. Informar o Servigo de Patrimdnio de todas as ocorréncias verificadas nos bens
patrimoniais de que sdo responsdveis, nomeadamente, abates, transferéncias
de local, reparagdes, etc;

b. Zelar pelo bom estado de conservacdo e manutencdo dos bens que lhe estdo
afetos, identificando as necessidades de intervencdo e promovendo pela sua
execucao.

3. Compete ainda aos responsaveis dos seguintes servicos municipais:

a. A Divisdo de Planeamento, Urbanismo e Ordenamento do Territério, compete
remeter:

I. Codpia do alvard acompanhado da respetiva planta de sintese e planta de
localizacdo. elementos onde constem as areas de cedéncia para o dominio
privado e publico do municipio e respetivas confrontacdes, para que se
possa promover os registos necessarios nos prazos estipulados.
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Il. Codpia dos autos de rececdo e informacdo dos valores das infraestruturas
realizadas no ambito dos alvards de loteamentos particulares, quando
forem recebidas pelo Municipio, para que se possa promover os registos
necessarios.

[ll. Cdpia dos processos de loteamentos municipais aprovados pelo municipio
(certidao, planta de localizagdo, planta das desanexacdes, planta de
sintese e informagdo das confrontagdes de todos os prédios a registar),
para que se possa promover pelos registos necessdrios nos prazos
estipulados na Lei.

b. A Divisdo de Obras Municipais e Ambiente, responsavel pelo acompanhamento
técnico de empreitadas de obras publicas, compete remeter:

I. Codpia dos autos de rececdo das empreitadas e a respetiva conta final
devidamente assinada.

II.  Copia do auto das obras realizadas por administracdo direta e respetiva
conta final.

[Il.  Cdépia do auto de demolicdo de edificios municipais, para que se possa
efetuar os registos respetivos.

c. A Subunidade Organica de Contabilidade compete dar conhecimento das
faturas relativas a aquisicées de bens do ativo fixo e das faturas emitidas
referentes a candidaturas, para registo dos respetivos subsidios ao
investimento;

d. O Servico de Informdtica responsdvel pelos sistemas e tecnologias de
informacdo, compete remeter, semestralmente, listagem dos equipamentos
informaticos (hardware e software) a abater por se encontrarem obsoletos ou
avariados;

e. Compete ao(a) responsdvel da Biblioteca Municipal a inventariacdo de livros e
de outras obras adstritas a mesma.

f. Compete ao(a) responsavel do Museu Municipal a inventariacdo das pecas de
arqueologia, arte e outras adstritas ao mesmo, e envio da respetiva listagem ao
Servico de Patrimdnio.

Artigo 642
Registo, reconhecimento e mensuragao
Apds a aquisicao e de acordo com os documentos facultados ao Servico de
Patrimdnio, os bens serdo registados no patriménio conforme o tipo de aquisicdo
(compra, doacdo, cedéncia, transferéncia, permuta, etc.).

Os bens devem ser inventariados individualmente, podendo optar-se pelo registo
de um grupo de bens desde que sejam do mesmo tipo, tenham sido adquiridos na
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mesma data e tenham igual taxa de depreciacdo. Neste caso, o registo em grupo a
ficha do bem deve referir a quantidade de bens.

Os bens adquiridos devem ser reconhecidos e mensurados de acordo com o
previsto nas normas de contabilidade publica.

Um ativo fixo tangivel deve ser inicialmente mensurado pelo seu custo. Quando
adquirido através de uma transacdo sem contraprestacdao a mensuracao far-se-a da
seguinte forma: Imdveis pelo valor patrimonial tributario, outros ativos pelo custo
do bem recebido, ou na falta deste, o respetivo valor de mercado.

No caso de bens imdveis o terreno deve ser registado separadamente do edificado.
Quando ndo exista indicacdo expressa do valor do terreno, o valor a atribuir a este
corresponde a 25% do valor global.

Relativamente aos terrenos cedidos ao Municipio de Castro Daire através das
operacdes de loteamentos particulares para o dominio privado ou para o dominio
publico municipal, devem ser reconhecidos e mensurados pelo valor estipulado no
alvard de loteamento, ou através de critérios devidamente justificados e aceites
contabilisticamente.

No caso dos terrenos autonomizados através de operacdes de loteamentos
municipais, os mesmos serao registados pelo valor patrimonial tributario atribuido
pelo Servico de Finangas através da respetiva avaliacdo. Quanto ao terreno
integrado no dominio publico municipal ficard registado pelo valor que lhe
corresponda em fungao da desanexac¢ado efetuada.

No caso de infraestruturas recebidas pelo Municipio no ambito dos loteamentos
particulares, as mesmas devem ser reconhecidas e mensuradas apds a sua
aceitacdo pelo Municipio de Castro Daire. A deliberagao relativa 4 aceitacao deve
ter por base o Auto de Recec¢do das infraestruturas e referir o tipo de infraestrutura
e o valor da mesma.

Artigo 652
Regras Gerais de Inventariagao
O inventario é elaborado e mantido atualizado pelo Servico de Patrimdnio,
mediante registo informatico adequado.

Para todos os bens deverd existir uma ficha de cadastro, de modo a que seja
possivel saber a sua identificacdo, localizacdo, valor inicial e atual, critério de
depreciacdo e taxa anual utilizada.

Nas fichas é atribuido o cédigo correspondente ao bem que é constituido pela
classificacdo de acordo com o Classificador Complementar 2 (CC2) do SNC-AP,
seguido ao ano de aquisicao e do n2 sequencial atribuido ao bem.

Os bens serdo identificados através de etiqueta com o respetivo codigo.
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Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo, até
ao seu abate.

Qualquer transferéncia de bens mdveis entre salas, edificios e entre unidades
organicas do Municipio, s6 podera ser efetuada mediante autorizagdo prévia do
superior hierdrquico e deve ser comunicada ao Servigo de patriménio de imediato.

Artigo 662
Depreciagées / Amortizagoes
As depreciacdes e amortizacdes correspondem a desvalorizacdo normal dos ativos
fixos, decorrentes do gasto com a sua utilizacdo, devendo em regra utilizar-se o
método da linha reta, considerando a vida util que consta da tabela do CC2 -
Classificador Complementar — Cadastro e vidas uteis dos ativos fixos tangiveis,
intangiveis e propriedades de investimento.

As amortizacOes serdo calculadas mensalmente pelo Servico de Patriménio através
da respetiva aplicacdo informatica, e reconciliadas pela Subunidade Organica de
Contabilidade, na aplicacdo informatica de contabilidade.

Artigo 672
Procedimentos de Controlo
Mensalmente o Servico de Patrimdnio efetuard reconciliagdes contabilisticas entre
os valores constantes na aplicagdo informatica do patriménio e os registos
contabilisticos constantes da aplicacao informatica de contabilidade, procedendo-
se de imediato a correcdo de qualquer divergéncia detetada.

O Servico de Patriménio realizara a verificacao fisica dos bens do ativo fixo tangivel,
com um elemento do servico em verificacdo, conferindo os registos com os bens
existentes no servico. Sempre que possivel procede as regulariza¢gdes a que houver
lugar, ndao sendo possivel efetuar a regularizagdao informa o superior hierarquico
das divergéncias encontradas.

Artigo 682
Responsabilidades
Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que |he estdo afetos,
pelo que devem informar o responsavel da respetiva Unidade Organica e o Servico
de Patrimdnio de qualquer alteracdo relacionada com os mesmos (transferéncia de
local, avaria sem reparac¢do propondo o seu abate, etc.).

Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero
anterior é cometido ao dirigente do servico que integram.
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3. O Municipio de Castro Daire nomeia o(a) responsavel por cada edificio
municipal/equipamento, o(a) qual devera articular as suas fungées com a unidade
organica responsavel pela gestdao dos equipamentos municipais.

4. Compete ao(a) responsavel de cada edificio/equipamento a identificacdo e
comunicagdo das ocorréncias, assim como de qualquer anomalia detetada.

Artigo 692
Extravios, furtos e Incéndios
1. No caso de se verificarem furtos, extravios ou incéndios, compete ao(a)
responsavel do servico onde se verificar o incidente, efetuar informacao a relatar a
ocorréncia (mencionando os bens desaparecidos ou destruidos), e submeté-la a
consideracdo do(a) Presidente da Camara ou do(a) seu(sua) substituto(a) legal,
para apuramento de responsabilidades e eventual participacdo ao seguro.

2. No caso de participacdo ao seguro, os servicos municipais deverdo colaborar com o
Servico de Patrimdnio, fornecendo todos os elementos solicitados, nos prazos
definidos por esta.

Artigo 702
Alienagdo, Abate e Cessao
1. SO poderao ser alienados bens pertencentes ao ativo fixo, mediante autorizagdo do
Orgido Executivo ou Orgdo Deliberativo, consoante o valor em causa, e tendo em
conta as disposicoes legais aplicaveis.

2. O Municipio de Castro Daire pode recorrer a venda de imdveis por ajuste direto
nas seguintes condicdes:

a. Se o imdvel tiver sido posto a venda em Hasta Publica e a mesma tiver ficado
deserta.

b. Quando o imédvel ja foi objeto de cedéncia, através de direito de superficie ou
arrendamento, realizando-se a venda em propriedade plena ao respetivo
titular.

3. Quando se tratar de “Alienacao” o abate sera registado apds a realizagdao da
respetiva Escritura de Compra e Venda.

4. S6 apds aprovacao pelo 6rgao executivo podera ser efetuada a demolicdo de
prédios. O servico que acompanhar a demolicdo, deve efetuar o respetivo Auto de
Demolicdo e enviar o mesmo ao Servico de Patrimdnio, para que se possa proceder
ao abate do bem e a respetiva regularizacdo junto do Servico de Financas e da
Conservatéria do Registo Predial.

5. Compete ao Servico de Patrimdnio elaborar proposta de abate de bens moéveis,
com base nas informacdes dos servicos municipais a que os mesmos estejam
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afetos, e submeté-la a aprovacdo do orgdo executivo, referindo o motivo
justificativo do abate.

6. SO poderdao ser cedidos bens mediante deliberacdo do 6rgao executivo ou
deliberativo, consoante os valores em causa.

7. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, deve ser elaborado Auto de
Cedéncia que deve mencionar a data da deliberacdo que aprova a cedéncia,
identificar todos os bens cedidos e a entidade a quem sdo cedidos.

Artigo 712
Seguros
1. Compete ao Servico de Patrimdnio assegurar a gestao dos seguros do Municipio,
referente a Ativos.

2. Compete aos diversos servicos, solicitarem os seguros para as atividades que
executem, sendo o pedido analisado pelo Servico de Patriménio no sentido de
verificar se é necessdrio efetuar um novo seguro ou se 0 mesmo é enquadravel no
Contrato que se encontrar em vigor.

3. Os diversos servicos municipais devem coordenar com Servico de Patrimdnio o
preenchimento da respetiva participacdao de acidente, quando se verifique
qualquer ocorréncia que deva ser participada ao seguro, no prazo maximo de trés
dias Uteis.

4. No caso de ocorréncias em edificios/equipamentos municipais a informacdo deve
ser acompanhada de fotografias e de orcamento.

5. Os pedidos de indemnizacdo apresentados por municipes relativas a danos
patrimoniais, devem relatar em pormenor a ocorréncia, indicar a data, hora e local
da mesma e vir acompanhados de fotografias, auto das autoridades e orcamento.

6. Os acidentes de trabalho e as respetivas participacdes ao seguro sdao efetuadas
pela unidade organica com esta responsabilidade funcional.

CAPITULO XII
Recursos Humanos

Artigo 722
Cadastro Individual
1. Cabe a Subunidade Organica de Recursos Humanos elaborar e manter atualizados
o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores, em suporte fisico e
informatico.
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Na Subunidade Organica de Recursos Humanos sdo arquivados os registos
biograficos, processos dos concursos, transferéncias, promogdes e exoneragdes, de
cada trabalhador.

Artigo 732
Admissao, Recrutamento e Sele¢ao de Pessoal
A Subunidade Organica de Recursos Humanos procede, anualmente, ao
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, ouvindo formal e
obrigatoriamente os dirigentes dos servigcos municipais, a fim de planear eventuais
alteragGes necessarias ao mapa de pessoal.

O recrutamento e selecdo de trabalhadores, bem como a admissdo com recursos
aos mecanismos de mobilidade, carecem de Despacho favoravel do Presidente da
Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada.

As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a
forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor, bem como de prévia
dotacdo orcamental.

Concluidos os procedimentos e apds a selecdo dos candidatos, nos termos da
legislacdo aplicavel, é elaborado contrato a outorgar entre o trabalhador e o
Presidente da Camara ou seu substituto legal, cuja assinatura é autenticada por
aposicao do selo branco em uso na Autarquia.

Artigo 742
Controlo de Assiduidade
Cabe a Subunidade Orgéanica de Recursos Humanos assegurar a gestao do sistema
de controlo de assiduidade e o tratamento das auséncias dos trabalhadores do
Municipio.

A pontualidade e assiduidade do trabalhador sdao controladas através de registo
biométrico e por folhas de assiduidade, conforme a Unidade Organica e em
situacOes devidamente justificadas.

Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intencao
de faltar ao servico, em documento prdprio, que é assinado pelo prdéprio e validado
pelo chefe de divisdo ou responsavel pelo servico e autorizado superiormente.

Artigo 752
Controlo do periodo de férias
O mapa de férias é elaborado pela Subunidade Organica de Recursos Humanos no
cumprimento dos normativos legais aplicaveis, tendo por base os elementos
fornecidos pelos diferentes servigos municipais, sendo aprovado pelo Presidente
da Camara.
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Caso os funcionarios necessitem de alterar as suas férias, devera ser efetuado um
pedido de alteragdo de férias, com parecer do responsavel do servigo e autorizagao
do Presidente da Camara ou seu substituto legal.

O mapa de férias deve ser elaborado, até ao final de abril.

Artigo 762
Processamento de Vencimentos
E da competéncia da Subunidade Orgénica de Recursos Humanos o processamento
e conferéncia mensal das despesas com pessoal, o apuramento das retencdes na
fonte, o apuramento das contribuicdes para os regimes de protecdo social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos.

No ambito do processamento de vencimentos, sdo validadas as diferentes
naturezas de despesa relacionadas com os vencimentos: senhas de presenga,
subsidios, subsistema de saude ADSE, abonos para falhas, trabalho extraordinario,
faltas e férias, ajudas de custo e ajustamentos salariais.

Depois de processadas as folhas de vencimento, as mesmas deverao ser assinadas
por trabalhador do Servigo Processador dos vencimentos e pelos respetivos
dirigentes.

Os vencimentos, processados informaticamente, sdo pagos por transferéncia
bancaria.

Mensalmente, a Subunidade Organica de Recursos Humanos procede,
preferencialmente através de correio eletrénico, a entrega do recibo relativo ao
vencimento, a cada trabalhador, com descricdo de todos os dados referentes ao
més processado.

Artigo 772
Trabalho extraordinario
A prestacdo de trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal, descanso
complementar e feriados, deve ser justificado pelo superior hierarquico e
previamente autorizada pelo(a) Presidente da Camara ou seu(sua) substituto(a)
legal.

O processamento de remuneragdes por trabalho extraordinario e em dia de
descanso semanal, descanso complementar e feriado deve ter por base os
respetivos documentos de suporte, assinados pelo trabalhador, visados pelo
responsavel do servico e submetidos pelos Recursos Humanos a despacho do(a)
Presidente da Camara ou seu(sua) substituto(a) legal, para autorizacdo do
pagamento.

O pagamento de horas extraordindrias é o estabelecido de acordo com a legislacao
em vigor.
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Artigo 782
Ajudas de custo
As ajudas de custo, deslocagGes e alojamento, devem ser formalizadas através de
impresso préprio, mediante informagdo prévia do superior hierarquico, sendo
autorizadas pelo(a) Presidente da Camara ou pelo(a) Vereador(a) com competéncia
delegada, competindo a Subunidade Organica de Recursos Humanos efetuar o
correspondente processamento nos termos da legislagdo em vigor.

O(A) funcionario(a), apds deslocagdo em servico, preenche o boletim itinerdrio
com indicagdo das horas de realizagdo, numero de quildmetros efetuados com
viatura prépria (se previamente autorizado para o efeito) ou documentos
referentes a deslocagdes pagas pelo funcionario, quando aplicavel.

O boletim itinerario, apds confirmacdo do superior hierdrquico, é entregue na
Subunidade Organica de Recursos Humanos, que o remete para visto do(a)
Presidente da Camara ou seu(sua) substituto(a) legal.

Artigo 792
Acumulagao de Fungoes
Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas, ndo é
permitida a acumulacdo de cargos ou lugares na Administracdao Publica, nem o
exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo nas situacdes legalmente
previstas e devidamente fundamentadas.

A acumulagao de fungdes pode ocorrer, desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos, mediante autorizacdo do(a) Presidente da Camara ou do(a)
Vereador(a) com competéncia delegada.

Artigo 802
Seguros
Compete a Subunidade Organica dos Recursos Humanos assegurar a gestdo dos
seguros do Municipio, referentes a Acidentes de Trabalho e Acidentes Pessoais.

Os diversos servicos municipais devem coordenar com os Recursos Humanos o
preenchimento da respetiva participacdo de acidente, quando se verifique
qualquer ocorréncia que deva ser participada ao seguro, no prazo maximo de trés
dias uteis.

Os acidentes de trabalho e as respetivas participacdes ao seguro sao efetuadas
pela unidade organica com esta responsabilidade funcional.
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CAPITULO XlII
Apoios, Subsidios

Artigo 812
Disposigoes Gerais

Os apoios, subsidios, beneficios e andlogos sdo atribuidos mediante deliberacdo do
orgdo executivo, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.2 75/2013, de 12
de setembro, na sua atual redacdo, e demais legislacdo aplicdvel, bem nos
regulamentos municipais em vigor.

Cabe aos servicos responsaveis pela informacao sobre a apreciacdo dos pedidos de
apoios, subsidios, beneficios e analogos a verificacdo da legalidade da entidade
beneficiaria, bem como de todo o enquadramento legal relativo a atribuicao,
incluindo os regulamentos municipais.

Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros documentos com
entidades, que produzam efeitos financeiros, os mesmos devem ser dados a
conhecer a DAF, previamente, quando impliquem despesa, de modo a poder ser
efetuado o adequado controlo da sua execucdo financeira, nomeadamente para
efeitos de registo do cabimento e do compromisso.

A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e outros analogos fica sujeita a
cabimentacdo prévia no orgcamento municipal e/ou confirmacdo de existéncia de
saldo disponivel na rubrica prépria do orcamento pela DAF.

Ap0s verificagdo do disposto no nimero anterior, compete ao servigo responsavel
pelo procedimento do pedido de apoio, subsidio, beneficios e outros analogos
submeter o assunto a decisdo pelo érgao competente.

Em caso de aprovagao, os documentos presentes a decisdo sdao remetidos para a
DAF, para efeitos de processamento da despesa.

Os pagamentos relativos a apoios e/ou subsidios atribuidos, sé serdo efetuados
apos informacdo dos servigos responsdveis pelo processo da atribuicdo dos apoios,
subsidios, beneficios e outros andlogos de que os mesmos se encontram em
condicGes de ser pagos, juntando, para o efeito, os respetivos documentos
comprovativos, cumprindo o disposto na Lei e o previsto nos regulamentos
municipais em vigor.
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CAPITULO IV
Gestao Documental

Artigo 822
Documentos administrativos
Consideram-se documentos oficiais do Municipio de Castro Daire 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 disposi¢es aplicaveis as autarquias locais.

a) A rececdo, registo, producdo e tramitacdo de documentos administrativos
obedece a um conjunto de regras gerais:

b) Todos os documentos administrativos, internos ou externos, sdo objeto de
registo, na base de dados de entidades, dando origem a respetiva tramitacao
através do Sistema de Gestdao Documental - MyDoc;

c) Todos os documentos, informagdes e despachos produzidos pelos servigos, sdao
registados no Sistema de Gestao Documental - MyDoc ou dele fazem parte
integrante, devendo-se promover que todos os documentos sejam elaborados
digitalmente, exceto aqueles que necessitem de ser expedidos em formato
fisico, ou devam ser objeto de “assinatura fisica”, nos termos da lei;

d) Com vista a desmaterializacdo dos processos e gestdo integrada da informacao,
todos os documentos em formato fisico remetidos para o Municipio de Castro
Daire sao digitalizados referenciando a entidade através da base de dados de
entidades, originando a respetiva tramitacdo através do Sistema de Gestdo
Documental-MyDoc.

e) Os documentos, internos ou externos, serdo integrados em processo digital,
criado nos termos do Plano de Classificacdo/Lista Consolidada em vigor no
Sistema de Gestdo Documental - MyDoc.

Artigo 832
Recegdo e tramita¢ao de correspondéncia
A correspondéncia, em suporte fisico, rececionada na autarquia é remetida aos
servicos competentes para o seu tratamento no préprio dia, digitalizada, registada
com numero e data de entrada sequencial, referenciada a entidade através da base
de dados de entidades e originando a respetiva tramitacdo através do Sistema de
Gestdo Documental - MyDoc.

A documentacdo que entra no servico de expediente, dirigida aos servicos do
Municipio de Castro Daire, é aberta, registada e digitalizada, exceto se vier com a
indicacdo de confidencial, enderecada nominalmente a Presidéncia, Vereador(a) ou
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Dirigente Municipal ou se for respeitante a processos de concurso, a qual serd
remetida aos respetivos destinatarios.

A correspondéncia e documentagdo remetida pelos tribunais judiciais,
administrativos e fiscais, bem como entre mandatarios, é aberta pelo Gabinete de
Apoio a Presidéncia (GAP), na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos
processos.

A competéncia para a criagdo/alteracdo de entidades deve estar concentrada no
Balcao de Atendimento Municipal e Servigo de Expediente salvo aquela que, por
motivos devidamente fundamentados, seja autorizada superiormente a outros
servicos nominalmente identificados.

Artigo 842
Recec¢ao e tramitacao de correspondéncia eletrdénica
Os documentos recebidos por via digital, através de enderecos eletrénicos dos
varios servigos do municipio devem ser encaminhados para o enderego eletrénico
expediente@cm-castrodaire.pt, caso os mesmos tenham que dar origem a novo
registo na gestdo documental. O registo é efetuado no prdprio dia, dando origem a
tramitagao, através do Sistema de Gestao Documental- MyDoc.

A correspondéncia relativa a procedimentos de contratacdo publica, que nao
utilizem a plataforma eletrénica de contratacdo publica, cujo processo seja
conduzido por um Judri, é encaminhada para o respetivo Presidente,
salvaguardando a confidencialidade e sigilo do processo.

Artigo 852
Plataformas e assinaturas digitais
Sob gestdo do Gabinete de Informatica, o Municipio procurara disponibilizar
plataformas eletrdnicas para a pratica de pedidos por parte do cidad3ao e empresas
no ambito das suas competéncias, salvaguardando a sua integridade documental e
0 acesso as mesmas de forma segura, privilegiando os meios eletrdnicos publicos.

A documentacdo eletrénica inserida pelos Servicos nas plataformas digitais
disponibilizadas, assim como na gestdo documental, deve ser assinada
digitalmente por quem tem competéncias para o ato, devendo as mesmas ser
qualificadas, em especial, a destinada a produzir efeitos externos na esfera juridica
dos particulares.
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Artigo 862
Emissao e expedicdo de correspondéncia
A correspondéncia enviada para o exterior, sob a forma de oficio ou que permita a
transmissdo de dados ou documentos, deve ser registada por cada servigo emissor
no Sistema de Gestdao Documental — MyDoc.

A correspondéncia a expedir para o exterior é entregue diariamente nos CTT.
Tratando- se de correspondéncia registada, com ou sem aviso de rece¢dao, a mesma
é previamente tratada pelo respetivo servico emissor. Os comprovativos de registo
de correspondéncia para o exterior serdo devolvidos ao servico emissor, apds
validagao dos CTT.

O apuramento e conferéncia do valor da correspondéncia faturada pelos CTT, nos
termos do contrato estabelecido entre as partes, é realizado mensalmente.

Os servicos produtores devem, progressivamente, diligenciar no sentido da
expedicdo eletrénica de correspondéncia, reduzindo custos e garantindo a
integridade digital de todo o processo e a protecdo de dados pessoais.

Artigo 872
Apreciacao e informacgao de requerimentos
Todos os documentos, com exce¢do dos que se limitam a fazer qualquer
comunica¢do ou que tenham uma tramitacdo especifica, devem ser apreciados e
informados no prazo maximo de 10 dias, a fim de ser possivel dar resposta ao
interessado até um més apds a rececao do documento.

No caso de ndo ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, o servico
respetivo fica obrigado a habilitar o decisor a prestar informacgdo intercalar ao
interessado sobre o0 assunto em analise.

CAPIiTULO V
Sistema Informatico

Artigo 882
Acesso e utilizacao
O Sistema Informdatico do Municipio de Castro Daire é administrado pelo Servico de
Informatica e é partilhado por diferentes tipos de utilizadores. A sua utilizacdo
deve obedecer as regras, criadas a pensar na sua otimizacdo e boas praticas.

No ambito do Sistema Informatico do Municipio de Castro Daire entende-se por:

56



10.

a) Utilizador - trabalhadores com vinculo contratual ao Municipio de Castro Daire,
ou postos a disposicdao do Municipio por 6rgaos ou entidades da administragao
central;

b) Estagidrios e Formacao profissional - individuos em atividades formativas com
responsavel ou orientador do Municipio de Castro Daire;

c) Fornecedores e prestadores de servicos - entidade(s) que, de qualquer forma,
estejam alocados na prestagao de servigos, por for¢a de um contrato.

Compete a chefia do trabalhador formular proposta com os acessos, servicos,
recursos informaticos e técnicos a disponibilizar, sendo que:

a. Cada trabalhador apenas terd acesso as aplica¢gdes informdticas que necessitar
para executar as suas fungdes;

b. O tipo de utilizador serd atribuido dependendo da func¢do do trabalhador e das
operagbes informaticas mais usuais no exercicio das suas funcgdes.

Compete Subunidade Organica dos Recursos Humanos solicitar a permissdao de
acesso ao Sistema Informdatico do Municipio de Castro Daire. Para o efeito, a
solicitacdo deve englobar o formuldrio de autorizacdo para acesso assinado pelo
trabalhador.

Depois de validada a proposta, o Servico de Informdtica procede ao registo nas
aplicacdoes em uso do utilizador criado e das permissdes atribuidas, registando na
proposta elaborada pelas diferentes chefias a data dessa operacao.

Aquando da necessidade de alteracao do perfil dos utilizadores, o processo segue o
mesmo procedimento aplicdvel a sua definicdo inicial.

Tém direito de acesso ao Sistema Informatico do Municipio de Castro Daire os
colaboradores do Municipio de Castro Daire, mediante as fun¢des a desempenhar
e a aceitacao das normas de acesso e utilizacdo do sistema informatico.

Os fornecedores e prestadores de servicos devem possuir os meios informaticos
préprios para acesso ao Sistema Informatico do Municipio de Castro Daire,
protecdo antivirus e o licenciamento necessario.

Compete ao gestor do contrato solicitar a permissdo de acesso ao Sistema
Informatico do Municipio de Castro Daire. Para o efeito, deve a solicitacdo
englobar o formulario de autorizacdo, assinado pelo representante do fornecedor
ou prestador de servico.

Compete também ao gestor do contrato propor quais 0s acessos, Servigos,
recursos informaticos e técnicos a disponibilizar, sendo que cada fornecedor ou
prestador de servico apenas terd acesso as aplicacbes informdaticas que necessita
para executar as suas funcdes no ambito do objeto do contrato.
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13.

Os estagiarios e colaboradores em formacdo profissional terdo acesso as redes
publicas ou Internet.

. Antes do trabalhador perder o vinculo ao Municipio de Castro Daire ou mudar de

servico, o servigco responsdvel pelos sistemas de informacdo deve ser avisado, com
5 dias de antecedéncia, sendo realizados aquando desta informag¢dao os seguintes
procedimentos:

a. Deve ser retirado o acesso ao e-mail, quando aplicavel. Se houver perda de
vinculo, este fica inativo;

b. A conta de acesso a rede interna deve ficar em modo inativo por um periodo de
trés meses e apagada apds esse periodo em caso de perda de vinculo.

O direito de acesso e utilizagdo do Sistema Informatico do Municipio de Castro
Daire cessa quando o trabalhador termina a sua relagdo com o Municipio de Castro
Daire ou quando for superiormente determinado.

Artigo 892
Politicas de Palavras-Passe
Cada trabalhador deve ter uma palavra-passe escolhida pelo préprio e apenas do
seu conhecimento.

A palavra-passe de acesso ao Sistema Informatico do Municipio de Castro Daire é
pessoal e intransmissivel, devendo, portanto, proceder de forma responsdvel,
garantindo o sigilo do seu cédigo de acesso.

A palavra passe nunca deve ser partilhada, nem escrita em locais visiveis.

Para utilizadores com perfil normal, a palavra-passe deve ter, no minimo, 9
caracteres, sendo composta por caracteres minusculos, maiusculos, nimeros e/ou
caracteres especiais. A palavra-passe é alterada automaticamente a cada 60 dias.

Para utilizadores com perfil de administracdo de sistemas, a palavra-passe deve ter
no minimo 12 caracteres, sendo composta por caracteres minusculos, maiusculos,
numeros e/ou caracteres especiais. A palavra-passe é alterada automaticamente a
cada 90 dias.

Artigo 902
Utilizacao da Internet
Os acessos a Internet e a transferéncia de ficheiros (downloads) da Internet para o
posto de trabalho devem estar estritamente relacionados com a atividade que
cada trabalhador desenvolve no Municipio de Castro Daire.
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2. E proibido o acesso a sites de origem duvidosa (pornografia, jogos, pirataria, etc.),
pois incluem conteuddos que podem ferir suscetibilidades ou provocar danos no
computador onde se fazem as consultas.

3. O acesso a Internet, de uma forma generalizada, tem as seguintes categorias de
sites limitadas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Pornografia de qualquer tipo;

Partilha de ficheiros (ex.: peer to peer);
Terrorismo;

Drogas;

Hackers e qualquer tipo de pirataria informatica;
Jogos;

Violéncia e agressividade (racismo, xenofobia, etc.);

Outros, que se considerem desadequados para as fungdes do utilizador.

4. Apesar de se tratar de um sistema que se baseia numa base de dados, atualizada
diariamente, onde estdo catalogados varios milhGes de paginas Web, a ocorréncia
de falsos positivos deve ser reportada ao Servico de Informatica, que procederd a
analise e desbloqueio do endere¢o em questao.

Artigo 912
Correio Eletronico (e-mail)

1. Na utilizacdo do correio eletrénico, deverao ser garantidos um conjunto de
procedimentos, de forma a acautelar a seguranga do Sistema, nomeadamente:

a.

b.

C.

d.

O envio de mensagens de correio eletronico através dos servidores do
Municipio de Castro Daire deve estar relacionado, Unica e exclusivamente, com
as atividades desenvolvidas no Municipio de Castro Daire;

A utilizacdo do endereco de correio eletrénico para fins pessoais ndo é
permitida;

Fica proibido o envio de todo e qualquer tipo de e-mail com conteldo
impréprio ou pornografico e afins, bem como qualquer tipo de mensagem que
possa prejudicar o trabalho de terceiros, causar excessivo trafego na rede e/ou
sobrecarregar a infraestrutura tecnolégica do Municipio de Castro Daire;

A filtragem e monitorizacdao do trafego de e-mails tem por objetivo garantir o
respeito dos utilizadores pelas regras estabelecidas no presente instrumento,
bem como proteger toda a infraestrutura de ameacas a Seguranca da
Informacao nela contida;
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e. Todos os anexos rececionados via e-mail sdo processados por uma ferramenta
de antivirus;

f. Existem limites de tamanho nos e-mails e nas caixas de correio, com vista a
otimizagao dos recursos existentes;

g. Quando seja rececionado um e-mail que solicite a abertura de um link, os
trabalhadores ndo devem clicar nos links, deverdo copiar a URL (endereco do
link) do e-mail que receberam e colar no seu navegador de Internet ou,
preferencialmente, digitar o endere¢o no seu navegador de internet.

Artigo 922
Servidor de Ficheiros / Alojamento de ficheiros
No Sistema Informatico do Municipio de Castro Daire (pasta pessoal, pasta publica
e posto de trabalho), ndo é autorizado o alojamento de ficheiros cujo ambito esteja
fora da atividade municipal desenvolvida.

E vedado o envio de informacdes, dados ou ficheiros, propriedade do Municipio de
Castro Daire e que ponham em risco a seguranca e a confidencialidade da
informacdo. Sdo admitidas exce¢Bes, nas situacdes em que haja necessidade
absoluta e autorizacdo especifica, devendo ser garantido, no entanto, o uso dentro
dos normais padrdes de seguranc¢a e no ambito do RGPD.

Os trabalhadores e colaboradores devem manter os ficheiros de trabalho
atualizados nos servidores de ficheiros e, desta forma, possuem cépias de
seguranca automaticas realizadas diariamente das seguintes pastas: Pastas
partilhadas de servigo, Ambiente de Trabalho, meus documentos.

O Servico de Informatica apenas dard suporte de recuperacdo de informacao,
guando os ficheiros em causa estiverem alojados nos servidores de ficheiros, ndo
sendo responsavel pela informacgao contida nos discos dos postos de trabalho.

A perda de dados que ocorra por perda de ficheiros guardados nos discos dos
postos de trabalho dos utilizadores é da exclusiva responsabilidade do utilizador.

Artigo 932
Outras medidas de segurancga
Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os trabalhadores nao
deverdo deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida.

Apenas o Servico de Informatica, salvo autorizacdo especifica em contrario, devera
realizar configuracdes/alteracdes nos equipamentos informaticos.

O Servico de Informatica ou outro interveniente, quando existir uma autorizagdo
especifica para o efeito, deverd realizar, em datas aleatdrias, verificacbes nos
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1.

3.

diversos subsistemas informaticos que produzam ou possam produzir outputs para
identificar erros no Sistema.

No caso de detecdo de irregularidades, o Servico de Informatica procede a sua
corregao junto dos respetivos servigos.

No caso de ma utilizacdo, danos intencionais, furto ou acessos nao autorizados a
dados ou equipamentos, atribuidos ao préprio utilizador ou a outrem, o Servico de
Informdtica devera tomar as medidas necessarias para garantir a integridade da
infraestrutura informdatica da entidade e participard tais factos superiormente.

No ambito da preservacdo e seguranca do sistema informatico, dever-se-a:

a. Garantir a adequada seguranca fisica dos equipamentos, documentacgado,
programas e ficheiros;

b. Restringir o acesso as instalagdes onde se encontra a unidade central de
processamento;

c. Garantir a existéncia permanente de segurancas informaticas em redundancia a
gue se encontra na unidade central de processamento e em local distinto
daquela;

d. Zelar no sentido de que os postos de trabalho individual estdo vedados a
instalagdes de software ndo autorizado;

e. Comunicar regularmente com todos os colaboradores sobre as ultimas formas
possiveis e conhecidas de ataques e formas de pirataria informatica,
consciencializando os colaboradores sobre as medidas bdsicas de seguranca a
adotar.

Artigo 942
Controlo do ambiente informatico
A necessidade de controlo sobre o ambiente informatico tem enquadramento na
Lei n.2 46/2018, de 13 de agosto e Decreto-Lei n.2 65/2021, de 30 de julho, que
estabelece o Regime Juridico da Seguranca do Ciberespago que prevé seguranga
das redes e dos sistemas de informacao.

O Municipio de Castro Daire deve adotar e cumprir as medidas técnicas
organizativas adequadas e proporcionais para gerir os riscos que se colocam a
seguranca das redes e sistemas de informacdo que utilizam, devendo, para o
efeito, realizar uma analise dos riscos em relacdo a todos os ativos, que garanta a
continuidade do funcionamento das redes e dos sistemas de informacdo que
utilizam.

(]

Incidente de Ciberseguranca:
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a. Um incidente de Ciberseguranca pode ser definido como qualquer evento
adverso, confirmado ou sob suspeita, que tenha impacto na confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos ativos de informagao, isto é, um evento com
um efeito adverso real na seguranca das redes e dos sistemas de informacao.
Como exemplos de Incidentes de Ciberseguranca elenca-se a tentativa de
acesso a areas ndo autorizadas, perda ou roubo de bens propriedade do
Municipio de Castro Daire, tentativa de identificar e explorar vulnerabilidade
do sistema informatico, ataques de negacdo de servi¢o, abuso na utilizacdo de
infraestruturas, ndo cumprimento das politicas de seguranca;

b. Por cada Incidente de Ciberseguranga com um impacto relevante na seguranga
das redes e dos sistemas de informacgdo, deve ser feita a notificagdo ao Centro
Nacional de Ciberseguranca de acordo com o previsto nos artigos 12.2, 13.9,
14.2 e 15.2 do Decreto-Lei n? 65/2021, de 30 de julho;

Na sequéncia do ponto anterior, para identificar a relevancia do impacto de um
incidente devem ser tidos em consideragao os seguintes fatores:

a. Numero de utilizadores afetados;
b. Duracao do incidente;
c. Distribuicdo geografica, no que se refere a zona afetada pelo incidente.

O Servico de Informatica procede ao levantamento e analise das necessidades da
entidade e consequentemente elabora planos de desenvolvimento dos sistemas de
gestdo e informacdo, que contemplam o inventario de ativos, analise dos riscos e
implementacdo de requisitos de seguranca, plano de seguranca e relatdrios anuais.

No seguimento do ponto anterior, o Servico de Informatica é também responsavel
por proceder ao respetivo acompanhamento e controlo da execucdo dos referidos
planos de desenvolvimento.

No controlo do ambiente informdtico, deve ser garantida a protecdo de dados
individuais e a respetiva conformidade das aplica¢cdes informaticas da entidade,
bem como das bases de dados em utilizacdo, no ambito da legislacio em vigor
relativa a protecdo de dados.

Artigo 952
Processamento informatico de registos contabilisticos
O programa informatico a adotar pela autarquia para o processamento dos
registos contabilisticos devera:

a. Prever procedimentos de controlo interno, contabilisticos, manuais ou
automaticos (por exemplo o total dos débitos iguala o total dos créditos);

b. Estabelecer procedimentos de validacdo de campos numéricos e de controlo
sequencial de documentos;
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c. Prever controlos genéricos no plano da organizagdo, acesso e documentagao;

d. Evidenciar controlos de “input”, processamento e “output”, bem como controlo
de totais;

e. Contemplar procedimentos adequados de controlo contabilistico e este
assegurar que o registo das operagdes se processe pelos valores corretos, com
uma adequada classificacdo e nos periodos em que se verificam;

f. Estabelecer niveis hierdrquicos de acesso ao sistema de informag¢do de modo
que as funcionalidades disponiveis correspondam as tarefas efetivamente
executadas por cada operador, agilizando a segregacdo de funcbes entre
setores e colaboradores do Municipio de Castro Daire.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADE

Artigo 962
Responsabilidade
1. Compete, em primeiro lugar, aos responsaveis de cada servico assegurar o
cumprimento dos preceitos definidos na presente NCI.

2. Os atos ou omissdes 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 fungdes.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 972
Norma revogatoria
Sdo revogadas todas as normas internas, ordens de servico e despachos atualmente
em vigor, na parte em que contrariem as regras e 0s principios estabelecidos na
presente Norma.

Artigo 982
Omissdes e Duvidas
1. Em caso de omissdo ou duvida na interpretacdao de qualquer preceito, dever-se-a
aplicar o disposto na legislacdo referenciada no artigo 1.2 da presente Norma.

2. Caso se revele necessdrio, o disposto na Norma de Controlo Interno pode ser
objeto de clarificagdo e especificacdo, através de deliberacdo do Orgdo Executivo.
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Artigo 992
Entrada em vigor
1. A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor 30 dias apds a sua
aprovacao pelo érgao executivo e deliberativo, sendo aplicavel aos procedimentos
administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.

2. Apds aprovagao da presente Norma de Controlo Interno, serd efetuada a sua
publicagao no sitio institucional e junto das chefias, de forma a tornar exequivel a
sua aplicagdo generalizada.

Artigo 1002
Entidades Tutelares
A presente Norma, bem como todas as altera¢bes que venham a ser introduzidas é
remetida a Inspec¢do Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias
apos a sua publicacdo.
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