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AM - Assembleia Municipal

AT - Autoridade Tributaria

CCP - Cdédigo dos Contratos Publicos

CM - Camara Municipal

CPA - Cddigo Procedimento Administrativo

DAF - Divisao de Administragao e Finangas

GOP - Grandes Opcoes de Plano

GAP - Gabinete de Apoio a Presidéncia

IGF - Inspecao Geral de Financgas
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LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso das Entidades
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LFL - Lei das Finangas Locais

LOE - Lei do Orcamento de Estado

MASAL - Municipio de Alcacer do Sal

NCP — Normas de Contabilidade Publica

NCI — Norma de Controlo Interno

NCP 1 — Estrutura e Conteudo das Demonstracdes Financeira
NCP 2 - Politicas Contabilisticas, Alteracdes em Estimativas Contabilisticas e
Erros

NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental

OP - Ordem de Pagamento

PC - Presidente da Camara

PPI - Plano Plurianual de Investimentos

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
QPPO - Quadro Plurianual de Programagao Orgamental

RE - Requisicdo Externa
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RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades

Intermunicipais

RH - Recursos Humanos

RI - Requisi¢ao Interna

RJAL - Regime Juridico das Autarquias Locais

SECP - Setor de Empreitadas e Contratacao Publica

SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica

SNC-AP - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Administragdes

Publicas

TC - Tribunal de Contas

UO - Unidades Organicas
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

Introducao

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, doravante designado
por POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro,
posteriormente alterado pela Lei n.°162/99, de 14 de setembro, pelos Decretos-
Lei n.° 315/2000, de 2 de setembro e n.° 84-A/2002,de 5 de abril e pela Lei n.°
60-A/2005, de 30 de dezembro consubstancia a reforma da administracao
financeira e das contas publicas no sector da administragao autarquica, tendo
em vista o facto de se tornar indispensavel o conhecimento integral e rigoroso
da composi¢cao do patrimoénio autarquico para que seja possivel maximizar o
seu contributo para o desenvolvimento das comunidades locais. Prevé ainda,
nos termos do ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementacao pelas Autarquias

Locais de um Sistema de Controlo Interno.

Embora tenha sido, em 2015, publicado o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de dezembro, que
aprovou o Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes
Publicas (SNC-AP), introduzindo um novo paradigma contabilistico e
revogando o POCAL, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020, mantém-se,
porém, em vigor os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1 do POCAL relativos respetivamente
ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagcbes orgamentais. Em

consequéncia, mantém-se a obrigatoriedade do sistema de controlo interno.

A implementagéo, a partir de janeiro de 2020, do SNC -AP, de regras unicas e
uniformes para toda a Administragao Publica, visou criar condi¢des para uma
integracao consistente dos subsistemas de contabilidade orgamental, financeira

e de gestdo, permitindo dotar as administracbes publicas de um sistema
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orcamental e financeiro mais eficiente e convergente com os sistemas que
atualmente vém sendo adotados a nivel internacional, constituindo, assim, um
instrumento fundamental de apoio a gestao, implicou a adaptagdo do sistema
contabilistico do MASAL, entdo baseado no POCAL.
Dando cumprimento a essa obrigagao legal, a Camara Municipal de Alcacer do
Sal, aprovou na sua reunidao de 05 de dezembro de 2008, a NCI a qual foi

atualizada em 09 de dezembro de 2016.

Desde essa data, a referida norma nao foi alvo de alteracbes/

atualizagOes/revisoes.

A NCI do MASAL, atualmente em vigor, ja ndo se mostra adequada as novas
exigéncias legislativas, ao maior acervo de atribuicdes e competéncias da
autarquia e dos seus 6rgdos e ainda as modificagcbes organizacionais
ocorridas, impondo-se, pois, uma revisdo do documento, dando origem a

presente NCI.

O Sistema de Controlo Interno, deve englobar o plano de organizagao,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os demais
meétodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para «assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencgao e detecédo de situagdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a

preparacao oportuna de informacao financeira viavel.»

A NCI visa disciplinar todas as opera¢des administrativas relativas a gestao
financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial do MASAL, sendo aplicado a
todos os seus 6rgaos e servigcos, entre os quais titulares (eleitos), dirigentes
municipais, chefias, coordenadores e trabalhadores municipais, seja qual for o

seu vinculo.

Os temas particulares relativos ao funcionamento de cada servico,
consideram-se que devem constar em manuais de procedimentos ou
regulamentos internos diferentes desta NCI, permitindo a sua adequacao

evolutiva a realidade da atividade autarquica e as alteragdes legislativas.
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Em cumprimento do disposto no n.° 2.9.3 do POCAL, aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n.° 162/99,
de 14 de setembro, pelos Decretos-Lei n.° 315/2000, de 2 de setembro e n.°
84-A/2002, de 5 de abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, € nos
termos da alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, compete ao érgdo executivo aprovar e manter em funcionamento a

NCI do MASAL.

10
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CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Implementagao da NCI
1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Camara Municipal submeter a
NCI a aprovagédo da Camara Municipal.
2. Nos termos do POCAL, o o6rgao executivo aprova e mantém em
funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da

autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo

1. Com a presente NCI pretende-se o estabelecimento de um sistema de
controlo interno, onde seja identificado o plano de organizagdo, bem como os
métodos, regras e procedimentos a adotar por esta autarquia local, de acordo
com um conjunto de principios que permitam alcangar uma maior eficacia na
gestao de servigos.

2. A presente NCI € aplicavel a todos os servicos do Municipio, competindo aos
seus dirigentes/responsaveis, implementar o seu cumprimento e os preceitos
legais em vigor.

3. Compete a DAF receber os contributos dos restantes servicos municipais

para atualizagdo e revisao, sempre que seja necessario.

Artigo 3.°

Obijetivos
1. A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos servigos
municipais com vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:
a) Cumprimento das NCP, nomeadamente a NCP 2;
b) Cumprimento das deliberagbes dos érgdos e das decisdes proferidas,
conforme competéncias previstas na lei ou que tenham sido objeto de

delegacéao/subdelegacao;
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c) Salvaguarda da legalidade e regularidade, no que respeita a elaboracéo,

execucao e modificagcdo dos documentos previsionais, a elaboracao das

demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

d) Salvaguarda do patriménio;

e) Aprovacgao e controlo de documentos;

f) Exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da

fiabilidade da informacéao produzida;

g) Incremento da eficiéncia das operagoes;

h) Utilizacdo adequada dos fundos e o cumprimento dos limites legais a

assungao de encargos;

i) Registo oportuno das operagdes, pela quantia correta, nos documentos e

livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com

as decisOes de gestado e no respeito das normas legais ou regulamentares;

j) Controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

k) Estimulo a revisdao e reajustamento dos sistemas de informacdo e das

normas internas, de modo a assegurar a sua atualizagao, em correspondéncia

com a evolucao da realidade do Municipio;

l) Contribuicdo para o aumento da eficiéncia e para a eliminagdo de tarefas e

procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

m) Prevencao e detegéo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

n) Garantia de que os procedimentos s&o autorizados e executados, de acordo

com o quadro de competéncias préprias e delegadas e a segregacao de

fungdes existentes no Municipio;

o) Garantia da responsabilizacdo dos diferentes intervenientes na organizagao

e gestao da autarquia.

Artigo 4.°
Pressupostos legais
1. A aplicagao da presente norma tem sempre em consideragao a verificagao:
a) Do cumprimento da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual
redacao, que estabelece o RJAL;
b) Do cumprimento do CPA, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de

janeiro;

12
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c) Do cumprimento das normas em vigor do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro;

d) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, na sua
versao atual, que aprova o SNC-AP;

e) Do cumprimento do CCP, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
janeiro, na sua atual redacao;

f) Do cumprimento das normas em vigor do Decreto-Lei n.° 197/99, de 08 de
junho, que estabelece o Regime Juridico de Realizacdo de Despesas Publicas
e da Contratagao Publica;

g) Do cumprimento da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, na sua atual redagao,
que estabelece as regras aplicaveis a assungao de compromissos e aos
pagamentos em atraso das entidades publicas (LCPA);

h) Do cumprimento do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua atual
redacao, que estabelece os principios necessarios a aplicacao da LCPA;

i) Do cumprimento da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua atual redagéo,
que estabelece o RFALEI;

j) Do funcionamento das normas de organizagao dos servicos do municipio;

k) Do cumprimento dos regulamentos em vigor no municipio;

l) Do cumprimento dos restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias

locais.

CAPITULO Il
Estrutura Organica — Competéncias e Pratica dos Atos

Artigo 5.°

Principios
1. A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos servicos municipais
orientam-se, nos termos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua
atual redacao, pelos principios:
a) Da unidade e eficacia da agao;
b) Da aproximagao dos servigos aos cidadaos;

c) Da desburocratizagéo;
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d) Da racionalizagao de meios;

e) Da eficiéncia na afetagéo dos recursos publicos;

f) Da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado;

g) Da garantia da participacéo dos cidadaos.

2. Para além destes, os servicos municipais orientam-se ainda pelos demais
principios constitucionais aplicaveis a atividade administrativa e acolhidos no
CPA.

Artigo 6.°

Estrutura organizacional
1. Os servigcos do Municipio organizam-se internamente de acordo com o
modelo de estrutura hierarquica, previsto na alinea a) do n.° 1, do artigo 9.°, e
artigo 10.°, ambos do Decreto — Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.
2. O modelo de estrutura hierarquizada compreende:
- Estrutura flexivel, composta por divisbes, criadas e a criar por deliberagao da
Camara Municipal, mediante proposta do Presidente, tendo em conta os limites
a seguir fixados, bem como as Unidades Municipais, lideradas por dire¢des
intermédias de 3° grau;
- Subunidades organicas coordenadas por um coordenador técnico, que seréo
ainda criadas, por despacho do Presidente da Camara, para dar resposta a
execucao de fungdes de natureza executiva, no ambito das UO flexiveis, tendo

em conta os limites a seguir fixados.

Artigo 7.°

Unidades orgéanicas
Foi aprovada pela Assembleia Municipal, a criagao de:
a) Sete UO flexiveis, designadas por Divisdes, lideradas por chefias
intermédias de 2° grau, com a categoria de Chefes de Divis&o;
b) Uma UO flexivel, que se entendeu designar por Unidade Municipal Hidrica,
liderada por Chefe de Divisdo de 3° grau;
c) Oito Subunidades organicas, que se entendeu designarem por Servicos,

lideradas por coordenadores técnicos.
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d) Gabinetes, unidades de suporte e assessoria ao 6rgao executivo municipal,
de natureza administrativa, técnica ou politica;
e) Setores que constituem aglomerados funcionais e operacionais de
trabalhadores que, dentro das estruturas formais, dao corpo as atividades da
sua responsabilidade, distribuem-se dentro das unidades flexiveis, designadas
Divisbes e ou nas subunidades organicas, designadas Servigos, sendo
algumas delas lideradas por Encarregados Operacionais, com estatuto
remuneratério proprio e outras, por responsaveis designados pelo Presidente
da Camara, de entre os trabalhadores do municipio, cujo estatuto

remuneratorio, por limitagdes legais, ndo sofre alteragdes.

Artigo 8.°
Competéncias
As competéncias de administragdo sédo as definidas para o 6rgao executivo e
respetivo presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no regime
juridico correspondente, contando com o apoio instrumental da organizacao de

divisdes, unidades, subunidades e outros servigos do Municipio.

Artigo 9.°

Despachos e autorizagdes
1. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos
administrativos da atividade da autarquia, os despachos e informagdes que
sobre eles foram exarados, bem como o0s documentos do sistema
contabilistico, devem identificar de forma legivel, os eleitos, dirigentes e
funcionarios, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagao do
nome e do respetivo cargo.
2. Os despachos que correspondam a atos administrativos, sdo emitidos no
quadro das competéncias, mencionando, neste caso, essa qualidade do
decisor, bem como o instrumento em que se encontra explicita a delegagao ou
subdelegacdo de competéncias, caso se aplique, quando correspondam a
pratica de atos administrativos com eficacia externa.
3. A fundamentacdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, nos

termos do CPA, devendo os processos ser encaminhados para a entidade a
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quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos regulamentos em
vigor.

4. Sempre que na lei ndo disponha de forma diferente ou n&o haja
inconveniente para o funcionamento do servigo, os atos previstos na presente
NCI sado praticados de forma eletronica e desmaterializada, devendo a
comunicagdo com entidades publicas externas ao municipio ser feita, sempre

que possivel, de forma desmaterializada.

CAPITULO IlI
Documentos e Regras Previsionais
Artigo 10.°
Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Alcacer do Sal sdo
as Grandes Opc¢des do Plano e o Orgcamento, nos termos do artigo 46° da
RFALEI.

2. Os documentos referidos no ponto 1 devem ser submetidos aos respetivos
orgaos executivo e deliberativo, conforme definido no numero 1 do artigo 45.°
do RFALEIL.

3. Outros documentos a adotar pelo MASAL sdo as demonstracoes financeiras
previsionais, designadamente balan¢o, demonstragdo dos resultados por
natureza e demonstracdo dos fluxos de caixa, os quais devem ser aprovados

pelo 6rgado executivo, NCP1, 8 17 quando ocorrer a regulamentagao prevista,

conforme determina o art.° 47° do RFALEI.

Artigo 11.°
Grandes Opgdes do Plano
Nas GOP séo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do Municipio
e incluem, nomeadamente, o PPI e as Atividades Mais Relevantes da gestao
autarquica que integra os seguintes elementos:
a) nota explicativa que fundamente a proposta, a integrar a justificagao das
opgoes de desenvolvimento estratégico,

b) a sua compatibilizagdo com os objetivos de politica orgamental;
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C) a descrigao dos programas, incluindo projetos de investimento e atividades

mais relevantes da gestao.

Artigo 12.°
Plano Plurianual de Investimentos
1. O PPI contempla os projetos e agdes de investimento e ativos financeiros a
realizar no horizonte mdével que abranja os quatro exercicios seguintes e indica
a previsao de despesa or¢gamental por investimentos e ativos financeiros, bem
como as respetivas fontes de financiamento.
2. Na elaboragao anual do PPI sao tidos em consideragdo os ajustamentos

resultantes de execugdes anteriores.

Artigo 13.°

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 elaboracgao
obedecer as regras previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL, assim como
ao principio da estabilidade orcamental e as regras orcamentais inscritas nos
artigos 40.° a 47.°, aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na sua
redacao atual.
2. O orgamento municipal inclui, nos termos do artigo 46.°, do RFALEI os
seguintes elementos:
a) Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentagdo da politica
orcamental proposta, incluindo a identificagdo e descricdo das
responsabilidades contingentes;
b) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio;
c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagéo
economica;
d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugado orgamental,

onde pode ser incluido designadamente:
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i) Atualizacao da tabela de taxas em conformidade com o artigo 9° da Lei
n°® 53-E/2006, de 29 de dezembro;

i) A autorizagdo genérica para a autorizagcdo de compromissos
plurianuais, para efeitos do disposto no artigo 6° da LCPA e artigo 12° do
Decreto-Lei n°® 127/2012, de 21 de fevereiro e,

3. O Orcamento Municipal devera incluir, nos termos do n.° 2, do referido artigo
46.°, do RFALEI, quando aplicavel, os seguintes anexos:

a) Orcamentos, quando aplicavel, de outras entidades participadas em relagcao
as quais se verifique o controlo ou presuncado de controlo pelo municipio, de
acordo com o artigo 75.° - Consolidagao de Contas, do referido normativo legal;
b) Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo
numero de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de

participacao e o valor correspondente.

Artigo 14.°
Quadro Plurianual Municipal

1. O QPPO define os limites para a despesa do Municipio, bem como para as
projecoes da receita discriminadas entre as provenientes do Orgamento de
Estado e as cobradas pelo Municipio, numa base movel que abranja os quatro
exercicios seguintes.

2. O QPPO ¢ apresentado pelo 6rgao executivo ao orgao deliberativo municipal
em simultaneo com a proposta de Orcamento, em articulagdo com as GOP,
quando o mesmo se encontrar regulado por decreto-lei, conforme o previsto no
artigo 47.° do RFALEI.

Artigo 15.°
Calendario orgamental
1. Nos termos do numero 1 do artigo 45.° do RFALEI, “o 6rgao executivo
apresenta ao 6rgao deliberativo, até 30 de novembro de cada ano, a proposta
de or¢camento municipal para o ano econémico seguinte” para que este 6rgao,
nos termos da alinea a) do numero 1 do artigo 25.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de

setembro, aprove os documentos previsionais.
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2. Prevé o numero 2 do artigo 45.° do RFALEI, que nos casos em que “as
eleigcbes para o 6rgao executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de
dezembro, a proposta de or¢gamento municipal para o ano econdmico seguinte
€ apresentada no prazo de trés meses a contar da data da respetiva tomada de
posse”.
3. Na eventualidade de atraso na aprovagao dos documentos previsionais, de
acordo com o numero 1 do artigo 46.°-A do RFALEI “mantém-se em execugao o
orcamento em vigor no ano anterior com as modificagdes que, entretanto, Ihe

tenham sido introduzidas até 31 de dezembro”.

Artigo 16.°

Modificagdes aos documentos previsionais
1. Durante a execucdo orcamental pode ocorrer situagdes que carecem de
corregcoes as Previsdes Iniciais podendo estas, nos termos do ponto 8.3.1 das
Consideragoes Técnicas do POCAL assumir a forma de alteragdo ou revisao.
2. O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista ou a inclusédo
e/ou anulagdo de projetos ou agdes no PPl e/ou nas Atividades Mais
Relevantes, ou ainda a inscricdo de novas rubricas da despesa ou receita,
constituem, obrigatoriamente, a forma de uma revisao.
3. A inclusao de reforcos de dotacdes da despesa resultantes da diminuigao ou
anulacdo de outras dotagdes, consubstanciando-se em transferéncias Inter-
Rubricas da despesa e, consequentemente, ndo se verificando um aumento
global do orgamento da despesa, constitui uma alteragao.
4. As alteragbes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas,
assumindo a forma de inscrigao ou refor¢o, anulagado ou diminui¢gao ou crédito
especial, nos termos da NCP 26, considerando-se como:
a) A alteragcao orgamental 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 orgamento em
vigor.
b) A alteracdo orgamental permutativa € aquela que procede a alteragado da
composicao de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu

montante global.
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CAPITULO IV
Receita Orgamental
Artigo 17.°
Principios e regras
1. A liquidagao e cobrancga de receitas s6 podem realizar-se relativamente a
rubricas que tenham sido objeto de inscricao em rubrica orgamental adequada,
ainda que o valor da cobranca possa ultrapassar os montantes inscritos no
orgcamento.
2. E proibida a arrecadagdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da
respetiva liquidacao, sob pena de responsabilidade disciplinar.
3. A liquidagao, arrecadacao e cobranga de receitas provenientes de taxas,
vendas de bens e prestacéo de servigos é efetuada com base no Regulamento
Geral de Taxas Municipais e Precgos, ou por deliberacbes aprovadas pelos
Orgéaos Municipais.
4. Também sao consideradas receitas municipais as provenientes do
Orcamento de Estado, de empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas
que resultem de impostos diretos e juros bancarios.
5. E da responsabilidade dos varios servicos municipais, designadamente dos
respetivos servicos emissores, a correta liquidacao e/ou arrecadacao da receita
e a entrega atempada dos documentos justificativos, sem prejuizo da obrigacéo
da conferéncia dos mesmos pelo Servico de Contabilidade.
6. Quando a liquidagao da receita é prévia a cobranga, o servigo emissor, deve
periodicamente fazer o controlo das contas correntes sob a sua
responsabilidade, e caso existam dividas apds o prazo limite de pagamento,
devem providenciar as diligéncias que entendam por necessarias para a sua

efetiva cobranga.
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Artigo 18.°
Formas de recebimento

1. As formas de arrecadacao da receita podem ser: numerario, até ao limite de
10.000,00 €, cheque, terminal de pagamento automatico, transferéncia
bancaria, vale postal ou outro meio legal disponibilizado para o efeito.

2. Os cheques aceites tém de ser emitidos a ordem do MASAL e de montante
igual ao valor a pagar. A data de emissao deve coincidir com a data da sua
entrega.

3. Caso o pagamento seja efetuado por cheque nao pertencente ao titular,

deve ser aposto no verso o numero do documento que lhe corresponde.

Artigo 19.°

Arrecadacdo e cobrancga de receitas
1. Compete a tesouraria proceder a arrecadacdo das receitas municipais
mediante documentos emitidos (guia de recebimento ou fatura) pelos servigos
emissores de receita.
2. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da
respetiva liquidacao, sob pena de responsabilidade disciplinar.
3. Os documentos de liquidacao e cobranca, nomeadamente faturas, notas de
crédito, guias de recebimento, ou documentos equivalentes, s&o processados
informaticamente, pelos servigos emissores, com numeragao sequencial,
dentro de cada ano civil, devendo incluir o cddigo do servico emissor, bem
como o da natureza da receita a arrecadar.
4. O tesoureiro confere, diariamente, o total dos valores recebidos com o
somatorio dos documentos cobrados.
5. Os recebimentos provenientes de operagdoes de tesouraria deverdao ser
depositados numa conta propria e especifica para o efeito, evidenciando
diariamente de uma forma clara e inequivoca o valor total retido.
6. Relativamente aos valores depositados em contas bancarias tituladas pelo
Municipio, o servigo de Tesouraria devera proceder a identificagdo da sua
proveniéncia e objeto, tdo rapidamente quanto possivel e considerar cada

situacao em conformidade com a identificacio realizada.
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7. Se ap6s 6 meses sobre a data de cada depdsito efetuado por terceiros, nao
for possivel determinar a proveniéncia e o objeto da verba depositada, o
respetivo montante devera ser integrado como receita prépria do Municipio,

incorporando-se na rubrica “Outras receitas correntes outras - diversas”.

Artigo 20.°

Postos de cobrancga de receita
1. Havera postos de cobranca nos locais em que se considere util para os
utentes e justificavel na ética do interesse municipal.
2. Quando se trate de servicos externos ao edificio onde esta sediada a
tesouraria municipal, que disponham do modulo de faturagao diversa, a entrega
dos valores arrecadados far-se-a no dia util imediato ao da cobranga.
3. A entrega de receita na tesouraria € obrigatoriamente acompanhada da
relacdo dos documentos cobrados, que somam o valor total cobrado no dia
anterior.
4. A responsabilidade por situagdes de alcance € imputavel aos trabalhadores
que procedem a cobranca da receita devendo o tesoureiro, no desempenho
das suas funcbes, proceder ao controlo e apuramento das importancias
entregues.
5. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao tesoureiro,
quando, no desempenho das suas fun¢des de gestdo, controlo e apuramento

de importancias, se concluir ter procedido com dolo.

Artigo 21.°
Reembolso e restituicao de receita

1. O reembolso ou restituicdo consiste na obrigacao de devolver ou restituir um
determinado montante, recebido indevidamente.

2. Compete ao servico emissor da receita indevidamente recebida prestar
informagédo fundamentada, ao PC, de facto e de direito, sobre os motivos da
arrecadacdo indevida, para que este possa autorizar o correspondente
reembolso ou restituicao.

3. ApoOs a autorizagao referida no numero anterior, o servico emissor deve

proceder, no programa de faturacdo, a emissao da correspondente nota de
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reembolso ou restituicdo, enviando-a posteriormente ao servigo de tesouraria,
com a devida autorizagdo e informacao da forma de pagamento do reembolso

ou restituicao.

Artigo 22.°
Devolugao de cheques
1. Caso se verifique a devolugdo de cheques por parte das instituicoes
bancarias, por falta de provisdo ou outro motivo, o tesoureiro devera proceder
de acordo com as regras previstas no DL n.° 454/91, de 28 de dezembro, com
a redacdo dada pela Lei n.° 66/2015, de 06 de julho (Regime juridico dos
cheques sem provisdo).
2. Devem os servigos tomar as medidas necessarias para que o Municipio seja
ressarcido, pelo emissor do cheque, de todas as despesas bancarias inerentes

a devolugao.

Artigo 23.°
Anulacao de documentos de receita
1. Em situacdes de erro devidamente justificado, as guias de receita ou faturas
na situacao de “emitidas”, podem ser anuladas apenas no dia da sua emissao
e antes do efetivo recebimento por parte do servico de tesouraria.

2. A anulagéo prevista no numero anterior é efetuada pelo emissor.

Artigo 24.°
Tratamento de receita de pagamentos em duplicado- faturagao de aguas e
residuos
1. Sempre que se detetem pagamentos duplicados de faturas, o servico
responsavel pela cobranca deve emitir uma nota de liquidagcao de pagamento
duplicado, sob a forma de operagdes de tesouraria e informar o servigo de
tesouraria para arrecadar, temporariamente esses valores.
2. Apds autorizagao concedida pela entidade com competéncia para o efeito, o

valor € utilizado para cobranga da proxima faturacdo, com recurso a ordem de

23



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcacer do Sal ]

A.:::;itcer
dol
pagamento de operagdes de tesouraria, emitida pelo servigo de contabilidade,

ou, caso o cliente cesse o contrato, é efetuada a devolugéo do valor ao mesmo.

CAPITULO V
Despesa
Artigo 25.°
Principios e regras
1. O Orcamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a
concretizacado dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e
temporais no ambito das atribuicbes da CM, obedecendo aos requisitos da
legislacdo em vigor e da regulamentagdo complementar.
2. A execugéao orgamental respeita os principios e regras fixadas na legislagéo
aplicavel, nomeadamente nas areas do planeamento, da contratagao publica e
da boa gestao financeira, nos seguintes termos:
a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas
podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orcamento com dotagao igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso; € no caso de investimentos se estiverem
inscritos em PPI;
b) As despesas a realizar por compensagcdo em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até a concordéancia das importancias
arrecadadas;
c) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a
que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e
nao pagos até essa data ser processados por conta de verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que se procede ao seu
pagamento;
d) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotagdes
orgcamentais devem ser utilizadas segundo os principios da economia, da

eficiéncia e da eficacia;
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e) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo Municipio,

com vista ao exercicio das suas atividades, devem ser disponibilizados em

tempo util, nas quantidades adequadas, e ao melhor preco;

f) O principio da eficacia visa a consecug¢ao dos objetivos fixados, bem como

dos resultados esperados;

g) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relagdo entre os meios

utilizados e os resultados obtidos.

3. Na decisdo de contratacdo devem ser considerados pressupostos

relacionados com a otimizacdo dos recursos, racionalizagao administrativa,

maximizagdo do poder negocial do Municipio, controlo e supervisdo dos

servigos, poupanga orcamental e sustentabilidade do investimento.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas

cumulativamente as seguintes condigdes:

a) Verificada a conformidade legal da despesa;

b) Emitido um numero de compromisso valido e sequencial que é refletido na

nota de encomenda e requisicao externa;

c) Existéncia de fundo disponivel, ou situacdo de exceg¢ao superiormente

sancionada.

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

contabilistico, designadamente:

a) Cabimento;

b) Compromisso;

c) Registo/Langamento da fatura ou documento equivalente;

d) Ordem de pagamento;

e) Pagamento.

6. A assuncdo de compromissos e a regularizacdo de pagamentos em atraso

sdo aplicaveis as regras previstas na Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, bem

como os preceitos e procedimentos previstos no Decreto-Lei n.° 127/2012, de

21 de junho, na sua atual redacao.
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Artigo 26.°
Responsabilidades
1. Nao podem ser propostas, pelos servicos requisitantes, despesas que nao
se encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e
oportunidade, sendo proibido o fracionamento da despesa com intencao de a
subtrair ao regime legal da contratac&o publica.
2. Os responsaveis pelos servigos requisitantes que procedam a aquisicao de
bens ou servicos em desconformidade com as regras e procedimentos
previstos na LCPA e no CCP, respondem pessoal e solidariamente perante os

agentes econdmicos quanto aos danos por estes incorridos.

Artigo 27.°

Execucio da despesa
1. Quando um servico requisitante deteta a necessidade de determinado bem
ou servigo, formaliza o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o, via
MyDoc, sob forma de informagao, requisicao interna (RI), proposta de aquisicao
ou documento equivalente.
2. Para todas as despesas, deve ser elaborada a RI.
3. Depois de superiormente despachada (despacho ou deliberagao), todos os
servigos requisitantes, devem prosseguir o procedimento sob a forma de RI,
realizada na aplicagcdo do GES/OAD e todos os campos obrigatoérios devem ser
preenchidos, bem como os campos facultativos, nomeadamente: classificacao
orcamental e/ou GOP; Bem ou Servico e Tipo de Produto.
4. Todas as despesas devem ter cabimento e/ou compromisso devidamente
autorizado pelo 6rgao competente ou respetivo eleito com poderes para
autorizar as mesmas, consoante a sua natureza e o seu valor.
5. Se o bem requisitado for material de stock e se existir no Armazém, o
mesmo € entregue ao servigo requisitante, de forma a satisfazer o pedido,
efetuando-se o registo apropriado a saida do Armazém.
6. Se o bem requisitado nado existir no Armazém, ou tratando-se de
procedimentos de servigos ou de bens que nao se enquadrem em materiais de

stock, e quando o procedimento aplicavel ndo seja o ajuste direto simplificado,
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a RI devera ser acompanhada de uma informag¢ao devidamente assinada e
visada pelo dirigente ou responsavel do servi¢o requisitante.
7. A informacdo referida no numero anterior, devera fundamentar a
necessidade da compra ou contrato, apresentar uma estimativa do montante a
despender, apresentar os requisitos na selecdo do fornecedor, se os houver, e
sempre que se justifique, apresentar sugestdo do procedimento legal a ser
aplicado na selegao do fornecedor e fazer-se acompanhar de um de caderno

de encargos e especificacdes técnicas.

Artigo 28.°

Cabimento
1. O registo contabilistico do cabimento é realizado num momento prévio a
assungao concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de
despesa, ou estimado quando n&o seja possivel apurar o valor efetivo.
2. Nas situagcdes em que se prevé que determinado ato produza efeitos
financeiros no ano em curso, o servigo requisitante ou o seu dirigente, verifica a
existéncia de disponibilidade orgamental para o efeito, diligencia no sentido de
efetuar o registo contabilistico do cabimento no valor estimado para o ano
economico em curso, independentemente do procedimento adotado.
3. Quando nao existe dotacado disponivel para a cabimentacao da despesa, 0
servigo requisitante ou o seu dirigente ficara responsavel por propor ao eleito
respetivo, uma modificacdo orcamental.
4. Caso se trate de uma alteracdo orgcamental devera imperativamente

apresentar contrapartidas orcamentais para o reforgo solicitado.

Artigo 29.°
Assungao do compromisso
1. Os compromissos assumidos nao podem ultrapassar os fundos disponiveis,
calculados nos termos da legislagcdo em vigor, salvo em situagcdo de excegao
superiormente sancionada.
2. O sistema de contabilidade de suporte a execug¢ao do orgamento emite um

numero de compromisso valido e sequencial, que € refletido na requisicéo
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externa, e sem o qual, o contrato ou a obrigagado subjacente em causa, € para

todos os efeitos nulo.

3. A assunc¢ao de despesa com encargos plurianuais determina a assungao de

compromissos plurianuais, 0s quais sao previamente autorizados pela

Assembleia Municipal, a qual pode ser conferida, designadamente, aquando da

aprovacgao das GOP, nos termos das normas legais em vigor.

Artigo 30.°

Regras de controlo dos compromissos
O controlo dos compromissos obedece as seguintes regras:
1. No caso da obrigacéo estar associada a um contrato:
a) deve o servigo requisitante, a data de término do contrato, comunicar ao
servigo de Aprovisionamento que o0 mesmo se encontra findo, (apresentando a
justificagdo/motivo), para que este servico dé continuidade ao processo de
encerramento contratual, nos termos da lei da contratagao publica;
b) deve o servigo requisitante, depois de realizar a comunicagao prevista em a),
apresentar ao servico de Contabilidade o pedido de anulacdo do valor
remanescente do compromisso (e inerente cabimento) respeitante ao contrato
findo, caso este apresente saldo por realizar.
2. No caso da obrigagdo ndo estar associada a um contrato, os servigos
requisitantes tém o dever de controlar as realizacbes dos compromissos por
eles requisitados, solicitando ao servigo de Contabilidade a anulacdo do valor
remanescente desses compromissos (e inerentes cabimentos), logo que seja
previsivel que ndo venham a existir futuras realizagées, independentemente do

motivo que o justifique.

Artigo 31.°
Conferéncia e registo da despesa
1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, faturas/recibos, recibos, e
outros documentos de despesa, devem ser registados pelo GAP no MyDoc, e
deverao ser encaminhados de imediato para o servigo de contabilidade que
procedera ao envio para os diversos servigos requisitantes confirmarem as

faturas e em simultdneo procederem ao registo na base de dados e langarem
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contabilisticamente em rececdo e conferéncia, nos termos dos numeros
seguintes:
2. No caso de faturas entregues a outros servigos, devem estes remeter de
imediato ao GAP, para registo no Mydoc, a encaminhar a contabilidade, no
prazo maximo de cinco dias uteis.
3. No caso das faturas que acompanhem os materiais, apos a rececgéo e
conferéncia, serao remetidas, pelo servigo recetor, para o GAP para registo no
MyDoc e enviadas para o servigo de contabilidade.
4. As faturas ou documento de despesa sao submetidas, pelo servico de
contabilidade, a confirmagdo aos servigos requisitantes, via MyDoc para
verificacdo da sua satisfacdo qualitativa e quantitativa e aposi¢cdo, nas
mesmas, da palavra “conforme” ou “ndo conforme” ou, ainda, “fornecimento
incompleto”, ou mencdes equivalentes, bem como, a data de recegao e
assinatura legivel, no prazo maximo de 5 dias uteis, contados a partir do registo
do documento em conferéncia.
5. Para efeitos da validagdo das faturas, os servicos requisitantes devem
confrontar as condi¢cdes previstas em contrato, requisicdo ou caderno de
encargos, com o constante na fatura ou documento equivalente, desde que
cumpridos os requisitos legais.
6. Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado, quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o

trabalhador devera recusar a sua rececao.

Artigo 32.°

Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. As faturas, ou documentos equivalentes, que ndo cumprirem o0s requisitos
legais deverao ser devolvidos.
2. Sao sempre devolvidas as faturas:
a) Que nao obedecam aos requisitos legais;
b) Com incoeréncias de valores e quantidades nao aceites pelos servigos;
c) Cujos bens e servigos nao tiverem sido requisitados;

d) Por indicagao do servigo requisitante devidamente justificada.
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3. Nos termos dos numeros anteriores, o contato com o fornecedor sera feito

diretamente pelo servico requisitante dando conhecimento ao servigo de

contabilidade.

4. Todas as devolugcbes de documentos a fornecedores sao efetuadas por

oficio e /ou e-mail, que sera entregue copia no servigo de contabilidade para os

devidos efeitos.

Artigo 33.°

Pagamento
1. Salvo indicagcdo diferente do PC, os pagamentos sao feitos por ordem
cronoldgica de chegada das faturas, tendo em consideragdo os respetivos
prazos de pagamento.
2. As ordens de pagamento sado emitidas pela contabilidade e encaminhadas
para a tesouraria, as quais depois de superiormente autorizadas por aquele
que tenha competéncia legal para o efeito, é efetuado o seu pagamento.
3. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia
bancaria.
4. Previamente ao ato de pagamento, devera o servico de contabilidade
verificar, em cumprimento da legislagdo em vigor e nos casos aplicaveis, a
regularidade da situagao contributiva e tributaria da entidade credora.
5. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluido os relativos a despesas
com pessoal e outras despesas com carater permanente, sem que o respetivo
compromisso tenha sido assumido em conformidade com os requisitos legais

de execugao da despesa.

Artigo 34.°
Controlo de contas de terceiros
1. Anualmente, sera feita na contabilidade a reconciliacdo entre os extratos de
conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas do
Municipio, de modo a apurar eventuais desvios.
2. A reconciliacdo da conta — corrente, com “Estado e Outros Entes Publicos”

sera efetuada mensalmente.
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Artigo 35.°
Regras de execugao contabilistica (més de dezembro)
No final de cada exercicio econdmico e até a data em que este se encerra,
todas as faturas ou documentos equivalentes séo registados no ultimo dia util
do ano, para que todos os custos e proveitos sejam reconhecidos no periodo

em que efetivamente ocorrem.

CAPITULO VI
Contratacao Publica
Seccgéo |
Bens e servigos
Artigo 36.°
Procedimentos
1. Os processos de contratacdo publica, relativos a aquisicdo de bens e
servicos, depois de devidamente instruidos pelos servicos requisitantes, e
convenientemente despachados pelo 6rgdo competente, sado tramitados
através do MyDoc, pelo servigo de aprovisionamento.

2. Os procedimentos devem obedecer as regras e procedimentos
estabelecidos na respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente no CCP e
demais legislagao aplicavel, designadamente, em matéria de competéncias

para a autorizagao da despesa.

3. A contratagcdo de bens e servigcos, deve garantir, entre outros, a
transparéncia nos procedimentos de contratacdo publica e fomentar a
concorréncia através da consulta a mais de um concorrente, sempre que
possivel, sendo que, tratando-se de escolha de procedimento em funcdo de
critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva
e devidamente fundamentada.

4. As aquisicdes de bens e servigos necessarias a atividade do Municipio
devem ser planeadas aquando da preparagao do Orcamento Municipal, tendo

por base uma avaliacdo clara e objetiva das necessidades, de forma a que
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possam integrar convenientemente o Orgamento, e de modo a evitar o
fracionamento de despesa.
5. As aquisigdes de bens e servigos mediante a emissao de RI, documento
equivalente ou informacado de despesa, pelo servico requisitante e apos
autorizagado do superior hierarquico e do 6rgdo competente para a deciséo de
contratar, esta sujeita a dotagdo orgcamental (cabimento) e a existéncia de
fundos disponiveis, nos termos da legislacdo em vigor.
6. Apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas, com a
aquisicao de bens e servigos, sera emitida a competente requisicao externa,
oficio de adjudicagcdo ou celebrado o respetivo contrato, (sempre que a
legislagdo assim o obrigue ou que o servigo requisitante o solicite), nos quais

devera constar a informacao referente ao respetivo nimero de compromisso.

Artigo 37.°
Fornecimentos continuos
Compete a cada servico requisitante ou ao gestor do contrato, o
acompanhamento e controlo dos fornecimentos continuos, bem como do
cumprimento do previsto nos cadernos de encargos, contrato ou documento

legalmente equivalente.

Artigo 38.°

Caucgao/garantia
1. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos
no ambito das competéncias municipais, seja exigida a prestacao de caucgao, o
fornecedor pode optar pelas modalidades previstas na legislagdo em vigor e
remeter o respetivo documento para o Municipio.
2. Sempre que nos procedimentos de contratagdo publica, ou outros inscritos
no ambito das competéncias municipais, seja exigida a prestagado de caugao,
deverdo os servigos responsaveis pela contratagdo, entregar os documentos
ou copia dos documentos que consubstanciam a referida caugao, ao servigo de

contabilidade para registo contabilistico.
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3. Tratando-se de empreitadas, caso exista lugar a retengbes no ato do
pagamento, que revistam a natureza de caugdo, os respetivos valores sao
depositados, pela Tesouraria, em conta bancaria especifica para o efeito e a
ordem do Municipio, e os respetivos valores registados em “Operagdes de
Tesouraria” em nome do prestador.
4. Para efeitos da liberagao parcial ou total da caugao, os servigos técnicos que
acompanham o procedimento apresentam proposta fundamentada ao érgéo
competente para sua autorizagcdo, remetendo-a posteriormente, ao servigco de
contabilidade para efetuar as respetivas operagdes contabilisticas.
5. Para efeitos de acionamento total ou parcial da caugao, por incumprimento
do empreiteiro ou fornecedor das suas obrigagdes legais ou contratuais, os
servigos técnicos que acompanham o procedimento apresentam proposta do
valor a acionar, fundamentada nos termos da legislagdo em vigor, ao érgéao
competente para autorizar, remetendo-a posteriormente, ao servico de

contabilidade, que procede a execugao da caugao.

Artigo 39.°
Elaboragao de contrato escrito
Nao sendo legalmente exigivel a celebragcdo de contrato escrito, este podera
ser elaborado sob solicitacdo expressa do servigo requisitante, devidamente

sancionada superiormente.

Artigo 40.°

Gestor do contrato
1. Compete a cada um dos servicos requisitantes acompanhar
permanentemente a execugao dos respetivos contratos, através do Gestor de
Contrato designado para o efeito, o qual deve agir com imparcialidade.
2. O gestor do contrato tem a fungdo de acompanhar e registar todos os
aspetos relacionados com a execugao dos contratos, nomeadamente:
a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros;
b) A apresentacao de propostas, em relatério devidamente fundamentado, com
medidas corretivas e/ou modificativas, sempre que sejam detetados desvios,

defeitos ou outras anomalias.
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Seccéo Il
Empreitadas de obras publicas
Artigo 41.°
Procedimentos

1. O Setor de Empreitadas e Contratacdo Publica (SECP), juntamente com o
técnico superior a designar como gestor do contrato/fiscal da empreitada,
elaboram as Pecas do Procedimento (de acordo com o tipo de procedimento
em causa), que anexam a Informacao técnica de abertura do procedimento,
contendo a decisdo de contratar devidamente fundamentada, e submetem a
aprovacdo do responsavel pela autorizagdo da despesa, ja com a
correspondente proposta de Cabimento.
2. A subsequente tramitacdo do procedimento é realizada pelo SECP.
3. Apds aprovacao do Relatorio Final, e mediante a respetiva decisdo de
Adjudicagao, o SECP procede as correspondentes notificagdes, solicitando ao
adjudicatario os documentos obrigatérios para a celebragdo do contrato e a
DAF — Servigo de Contabilidade, os documentos relativos ao Compromisso, de
acordo com o cronograma financeiro da obra.
4. Todos os tramites seguintes do procedimento (nomeagédo da
Fiscalizagdo/Coordenacdo de Seguranga em Obra/Prevencédo e Gestdo de
Residuos, preparagdo da Consignagao) séo conduzidos pelo SECP e enviados
para aprovacgao pelo 6rgao competente (quando aplicavel).
5. O técnico responsavel pela fiscalizagdo da empreitada (interno ou externo)
e/ou o gestor do contrato, executa periodicamente as medi¢gdes dos trabalhos
realizados, remetendo os autos devidamente assinados e datados, bem como
as correspondentes faturas devidamente conferidas, para o SECP, que envia
para o Servico de Contabilidade para registo contabilistico, garantindo este
Servigo que na fase de pagamento serdo cumpridas as formalidades relativas
as garantias da obra.
6. Concluida a empreitada, a fiscalizagdo deve realizar uma vistoria a obra,
para verificar se a mesma foi executada de acordo com o projeto, caderno de
encargos e respetivo contrato, com a finalidade da emissao do auto de rececéo

provisoria, seguindo-se a elaboragao da conta final, pelo SECP. Este Setor
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comunica ainda o encerramento da obra a DAF - Setor de Inventario e
Patrimonio, que procede ao devido registo no seu sistema informatico.
7. Decorridos os prazos de garantia da obra, e, regra geral, mediante
solicitacdo do empreiteiro, & efetuada uma nova vistoria:
a) Nao existindo deficiéncias na obra, é emitido o auto de rececao definitiva e a
fiscalizacdo elabora Informacéao técnica no sentido de se proceder a restituigao
das quantias retidas e/ou liberacdo de caugao, que € enviada a consideragao
do 6rgdo com competéncia para tal. Apdés aprovagdo, o SECP envia uma
comunicacao interna ao Servico de Contabilidade, para dar seguimento a
restituicdo aprovada;
b) Se forem identificadas deficiéncias na obra, da responsabilidade do
executante, e este ndo as sanar nos prazos definidos para o efeito, séo

acionadas as garantias prestadas.

CAPITULO VII
Tesouraria
Artigo 42.°
Disposigdes gerais

1. O objetivo do presente capitulo &€ de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de gestdo dos meios monetarios do Municipio de forma a
permitir:
a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com o Municipio;
b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovagédo e autorizagado das
entidades competentes, mediante o cruzamento dos documentos de suporte;
c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos
registos e meios monetarios do Municipio.
2. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sao obrigatoriamente

documentados e registados.
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Artigo 43.°
Disponibilidades em caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa deve adequar-se ao
indispensavel, para suprir as necessidades diarias do Municipio, respeitando
um maximo de 2 000 € (dois mil euros).
2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras
referido, 0 mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo
Municipio no dia util seguinte, por forma a regularizar o recebimento
excecional.
3. Compete ao responsavel da tesouraria, ou seu substituto, assegurar o
deposito diario em instituigao bancaria.
4. Os cheques serdao depositados no proprio dia, ou caso isso nao seja
possivel, no dia seguinte ao da sua recegao.
5. Em termos de pagamentos, o Municipio da preferéncia as transferéncias

bancarias por via eletronica.

Artigo 44.°

Valores em caixa
1. Em caixa, na tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na
moeda nacional:
a) Notas;
b) Moedas metalicas;
c) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;

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

Artigo 45.°
Contas bancarias
1. Compete a CM, sob proposta do PC, decidir sobre a abertura de contas

bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pelo MASAL.
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2. A movimentagcdo das contas bancarias tituladas pela autarquia é feita,

simultaneamente, pelo tesoureiro (ou tesoureiro substituto) e pelo PC (ou seu

substituto legal, nas suas auséncias e impedimentos).

Artigo 46.°

Cheques e transferéncias bancarias
1. Os cheques sao emitidos no servigo da Tesouraria.
2. Os cheques nao preenchidos estao a guarda do servigo da Tesouraria.
3. Os cheques que venham a ser anulados, apdés a sua emissdo, sao
arquivados sequencialmente pelos servigos da tesouraria, apds inutilizacao das
assinaturas, quando as houver.
4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados
a partir da data de emissdo), o tesoureiro deve proceder ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancéria, por oficio, efetuando-se os
necessarios registos contabilisticos de regularizacao.
5. E vedada qualquer assinatura de cheques em branco.
6. Os cheques devem ser assinados na presenca dos documentos que os
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e
ao seu destinatario.
7. Para o caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancaria ou por
“‘homebanking”, existem “passwords” atribuidas ao Presidente da Camara, (ou
seu substituto legal ou titular com competéncia delegada) e ao Tesoureiro ou
por quem o substitua, fornecidas pela instituicao financeira.
8. Os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria s6 se tornam efetivos
com a introducédo da “password” do PC, seu substituto legal ou titular com

competéncia delegada) e do Tesoureiro ou por quem o substitua.

Artigo 47.°
Reconciliagbes bancarias
1. A tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes
referentes a todas as instituicbes bancarias onde se encontrem contas do

Municipio.
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2. O servigo de contabilidade deve efetuar uma reconciliagédo bancaria mensal,
por um trabalhador, que nido tenha acesso a movimentacdo das respetivas
contas correntes, onde se confrontam os extratos bancarios de todas as contas
tituladas pelo Municipio e os registos efetuados nas contas correntes da
tesouraria.

3. Quando se verifiguem diferengas nas reconciliagdes bancarias, por periodo
superior a 30 dias, estas sao averiguadas e prontamente regularizadas.

4. Os movimentos passiveis de regularizacdo devem ser devidamente
discriminados.

5. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sao visadas pelo PC e

arquivadas na DAF.

Artigo 48.°

Responsabilidade do tesoureiro
1. O tesoureiro € responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua
guarda.
2. O tesoureiro responde diretamente ao executivo pelas importancias que Ihe
sao confiadas.
3. Os demais trabalhadores em servigo na tesouraria respondem perante o
respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissbdes, que se traduzam em
situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
4. A responsabilidade por situacdes de alcance nao € imputavel ao tesoureiro,
exceto se, no desempenho das suas fung¢des de gestao, controlo e apuramento
de importancias, houver procedido com dolo.
5. Em caso de ter procedido com dolo o tesoureiro tera de repor a diferenca
independentemente do meio de pagamento.
6. Sempre que no ambito de agbes inspetivas se realize a contagem dos
montantes sob responsabilidade do tesoureiro, o PC, mediante requisi¢cao do
inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicbes de crédito para
que fornecam diretamente aqueles todos os elementos de que necessitem para

0 exercicio das suas funcgdes.
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Artigo 49.°
Conferéncia diaria
1. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de
caixa.
2. E ainda, efetuada a conferéncia do total de disponibilidades na Tesouraria e

0os movimentos de débito e crédito de documentos.

Artigo 50.°

Balango a tesouraria
1. O balanco a tesouraria € um dos métodos e procedimentos de controlo que
visa a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegcdo de situagdes de
ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos.
2. O balancgo a tesouraria devera ser feito por dois trabalhadores, pertencentes
a DAF, mas exteriores a Tesouraria, na presenca do tesoureiro, nas seguintes
situacoes:
a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo setor de gestdo financeira,
aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas em cada exercicio economico;
c) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do 6rgdo que o
substituiu (em caso de dissolugao);
d) Em caso de substituicao do tesoureiro.
3. Sao lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob
a responsabilidade do tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes.
4. Em caso de substituicao do tesoureiro, os termos de contagem deverao ser

assinados igualmente pelo tesoureiro cessante.
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CAPITULO VI
Contas de terceiros
Artigo 51.°
Critérios de valorimetria das contas de terceiros

1. As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos
documentos que as titulam.
2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira, sao registadas ao cambio
da data considerada para a operacao, salvo se o cambio estiver fixado pelas
partes ou garantido por uma terceira entidade.
3. A data do balanco, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas
operagdes, em relagdo as quais nao exista fixagdo ou garantia de cambio, séo
atualizadas com base no cambio dessa data.
4. As provisdes referentes a riscos e encargos nao devem, tal como as outras

provisdes, ultrapassar as necessidades.

Artigo 52.°
Procedimentos de controlo sobre dividas de e a terceiros

1. As medidas de controlo sobre dividas de e a terceiros tém como objetivo
validar as informacgdes contabilisticas respetivas.

2. O controlo das dividas a receber de clientes, utentes ou contribuintes e das
dividas a pagar a credores, deve ser efetuado semestralmente, através da
analise ponderada dos respetivos saldos.

3. Os procedimentos descritos nos numeros anteriores sao efetuados pelo

servico de contabilidade.

CAPITULO IX
Empréstimos
Artigo 53.°
Empréstimos obtidos
1. O Municipio pode contrair empréstimos de curto e de médio e longo prazo

nos termos das disposigdes legais aplicaveis que regem esta matéria.
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2. O recurso a empréstimos de médio e longo prazo obedece aos limites de

endividamento fixados na Lei.

3. O setor de gestao financeira deve elaborar informac&o, fundamentando a

necessidade e o respetivo enquadrando legal.

4. Para o processo de contracido de empréstimos por parte do Municipio sao

consultadas pelo menos trés entidades bancarias.

5. O processo de consulta as entidades bancarias referida no niumero anterior

deve possibilitar a comparacao das propostas apresentadas, pelo que devera

conter, pelo menos, a seguinte informacao:

a) Montante do empréstimo;

b) Modalidade;

c) Finalidade;

d) Prazo de amortizagao e outras condi¢cdes de empréstimo;

e) Periodos de diferimento;

f) Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

6. Cabe ao juri, designado para o efeito, o desenvolvimento da consulta de

mercado, a analise das propostas e a reunido dos demais elementos

necessarios a submissdao aos 06rgaos municipais com competéncia nesta

matéria, para a contratacdo dos empréstimos de curto e de médio/longo prazo

do Municipio.

7. ApGs a aprovagao pelos 6rgaos municipais competentes, o setor de gestéo

financeira acompanha a assinatura dos contratos junto das instituicdes de

crédito envolvidas.

8. Apos outorga dos contratos de empréstimos, o setor de gestado financeira,

deve proceder a remessa do processo a fiscalizagao prévia pelo Tribunal de

Contas, se aplicavel.

Artigo 54.°
Controlo da capacidade de endividamento de curto e de médio e longo prazo
O servigco de contabilidade elabora e mantém permanentemente atualizada a
conta-corrente dos empréstimos contraidos, nela registando os encargos

financeiros e as amortizacoes efetuadas.

41



Norma de Controlo Interno | Municipio de Alcacer do Sal ]
Alcacer

—

I
0
T

Artigo 55.°
Procedimentos de controlo sobre os empréstimos

Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos obtidos
0s seguintes:

a) Verificar se foram observados os normativos legais na contracdo de
empréstimos;

b) Validagdo dos valores contabilizados nas amortizagdes segundo as regras
em vigor;

c) Confirmacao dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo

com os empréstimos contratados.

CAPITULO X
Existéncias
Artigo 56.°
Gestao dos armazéns
1. O setor de armazém é responsavel pelos bens depositados em armazém.
2. O controlo e movimentagdo das existéncias necessarias ao regular
funcionamento dos servicos municipais compete ao setor de armazém.
3. O setor de armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes
mediante a apresentacdo de Ordens de Trabalho e Ordens de Servico,
devidamente autorizadas, por quem tenha competéncias para o efeito.
4. As devolucoes de artigos sobrantes das obras executadas pela autarquia
darao, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia de
devolugao, assinaladas com a mencgao “Devolugao”.
5. A recegao de qualquer bem em armazém deve vir acompanhada pela
respetiva guia, fatura, ou documento equivalente.
6. Apenas tém acesso as existéncias do armazém os trabalhadores afetos ao
referido setor e os autorizados ou designados pelo Presidente da Camara.
7. Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados
pelos servigos operacionais da autarquia local.
8. A saida de materiais existentes em armazém sera efetuada através de

Pedido ao Armazém/Guia de Saida de Armazém emitida pelo sistema
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informatico adequado, devidamente assinado pelo funcionario afeto ao

armazém e pelo responsavel do respetivo servico requisitante.

Artigo 57.°

Gestao de stocks
1. A gestao de stocks fica a cargo do setor de armazém, em articulagdo com os
diversos servigos requisitantes, e devera garantir o bom e eficaz funcionamento
do mesmo.
2. O registo de existéncias em armazém € movimentado de forma a que o seu
saldo corresponda, permanentemente, aos bens existentes.
3. A gestao de stocks é efetuada através de aplicagédo informatica detida pelo
Municipio para o efeito.
4. As movimentagdes inerentes a movimentagao fisica dos bens sé devem ser
efetuadas pelo responsavel e trabalhadores do setor de armazém.
5. O responsavel pelo armazém deve controlar a gestdo de stocks e devera
informar os diversos servicos requisitantes, (consoante o tipo de produto),
atempadamente dos stocks existentes, de forma a evitar a rotura dos mesmos.
6. Os stocks minimos sao definidos pelos servigos requisitantes de acordo com
a elaboracao anual de uma estimativa das necessidades.
7. As existéncias sao registadas na entrada de armazém pelo custo de
aquisicao (incluindo as despesas incorridas até ao seu armazenamento) e na

saida de armazém pelo método do custo médio.

Artigo 58.°
Controlo de existéncias

1. As existéncias sao inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano
civil.
2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periodicas,
podendo recorrer-se a teste de amostragem.
3. O objetivo dos procedimentos de controlo € o de garantir que séao
observados os procedimentos instituidos no Municipio, nomeadamente:
a) Se existe uma correta valorizagado dos inventarios e se existe corre¢cao nas

quantidades registadas;
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b) Se existe controlo efetivo dos inventarios em transito e das quantidades

existentes em cada armazém;

c) Se existe cobertura por provisbes adequadas, das existéncias com pouca

rotacdo, defeituosas, deterioradas ou obsoletas.

2. No final de cada exercicio procede-se:

a) A contagem integral das existéncias por trabalhadores do setor de armazém

designados para o efeito e na presencga do responsavel do armazém, os quais

fardo equipa com elementos externos ao setor de armazém no ambito da

segregacao de fungoes;

b) E elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias detetadas

ser prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do apuramento de

responsabilidades, procedendo-se as necessarias regularizagdes;

c) No caso de terem sido identificados bens “obsoletos ou deteriorados”, deve

ser mencionado no relatério de contagem informagdo sobre esses bens,

identificando-os e quantificando-os, dando conhecimento das diligéncias ja

efetuadas junto dos servigos competentes com vista a sua regularizacéo e

destino final, e serao tratados pelo armazém como “quebras de existéncias”.
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CAPITULO XI
Investimentos
Artigo 59.°
Disposig¢des gerais
1. Compreendem-se no ambito do presente capitulo os bens ativos com
continuidade ou permanéncia, de periodo superior a um ano, € que nao se
destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes
da autarquia, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua
administracao e controlo, incluido os bens de dominio publico.
2. A gestao do investimento relativo a bens modveis e iméveis do municipio
baseia-se nas regras definidas pelo Classificador Complementar 2, capitulo 7
do Plano de Contas Multidimensional
3. Compete ao servigo de patriménio a gestdo e organizagao da inventariagéo
e cadastro dos investimentos.
4. A conservacdo e manutencdo dos bens de investimento é da
responsabilidade dos servigos municipais a quem esses bens estdo afetos
devendo:
a) Zelar pela salvaguarda, conservagao e manutencao dos bens afetos a cada
servico, devendo ser participado ao superior hierarquico qualquer
desaparecimento ou outro facto relacionado com a alteragdo ou afetacdo do
seu estado operacional ou de conservacao;
b) Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga
dos bens pelos quais sao responsaveis;
c) Informar o servigo responsavel pela gestao patrimonial sobre a existéncia de
demoligdes que impliquem atualizagées no cadastro do patriménio municipal,
na matriz e no registo predial;
d) Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre os autos de
rececgao provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada;
e) Informar o servico responsavel pela gestdo patrimonial sobre as areas de
cedéncias, quer ao dominio publico quer ao privado do Municipio, no ambito da

aprovacao do licenciamento de obras particulares, acompanhada de certidao
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de cedéncia, de planta sintese ou de implantacdo, de onde constem as areas

de cedéncia;

f) Controlar o conjunto dos bens afetos ao servigo;

g) Comunicar ao servigo de patrimonio as transferéncias e abates em

documentos préprios para esses efeitos;

h) Salvaguardar a manutengdo dos documentos relacionados com a gestao

dos bens afetos ao servico;

i) Prestar todas as informagdes e todo o apoio solicitado pelo servico de

patrimoénio, tendo em vista a verificagdo, conferéncia e atualizacdo do

Inventario dos bens afetos ao servico;

j) Participar e colaborar nas auditorias de verificagao fisica dos bens constantes

do patriménio do MASAL.

5. O servigo de patriménio elabora, no final de cada ano econémico, os mapas

de inventariagdo que refletem a variacdo dos elementos integrantes do

patrimonio afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na legislagao em vigor.

Artigo 60.°

Cadastro e inventariagao
1. Os bens constam do inventario do Municipio desde 0 momento da sua
aquisicao até ao seu abate.
2. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de
investimento sao sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos
com continuidade ou permanéncia, ou seja, estando afetos a atividade
operacional da autarquia, tenham uma vida util estimada superior a um ano.
3. Os procedimentos de cadastro, inventariagao e gestdao dindmica dos bens de
investimento estao explicitados no Classificador Complementar 2.
4. A cada bem corresponde uma ficha individual, criada com base numa fatura,
escritura ou documento legal que titule a aquisigao, a qual contém a informacéo
estipulada na legislagdo em vigor.
5. O servigo competente pela gestdo de patriménio cria, classifica e atualiza as
fichas individuais dos bens pertencentes ao Municipio, devendo os demais

servigos intervenientes no processo de aquisicdo e gestdo de bens imoveis
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reportar aquele toda a informacdo necessaria a inventariagdao, com destaque
para os indicados de seguida, tendo presente a sua especificidade:
a) Cépia das escrituras celebradas (compra, venda, permuta, cessdo, doagao)
e dos contratos que impliquem disposicdo ou oneracao de bens imoveis, bem
como coépia dos acordos ou sentencas relacionadas com expropriagcdes e
indemnizacoes;
b) Autos de rececao provisorios, apdés a conclusdo de empreitadas e
subsequentes autos definitivos.
6. Os bens moveis sao ainda identificados com a designacao, e sempre que
possivel, as medidas, referéncias, tipo de estrutura, cor, marca, modelo,
materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicdo, ou avaliacdo e outras
referéncias.
7. Os bens imdveis sao identificados, sempre que possivel, com a posi¢cao
geografica do distrito, concelho e freguesia e, dentro desta, morada,
confrontagdes, denominagdo do imovel, se a tiver, dominio (publico ou
privado), espécie e tipologia do imével (urbano, rustico ou misto/constru¢ao ou
terreno), natureza dos direitos de utilizagcdo, caracterizacao fisica (areas,
numero de pisos, estado de conservacao), ano de construcao das edificacdes,
inscricdo matricial, registo na conservatéria do registo predial e custo de
aquisicao, de construcao ou de avaliacao.
8. As designadas propriedades de investimento (terrenos e edificios) s&o
reconhecidas como ativos fixos tangiveis apds o registo matricial e predial dos
imoéveis.
9. O registo dos edificios, é reconhecido e valorizado pela conta final da obra e
pelas telas finais dos imoveis construidos por administracdo direta do municipio
ou por empreitada.
10. Tratando-se de terrenos resultantes de loteamentos o reconhecimento do
bem é feito por avaliagdo do imovel utilizando o método de avaliagdo segundo
o CIMI acrescido de 15% do valor calculado aquando do registo predial e
matricial dos iméveis.
11. Os veiculos sao identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do

Documento Unico Automovel, consoante o caso.
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12. A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto nos numeros
anteriores, devendo a etiqueta de cdédigo de barras a que corresponde o
numero de inventario ser afixada nos préprios bens, sempre no mesmo local.
13. Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizagdo nido seja
conveniente a afixagcdo da etiqueta de identificagdo, ser-lhe-do atribuidos
numeros de inventario e controlados por suporte informatico.
14. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o0 numero de
inventario, apos o abate, ndo sera atribuido a outro bem.
15. A inexisténcia de registo de bens a ele sujeitos implica a impossibilidade da
sua efetiva consideragao como parte integrante do patriménio municipal, s6 se
procedendo a sua respetiva contabilizacdo apos o cumprimento dos requisitos

necessarios a regularizagéo da sua titularidade.

Artigo 61.°

Procedimentos de controlo
1. O servigo de patriménio deve manter atualizado o cadastro e inventario de
todos os bens que estejam sob a administracédo e controlo do Municipio.
2. Compete ao servico de patriménio elaborar o cadastro e inventario do
patrimonio municipal e assegurar o seu controlo e gestao nos termos definidos
na presente norma Classificador Complementar 2, pelo que devera promover
as seguintes agoes:
a) Realizar conferéncias fisicas periodicas, por amostragem, no sentido de
validar a informacéao constante da aplicagao de gestao de investimento;
b) Emitir e rubricar uma listagem de bens atribuidos por servico, a qual devera
também ser rubricada pelo responsavel do servico;
c) Os controlos dos inventarios sao realizados por equipas formadas por um
funcionario do Servigo de Patriménio e um elemento do servico sujeito ao
controlo do inventario.
3. As fichas de inventario sdao as previstas no SNC-AP - Classificador
Complementar 2, constituem documentos obrigatérios de registo de bens e
devem manter-se sempre atualizadas, nomeadamente, com os autos de

transferéncia e de abate.
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Artigo 62.°

Reconciliagéo das fichas de cadastro e os registos contabilisticos
1. A reconciliacdo das fichas de cadastro e os registos contabilisticos é
efetuada pelo servico de patriménio com base na fatura e respetivos anexos.
2. Mensalmente é efetuada a comparagao entre os registos contabilisticos e os
registos constantes no cadastro de investimento.
3. A alteracao de valor, depreciagbes e amortizagdes e imparidades, devem
contemplar o método de depreciagao, com os seguintes pressupostos:
a) Tratando-se de edificios, serdo consideradas grandes reparacdes, €
consequentemente classificaveis nas respetivas contas de investimento, as
obras que impliquem alteragao das plantas dos imoveis ou representem 30%
ou mais do valor do edificio e/ou a substituicdo de uma estrutura fundamental
para manter o edificio nas condi¢gdes de segurancga exigidas;
b) No caso de bens médveis, das viaturas automoveis e de outro equipamento
de transporte com caracteristicas semelhantes, considera-se grandes
reparagdes aquelas que implicam um aumento da quantia registada do bem em
mais de 30% e/ou a substituicdo de uma peca vital, desde que superior a 100€.
¢) Bens com valor inferior a 100,00€, ndo devem ser registados nos ativos fixos
tangiveis, mesmo que, a sua vida util seja superior a um ano.
4. O método para o calculo das amortizagdes do exercicio € o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida util, estipulado na lei,
e no custo de aquisicdo, produgcao ou valor de avaliacao deduzido do valor

residual, devendo as alteragdes a esta regra serem devidamente justificadas.

Artigo 63.°

Alienagao
1. A alienagao dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as
regras previstas na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e
regime juridico de funcionamento dos érgéos dos Municipios.
2. A alienacdo de bens moveis podera ser feita por hasta publica ou por
negociagao direta.
3. A alienacéo de bens imdveis podera ser feita por hasta publica, negociagao

com publicagao prévia de anuncio, ajuste direto ou permuta.
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4. A inexisténcia de registo de bens a ele sujeitos por lei implica a

impossibilidade da sua alienagao.

Artigo 64.°
Abate

1. As situagdes suscetiveis de originarem abates sédo as seguintes:
a) Alienacao;
b) Furtos, extravios e roubos;
c) Destruicao;
d) Cessao;
e) Declaragao de incapacidade do bem;
f) Troca;
g) Transferéncia;
h) Incéndio.
2. O auto de abate s6 sera processado apds informacdo dos servigos e
respetivo despacho do PC ou do Vereador com competéncia delegada.
3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigdo obrigatoria
prévia ao abate do bem e posterior participacdo a seguradora para
ressarcimento, atuar de acordo com o disposto no artigo 67.° “ Furtos, Roubos
e Incéndios”.
4. Quando se tratar de alienagao, o abate sé sera registado, com a respetiva
escritura de compra e venda.
5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverao ser 0os servigos
responsaveis pela guarda do mesmo e apresentar a correspondente proposta
ao Setor de Patriménio, ap6s a necessaria aprovada pelo PC ou Vereador com
competéncias delegadas.
6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado

devera ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata" ou "mono".

Artigo 65.°
Cessao
1. S6 poderdo ser cedidos bens, mediante deliberagdo da CM ou da AM,

consoante os valores em causa, atentas as disposicoes legalmente aplicaveis.
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2. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, o setor de Patriménio

devera ser informado por escrito pelo servico que despoletou o processo, apos

deliberagédo do érgao competente.

Artigo 66.°
Afetagao e transferéncia
A transferéncia de bens moveis implica a prévia informacdo ao Setor de
Patrimoénio, que elaborara o respetivo auto e remetera ao servico a folha de

carga atualizada, que devera ser devidamente assinada por ambos 0s servigos.

Artigo 67.°
Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do
apuramento de posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto, roubo ou extravio promover a participagdo do facto as
autoridades policiais;

b) Informar o Setor de Patriménio do sucedido, descrevendo e identificando os
objetos desaparecidos ou destruidos, indicando, quando existam, os respetivos

numeros de inventario, juntando os comprovativos no caso da alinea anterior.

Artigo 68.°

Extravios
1. Compete ao dirigente do servico onde se verifique o extravio informar o
Setor de Patriménio do sucedido.
2. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de esgotadas todas

as possibilidades de localizagao do bem.
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CAPITULO XII
Financiamento externo
Artigo 69.°

Candidaturas
1. O setor de financiamentos efetua as candidaturas aos fundos comunitarios,
e/ou nacionais, e coordenadamente com 0s servigos responsaveis por cada
candidatura, sao elaborados os processos de instrucdo das candidaturas a
programas e iniciativas externas, assegurando a respetiva formalizacao junto
das entidades competentes.
2. Cabe ao setor de financiamentos recolher toda a informacao referente aos
fundos comunitarios e/ou nacionais e ao processo de elaboragcdo e
apresentacao de candidaturas, prestando todos os esclarecimentos requeridos
pelos demais servigos.
3. Compete ainda a este setor elaborar, em articulacdo com as demais
unidades organicas, candidaturas a fundos comunitarios e/ou nacionais e
acompanhar os projetos financiados, efetuando o controlo financeiro das
inerentes execugdes e o cumprimento de todas as disposi¢coes legais e
contratuais aplicaveis.

4. Para cada projeto deve ser nomeado um gestor de projeto que articula com
o setor de financiamentos, prestando a este todas as informacdes sobre a

execucao, fisica, administrativa e financeira.

Artigo 70.°
Receita proveniente de candidaturas
O setor de financiamentos que gere as candidaturas aos fundos comunitarios
e/ou nacionais, informa o servigo de contabilidade e o servigo de tesouraria, da

proveniéncia da receita relativa as candidaturas que acompanham.
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CAPITULO Xl
Contabilidade de Gestao
Artigo 71.°
Obijetivos
O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de controlo para o

apuramento de custos das fungoes.

Artigo 72.°
Consideragbes gerais

1. O custo das fungdes e o custo dos bens ou servigos corresponde aos custos
diretos e aos custos indiretos de bens e servicos relacionados com a producgéo,
distribuicdo e administracao geral.

2. Os custos diretos de bens e servicos e diretos a funcbes sdo imputados
através do custo historico (de aquisigdo ou produgao).

3. Os custos indiretos sdo imputados a uma fungao através de coeficientes, os
quais correspondem a percentagem do total dos respetivos custos diretos no

total dos custos diretos da fungdo em que se enquadram.

Artigo 73.°

Valorimetria
Os custos diretos sdo imputados em fungao dos seguintes critérios:
1. Mao-de-obra Direta:
a) Em funcdo das horas de trabalho despendidas para produzir um
determinado bem ou servico;
b) Em funcao da valorizagao pelo custo hora.
2. Matérias-primas:
a) Em funcao do consumo;
b) Em fungéo da valorizagao a saida pelo custo médio ponderado.
3. Outros Custos Diretos:

a) Pelo custo historico (de aquisicdo ou produgao).
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Artigo 74.°
Métodos de imputagao
Atendendo aos tipos de custos, e respetiva valorimetria, os métodos de
imputacao a adotar pelo Municipio consistem:
a) Imputagao direta a bens e servigos;
b) Imputacéao direta a funcgdes;
¢) Imputacao indireta a fungdes;

d) Nao incorporaveis.

Artigo 75.°
Procedimentos mao-de-obra direta
1. Todos os trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de
mao-de-obra deverao proceder ao seu preenchimento.
2. A ficha de mao-de-obra devera ser assinada e aprovada pelo dirigente ou

responsavel pelo servigo respetivo.

Artigo 76.°

Procedimentos maquinas e viaturas
1. As maquinas e viaturas do Municipio devem estar inseridas na aplicacao
OAD’s — Obras por Administragao Direta.
2. As maquinas e viaturas devem ter um centro de custos na contabilidade de
custos.
3. O servico responsavel pelas maquinas e viaturas devera preencher a folha
de maquina e viatura, respeitando o modelo definido para controlo das horas
despendidas em cada servico efetuado, sendo depois, consideradas na
contabilidade de custos, para imputagao ao bem ou servigo.
4. Ao disposto no numero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptacgoes,

o definido para as fichas de mao-de-obra.
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Artigo 77.°
Procedimentos para materiais
Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser
registadas no sistema informatico, procedendo-se a respetiva imputacédo do

bem/servico a que respeita.

Artigo 78.°
Procedimentos para recursos humanos
Todos os trabalhadores do Municipio devem estar afetos a centros de custos

ou de responsabilidade na contabilidade de custos.

Artigo 79.°
Trabalhos para o préprio Municipio
1. Por trabalhos para o proprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade
realiza para si mesma, sob sua administracao direta, aplicando meios préprios
ou adquiridos para o efeito e que se destinam ao seu imobilizado”.
2. No final do ano devera ser efetuada uma listagem das obras executadas por
administracao direta, pela Divisdo de Obras Municipais e Mobilidade para
subsequente analise dos seus valores e considerando-as grande reparagao ou
imobilizado mediante analise técnica, avaliando a necessidade do seu

reconhecimento como trabalhos para a prépria entidade.

CAPITULO XIV
Recursos Humanos
Secgéo |
DisposigOes gerais
Artigo 80.°
Objeto e ambito de aplicagao
1. O presente capitulo estabelece as regras e os principios em matéria de
Gestao de Pessoal (GP), respeitando os condicionalismos legais impostos pela
legislacdo em vigor, e ainda garantir o cumprimento adequado dos

pressupostos de assuncao e liquidagao de despesas com pessoal.
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2. No ambito da presente norma, e nos termos da legislagao aplicavel,
consideram-se como despesas com pessoal, as remuneragbes certas e
permanentes a titulo de vencimentos, salarios, gratificagdes, subsidios de
refeicdo, de férias e de Natal dos membros dos 6rgaos autarquicos, do pessoal
com contrato de trabalho em funcdes publicas e do pessoal em qualquer outra

situacao e outros abonos legais.

Seccéo ll
Gestao de pessoal
Artigo 81.°
Gestao

1. Compete a UO de Gestao de Pessoal promover a gestdo administrativa dos
recursos humanos do Municipio, nas vertentes de processamento de
remuneragoes, trabalho suplementar, ajudas de custo e outras prestagdes
pecuniarias dos trabalhadores, mapa de pessoal e admissdo de novos
trabalhadores, processos individuais dos trabalhadores, mobilidade interna,
mapas de férias, assiduidade e faltas, acumulacdo de fungdes de atividades
privadas e ou publicas, formacao profissional, atribuicdo de equipamentos de
protecao individual e coletiva dos trabalhadores, aplicacdo e tramitagcao do
Sistema integrado de gestao e avaliacao de desempenho dos trabalhadores do
Municipio tudo nos termos da legislacdo em vigor e nas normas do Acordo
Coletivo de Trabalho.

2. As aplicacoes informaticas da area de pessoal, no que respeita a consulta e
alteracdes, sao de acesso reservado e limitado aos servicos com competéncias
especificas na area de gestdo do pessoal.

3. A atualizagao do processo individual, controlo de presencas, horas
suplementares, processamento de vencimentos, aprovacdo das folhas de
vencimentos e respetivo pagamento, devem ser efetuados por diferentes

colaboradores, com acessos diferenciados a aplicagao informatica.
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Artigo 82.°
Mapa de pessoal

1. Os dirigentes das UO e os vereadores responsaveis pelos diversos pelouros,
procedem anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do
Municipio e a planificagdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em funcao da dinamica interna, das op¢des do plano e de novas
atribuicbes conferidas aos municipios € aos seus 6rgaos e concomitantes
novas competéncias conferidas aos seus 6rgaos, que se consubstancia na
proposta do mapa de pessoal anual.

2. O Servico de Gestao de Pessoal devera elaborar a proposta do mapa de
pessoal anual e respetivas alteracbes ao mesmo, com base nos dados
fornecidos para o efeito, assegurando conjuntamente com o responsavel do
Setor de Gestado Financeira que sdo cumpridos os limites legais previstos no
orgcamento.

3. O Mapa de Pessoal deve manter-se permanentemente atualizado.

Artigo 83.°

Mobilidade
A mobilidade interna devera ser realizada através do Servico de Gestao de Pessoal,
ouvidos os interessados e os dirigentes das UO de origem e de destino, através de
despacho do PC ou de quem este delegue, e é refletida nas dotagdes orgamentais

adequadas.

Artigo 84.°
Processo individual do trabalhador
1. Para cada trabalhador deve existir um processo individual devidamente
organizado e atualizado, que assume a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.
2. Do processo individual devem constar os documentos considerados
relevantes para a identificacdo do trabalhador, admissao, evolugao da carreira,
evolugdo remuneratoria, avaliagdo do desempenho, medicina do trabalho e

agregado familiar.
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3. O Servico de Gestao de Pessoal € responsavel pela atualizagao dos
processos de cadastro dos trabalhadores, devendo proceder de imediato ao
registo de eventuais alteragées no processo individual.
4. Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio ou
seu mandatario com poderes para tal, o Presidente da Camara Municipal, o
Vereador com a area da gestado de recursos humanos, quando nao coincida
com o Presidente da Camara Municipal, os dirigentes ou responsaveis das
unidades organicas da Gestdo de Pessoal, os colaboradores da unidade
autorizados para efeitos de processamento de vencimentos, abonos e
assiduidade, o Vereador da area funcional e o responsavel da unidade
organica onde o trabalhador se encontre integrado.
5. O horario de consulta dos processos de cadastro individuais por parte dos
trabalhadores do Municipio, depende de autorizagcado do Presidente da Camara

ou do Vereador com competéncias delegadas na area dos recursos humanos.

Artigo 85.°
Formacao profissional

1. Compete ao Setor de Avaliacdo, Formacgao, Saude, Higiene e Seguranca no
Trabalho definir regras relativas ao acesso a formacgao profissional dos
trabalhadores, dando-lhes publicidade, nomeadamente na intranet.

2. A presenca em acao de formacgado interna é acompanhada pelo
preenchimento de ficha de presengca, documento recolhido pelo setor
mencionado no paragrafo anterior e levado ao conhecimento para justificacao
dos dias de auséncia.

3. Quanto a presenga em formagédo externa, o controlo de assiduidade é
efetuado através da entrega, por parte do trabalhador, do certificado emitido
pela entidade formadora, que comprova a efetiva presenca na formacao, e
levado ao conhecimento do respetivo superior hierarquico para justificacao dos

dias de auséncia, bem como para posterior conferéncia de fatura.
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Artigo 86.°

Fornecimento de equipamentos de protecao individual
1. O Setor de Avaliagédo, Formacgao, Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho é
responsavel pela aquisigdo do equipamento de protecao individual (EPI) e os
fardamentos necessarios e adequados.
2. Existe, por trabalhador, o registo dos EPI| entregues, com indicagao da
respetiva data de entrega.
3. A violacao culposa das normas definidas por lei e demais regulamentacao
interna em matéria de Seguranca e Saude no Trabalho, bem como a conduta
que origine situagdes de perigo é passivel de procedimento disciplinar.
4. As obrigagdes dos trabalhadores no dominio da seguranga e saude nos
locais de trabalho ndo excluem a responsabilidade do Municipio pela
seguranca e saude daqueles em todos os aspetos relacionados com o

trabalho.

Seccéo lll
Recrutamento e seleg¢ao de pessoal
Artigo 87.°
Recrutamento

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfagao
das necessidades de pessoal do Municipio de Alcacer do Sal.
2. A selegao de pessoal consiste no conjunto de operagdes que, enquadradas
no processo de recrutamento e mediante a utilizagdo de métodos e técnicas
adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptiddes e
capacidades para as fungcdes a desempenhar.
3. A abertura de concurso € antecedida de verificacdo da existéncia de posto
disponivel no mapa de pessoal e informagao orgcamental, carecendo de
autorizacao pela CM e pela AM, este ultimo caso se aplicavel.
4. Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao

mesmo.
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Artigo 88.°

Admissao de trabalhadores
1. A admissao de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que
se revista, carece de decisdo do o6rgao executivo, nos termos da lei, sob
proposta do Presidente da Camara Municipal ou do vereador em quem ele
delegue, bem como das demais autorizagdes legalmente definidas na lei.
2. Nao podera ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada
dotacao orcamental e conste do mapa de pessoal legalmente aprovado e em
vigor.
3. As admissdes sao sempre precedidas dos procedimentos adequados a
forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.
4. A gestao administrativa dos procedimentos de admissao de pessoal é da

responsabilidade do Servico de Gestao de Pessoal.

Artigo 89.°
Contratos de avenca e tarefa
1. Considerando as competéncias das unidades organicas da estrutura dos
servigos, a celebracido de contratos de tarefa e avenca é efetuada sob proposta
dos servigos que necessitam das respetivas prestacoes.
2. Previamente, contudo, o Servico de Gestdo de Pessoal, informa sobre a
existéncia de recursos disponiveis no mapa de pessoal para satisfacdo da

necessidade apresentada pela respetiva UO.

3. A celebracao de contratos de tarefa e avenga deve cumprir as formalidades
legais, nomeadamente no que respeita a autorizagbes pelos 6rgao e/ou
entidades competentes, bem como a observancia do previsto na Lei do
Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) conjugada com o CCP.

4. Na abertura de processos de contratacao devem ser observados os limites e
condicionantes definidos por lei habilitante, nomeadamente no que respeita a

limites de despesas com pessoal.
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Seccéo IV
Acumulacao de funcgdes
Artigo 90.°
Exclusividade de fungbes
1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas,
nao podem as mesmas ser acumuladas com fun¢des ou atividades privadas,
exercidas em regime de trabalho autébnomo ou subordinado, com ou sem
remuneragao, concorrentes, similares ou conflituantes com as funcdes
publicas, salvo nas situacdes legalmente previstas.
2. Nas situagdes referidas no numero anterior, a acumulagdo de cargos ou
lugares na administragdo publica, bem como o exercicio de outras atividades
pelos trabalhadores da administragao publica depende de autorizagao prévia,
devendo a mesma ser solicitada, e devidamente fundamentada por escrito e

nos termos legalmente estabelecidos, ao PC.

Artigo 91.°
Autorizagdo para acumulagao de fungdes
Nao pode ser autorizado o exercicio, em acumulacao, de funcdes privadas com
Ou sem remuneragao, com ou sem autonomia, diretamente ou por interposta
pessoa, nos seguintes casos:
a) Serem fungdes privadas similares e conflituantes com fungdes publicas;
b) Sejam legalmente consideradas incompativeis com as fungdes publicas;

c) Sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente;

d) Comprometam a isencdo e imparcialidade exigiveis para o exercicio das
fungdes publicas;
e) Provoquem, algum prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e

interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

Artigo 92.°
Procedimentos no pedido
1. O pedido de acumulagédo de fungcbes devera obrigatoriamente anteceder o

efetivo exercicio das mesmas.
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2. O pedido devera ser formalizado pelos interessados, anualmente e em
requerimento proprio, onde deve constar:

a) O local especifico do exercicio da fungao ou atividade a acumular;

b) O horario a praticar;

c) A remuneragao a auferir, quando seja o0 caso;

d) A natureza autébnoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e respetivo
conteudo;

e) As razdes que justificam e legitimam a acumulacédo de funcdes e porque é
que nao incorre nas proibigdes legais do seu exercicio;

f) As razdes por que o requerente entende nao existir conflito com as fung¢des
desempenhadas, designadamente por a fungdo a acumular nao revestir as
carateristicas da atividade conflituante ou concorrente a funcdo que
desempenha no seu servicgo;

g) O compromisso de cessagao imediata da fungéo ou atividade acumulada no
caso de se vir a revelar conflituante com as fungdes publicas.

3. A autorizacao relativa ao pedido de acumulacdo de atividades e funcgdes,
exige a prévia informagcado do dirigente do servico ou chefia imediata do
requerente, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do
pedido, designadamente sobre o horario a praticar, garantia de manutengao de
isencao e imparcialidade nas fungdes exercidas e inexisténcia de prejuizo para
o interesse publico.

4. O Servigo de Gestao de Pessoal, atento o parecer do dirigente do servico,
analisa a conformidade do pedido, e remete para despacho do PC ou para o
membro do executivo com competéncia delegada.

5. Apds tomada de conhecimento da decisédo sobre o pedido de acumulagao de
atividades e funcdes pelo interessado e pelo respetivo servigo a que esta afeto,
o Servico de Gestdo de Pessoal informa o trabalhador da decisdo tomada e
procede ao arquivamento do respetivo despacho no processo individual do
trabalhador.

6. O Servico de Gestdo de Pessoal procede ao arquivo de toda a
documentacéo relativa as licengas nos respetivos processos individuais, depois

de informar devidamente os interessados.
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7. O incumprimento das formalidades previstas na presente norma para a
acumulacao de fungoes, representa uma violagao de deveres disciplinares por
parte do trabalhador, e pode dar lugar a uma pena de suspensao nos termos
da al. c) artigo 186.°, Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas, aprovado em

anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 93.°
Exercicio de fungdes ou atividades privadas autorizadas

1. No exercicio das fungbes ou atividades privadas autorizadas, os
trabalhadores da Administragdo Publica ndo podem praticar quaisquer atos
contrarios aos interesses do servico a que pertencem ou com eles
conflituantes.

2. A violagdo do disposto no numero anterior determina a revogacao da
autorizacdo para acumulacido de fungbes, constituindo ainda infracido

disciplinar grave.

Secgédo V
Controlo da assiduidade e pontualidade
Artigo 94.°
Comparéncia ao servigo
Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico no horario
estipulado e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se salvo nos
termos e pelo tempo autorizados pelo respetivo superior hierarquico, sob pena,

de marcacgao de falta, de acordo com a legislagao aplicavel.

Artigo 95.°
Formas de controlo
1. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do
periodo normal de trabalho, € verificado por sistema automatico, através de
cartdo de ponto, registo biométrico, digital ou facial, salvo nos servigos que n&o
tem acesso a estes meios, cuja assiduidade é registada em mapas mensais,

devidamente assinados pelos trabalhadores e visados pelos respetivos
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superiores hierarquicos, salvaguardando-se as exigéncias da lei de Protecéo

de Dados.

2. O periodo de trabalho diario decorre entre 4 registos consecutivos na

unidade de marcagao de ponto, e 2 registos, a entrada e a saida, nos casos

das jornadas continuas.

3. A falta de registo é considerada auséncia nao justificada devendo a
justificagdo ocorrer nos termos da legislacdo em vigor, sob pena de vir a
converter-se em falta injustificada.

4. Os trabalhadores que ndo consigam proceder a picagem por impossibilidade
de utilizagdo do sistema automatico, deverao enviar, mensalmente, registos de
assiduidade em impresso proprio para o efeito.

5. As irregularidades nos registos, decorrentes de deficiéncia no sistema, seréo
ressalvadas pelo Servigo de Gestdo de Pessoal, quando comprovada a normal
comparéncia do trabalhador em causa.

6. Se o trabalhador ndo proceder a marcagao de ponto, a falta implicara a
sangao correspondente a auséncia ao trabalho, salvo se o trabalhador
comprovar a normal comparéncia ao servigo, caso em que esses
esquecimentos serao considerados justificados.

7. O Servigo de Gestao de Pessoal deve manter um registo que permita apurar
o numero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por
semana, com indicacdo da hora de inicio e de termo do trabalho, bem como
dos intervalos efetuados.

8. O registo previsto no numero anterior é efetuado por sistemas automaticos

OuU mecanicos.

Artigo 96.°
Mapas e periodos de férias
1. O Servigco de Gestdao de Pessoal deve manter um registo atualizado do
numero de férias gozadas por trabalhador, incluindo as faltas por conta do
periodo de férias.
2. Anualmente sera elaborado um mapa de férias do Municipio que assegure o
cumprimento das disposi¢coes legais em matéria de auséncia de servigo para

gozo de férias.
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3. A marcagao e o gozo de férias por parte dos trabalhadores estdo sujeitos a
legislacdo em vigor e as regras estabelecidas no Regulamento de Recursos
Humanos.
4. Os trabalhadores efetuam a marcacido dos seus periodos de férias,
competindo ao dirigente de cada unidade orgénica autorizar o seu respetivo
gozo por parte dos funcionarios afetos a sua UO e remeter ao Servico de
Gestao de Pessoal para conveniente informacéo.
5. Os mapas de férias depois de autorizados pelos superiores hierarquicos € ja
devidamente informados pelo Servico de Gestdo de Pessoal, deverdao ser
remetidos a consideragado do PC ou de quem a este delegue a competéncia.
6. Compete ao PC ou a quem este delegue competéncia aprovar o Mapa de
Férias, até ao dia 15 de abril de cada ano, cumpridas as formalidades previstas
nos numeros anteriores.
7. Compete ao dirigente de cada unidade organica assegurar que 0sS
trabalhadores afetos a sua unidade organica marcam e gozam as férias até 31
de dezembro do ano em que se vencem, s6 sendo permitida a acumulagao, até
30 de abril do ano civil seguinte, a titulo excecional e quando devidamente

fundamentado.

Seccao VI
Remuneragoes
Artigo 97.°
Processamento de remuneragoes

1. O processamento das remuneracoes € efetuado pelo Servigo de Gestao de
Pessoal através da aplicacdo informatica SGP (Sistema de Gestdo de
Pessoal).
2. As dedugbes nao obrigatorias apenas sao retidas a pedido expresso do
trabalhador e iniciado o desconto no processamento do vencimento do més
seqguinte a entrada do requerimento.
3. E da responsabilidade do Servico de Gestdo de Pessoal o correto
apuramento das retenc¢des do IRS, o apuramento mensal das contribui¢cdes
para a CGA e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais

descontos, obrigatoérios e facultativos, dos trabalhadores.
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4. Compete ao Servico de Gestao de Pessoal rececionar, conferir e processar
mensalmente os documentos, relativos a abonos e descontos, nomeadamente
abonos por trabalho suplementar, trabalho noturno, suplemento de penosidade
e insalubridade, subsidio de turno, abono para falhas, por deslocagao em
servico, entre outros, bem como os relativos a pedidos de férias e participacao
de faltas ao servico relativamente as unidades organicas onde nao esta
implementado o sistema de gestao de assiduidade.
5. A introducédo de alteracdes nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada
por trabalhador autorizado e na presenca de documentos comprovativos
devidamente autorizados e visados.
6. As folhas de processamento de vencimento sao elaboradas pelo Servigo de
Gestao de Pessoal e assinadas pelo PC, pelo Vereador com o Pelouro dos RH,
pelo dirigente da UO, quando for o caso, ou pelo responsavel pelo respetivo
Servigo.
7. As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados
pelo dirigente da unidade organica responsavel pela GF, ou pelo membro do
executivo com o pelouro dos recursos humanos ou pelo PC.
8. De acordo com a ligacdo das aplicacbes de gestdo de pessoal e
contabilidade, sao transferidos para a contabilidade os elementos relativos a
vencimentos indispensaveis ao respetivo cabimento, compromisso e
processamento.
9. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores
sdo pagos por transferéncia bancaria e processados através do envio de
ficheiro informatico (devidamente autorizado previamente pelas pessoas com
poder para movimentar contas bancarias) a instituicdo bancaria, o qual devera
conter os dados dos trabalhadores, respetivas contas bancarias e valores a
transferir.
10. Mensalmente, deve ser disponibilizado a cada trabalhador um recibo
relativo ao seu vencimento, com descricdo de todas as remuneragoes, abonos

e descontos efetuados.
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Artigo 98.°

Ajudas de custo
1. O direito ao abono de ajudas de custo encontra-se previsto em legislagao
especifica e devera ser formalizado exclusivamente através do boletim de
itinerario em vigor.
2. Nos meses em que houver lugar ao abono de ajudas de custo, o trabalhador
devera preencher o boletim itinerario, no més subsequente a prestacdo do
servigo, discriminando os dias e as horas das deslocagdes, assim como a
descricao sucinta das atividades realizadas, que conferem o direito a atribuicdo
do abono.
3. O boletim de itinerario devidamente preenchido e assinado pelo trabalhador
devera ser visado pelo dirigente do servigo e despachado pelo PC ou Vereador
com competéncia delegada, carecendo o mesmo de verificagdo prévia de
cabimento.
4. O boletim de itinerario depois de autorizado deve ser posteriormente
remetido ao Servigo de Gestao de Pessoal para o devido processamento.
5. As deslocacdes em viatura propria, s6 podem ser efetuadas apos prévia
autorizagdo, dada pelo PC, Vereador ou Dirigente com competéncias

delegadas, carecendo a mesma de verificagao prévia de cabimento.

Artigo 99.°
Trabalho suplementar

1. A realizacdo de trabalho suplementar somente sera admissivel, desde que
previamente autorizada e nos termos fixados na legislagao em vigor.
2. Compete ao Servigo de Gestao de Pessoal:
a) Verificar mensalmente se as relagbes enviadas referentes ao trabalho
suplementar e em dias de descanso semanal e complementar estao
devidamente assinadas pelos trabalhadores e autorizadas, numa otica de
gestao partilhada e de responsabilizagdo de todos os dirigentes de unidades
organicas.
b) Assegurar que nao sao ultrapassados os limites legais determinados para a

realizagao de trabalho suplementar.
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3. Nas matérias relativas aos numeros anteriores, o Servico de Gestao de

Pessoal deve atuar em permanente sintonia com o Setor de Gestao Financeira.

CAPITULO XV
Apoios e Subsidios
Artigo 100.°

Disposig¢des gerais
1. Os apoios, subsidios, beneficios e analogos sao atribuidos mediante
deliberacdo do érgédo executivo, no exercicio das competéncias previstas na
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagao, e demais legislacao
aplicavel.
2. Cabe aos servicos responsaveis pela informacdo sobre a apreciacdo dos
pedidos de apoios, subsidios, beneficios e analogos a verificagdo da legalidade
da entidade beneficiaria, bem como de todo o enquadramento legal relativo a
atribuicao, incluindo os regulamentos municipais.
3. Sempre que sejam elaborados protocolos, acordos ou outros documentos
com entidades, que produzam efeitos financeiros, os mesmos devem ser dados
a conhecer ao servico de contabilidade, previamente, quando impliquem
despesa, de modo a poder ser efetuado o adequado controlo da sua execugao
financeira, nomeadamente para efeitos de registo do cabimento e do
compromisso, que deve acompanhar a proposta a submeter ao 6érgéo
executivo.
4. A atribuicdo de apoios, subsidios, beneficios e outros analogos fica sujeita a
cabimentagao prévia no orgcamento municipal e/ou confirmacado de existéncia
de saldo disponivel na rubrica prépria do orcamento pelos Servigos
Requisitantes.
5. Apos verificacdo do disposto no numero anterior, compete ao servigo
responsavel pelo procedimento do pedido de apoio, subsidio, beneficios e
outros analogos submeter o assunto a decisao pelo 6rgao competente.
6. Em caso de aprovagao, os documentos presentes a decisdo sao remetidos
para ao servico de contabilidade, para efeitos de processamento da despesa,

com indicagao expressa para esse efeito.
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7. Os pagamentos relativos a apoios e/ou subsidios atribuidos, s6 seréo
efetuados apo6s informacdo dos servigcos responsaveis pelo processo da
atribuicdo dos apoios, subsidios, beneficios e outros analogos de que os
mesmos se encontram em condi¢gdes de ser pagos, juntando, para o efeito, o

pedido de processamento.

CAPITULO XVI
Prestagao de Contas

Artigo 101.°

Documentos
Sao documentos de prestacdo de contas os enunciados, nos termos da
Resolugao n.° 4/2001-22 Secc¢ao, do TC, publicada no Diario da Republica a 18
de agosto de 2001, com as alteragdes constantes na Resolugdo n°26/2013, de
21 de novembro, que define as instrucbes para organizagdo e remessa de
documentos das contas das autarquias locais, sem prejuizo de normas que o

TC anualmente venha a emitir sobre esta matéria.

Artigo 102.°

Organizagao e aprovagao
1. A elaboragdo e organizagdo dos documentos de relato financeiro do
Municipio de Alcacer do Sal devem obedecer ao estipulado na NCP 1.
2. Os documentos de prestacao de contas devem ser elaborados no servigo de
contabilidade
3. Os documentos de prestagdo de contas sdo enviados ao TC, por
comunicacao eletrénica, dentro do prazo legalmente estipulado, devidamente
aprovados pelo 6rgao executivo independentemente da aprovagao do 6rgéo
deliberativo.
4. Os prazos de apresentacao dos documentos de prestacdo de contas séo os
seqguintes:
a) O 6rgao executivo apresenta os documentos de prestagcdo de contas
individuais ao 6rgao deliberativo no més de abril do ano seguinte a que

respeitam, e as contas consolidadas no més de junho;
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b) As contas da autarquia sao enviadas ao TC até dia 30 de abril do ano
seguinte a que respeitam, e as consolidadas até 30 de junho;

c) Apds a sua aprovagao os documentos terdo de ser enviados ao Instituto
Nacional de Estatistica e Diregcao-Geral do Orcamento, bem como a Direcao
Geral das Autarquias Locais (DGAL), em aplicagdo informatica propria,
disponibilizada por esta entidade, para o efeito;

d) No que respeita ao envio da informagdo a Comissao de Coordenacgao e
Desenvolvimento Regional do Alentejo devera a Camara remeter a esta
Comissdo nos 30 dias apds a sua aprovagao, independentemente da

apreciacao pelo orgao deliberativo, os documentos de prestagao de contas.

Artigo 103.°
Prestagao de contas intercalar

1. De acordo com o estabelecido no SNC-AP, as contas sao prestadas por
anos econdémicos que coincidem com o ano civil.

2. Quando ocorra mudanga total do 6rgdo executivo, as contas serao
reportadas a cada geréncia, ou seja, serao encerradas na data em que ocorreu
a substituicdo. Deste modo, a autarquia tem um prazo de 45 dias para
apresentacao das contas ao TC a contar da data da substituicio.

3. Os procedimentos para elaboracao, conferéncia e remessa sao idénticos aos

definidos para a prestagao de contas regular.

CAPITULO XV
Sistemas de Informagao
Artigo 104.°
Disposig¢des gerais
1. Compete ao Gabinete de Informatica e Rede de Dados, atualizar e manter
os sistemas e tecnologias de informacgao, incluindo os respetivos sistemas de
protecdo, seguranga e controlo de acessos, propor e supervisionar 0s
processos de aquisicdo de equipamentos e de suportes légicos e apoiar os
servigos na utilizagdo e manutengao dos meios informaticos que tenham a sua

disposicao.
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2. Compete ainda ao Gabinete de Informatica e Rede de Dados promover,
orientar e coordenar o processo de informatizacdo municipal de forma a
assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia, proporcionando a utilizagéo
extensiva de tecnologias de informagdo e de comunicagdo adaptadas a
atividade municipal.
3. Tém direito a aceder aos recursos informaticos municipais todos os
trabalhadores do Municipio, seja qual for o tipo de vinculo laboral, bem como
outras pessoas com justificacdo apropriada e mediante autorizacdo expressa

do dirigente do servigco responsavel pela agcao a desenvolver.

Artigo 105.°
Aquisicao de software e hardware

1. A aquisicdo de soffware e hardware é solicitada pelo superior hierarquico
que identifica a necessidade ou pelo servico competente na area da
informatica.

2. O Gabinete de Informatica e Rede de Dados define e propde as
caracteristicas do equipamento a adquirir de acordo com o perfil do utilizador e
informa o servico requisitante que inicia o processo de aquisicdo, nos termos
legais.

3. A rececao qualitativa e quantitativa dos bens informaticos é efetuada pelo

Gabinete de Informatica e Rede de Dados.

CAPITULO XVvIiI
Correspondéncia
Artigo 106.°
Emissao de correspondéncia

1. A emissao de correspondéncia devera garantir comprovativo de emissao
para o exterior e podera ser efetuada nas seguintes formas:
a) Via CTT, sendo o original enviado ao destinatario e o duplicado arquivado no
servico emissor,

b) Via correio eletrénico, sendo remetido pelo préprio servigo emissor;
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c) Outra forma de comunicagdo que permita a transmissao de dados e/ou

documentos.

2. Na correspondéncia enviada para o exterior devera constar o registo de

saida, em uso no municipio, constituido pelo niumero sequencial € anual, data e

referéncia do servigo emissor.

Artigo 107.°

Recec¢ao de correspondéncia
1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia é entregue no GAP, para
despacho do PC. Apds despacho, a correspondéncia é registada no sistema de
gestao documental e enviada aos servigos a que se destina.
2. Toda a correspondéncia rececionada deve ser obrigatoriamente registada,
com data e numero e entrada, através de aplicagao informatica especifica para
a gestado documental.
3. A rececao de correspondéncia podera ser efetuada das seguintes formas:
a) Via CTT;
b) Via fax;
c) Em mao;
d) Via “e -mail”;
e) Outra forma de comunicagdo, nomeadamente plataformas, que permitam a

transmissao de dados e/ou documentos.

Artigo 108.°
Gestao documental
A emissdo e rececao de correspondéncia deverdao obedecer ao sistema de
gestao documental em vigor no Municipio — MyDoc, devendo esta ser objeto de

registo, numeragao sequencial, classificagao e arquivo.
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CAPITULO XIX
Documentos Obrigatérios, Organizagdo e Arquivo
Artigo 109.°
Documentos obrigatérios
Sao considerados documentos obrigatérios do Municipio todos aqueles que,
pela sua natureza, representam atos administrativos fundamentais necessarios
a prova dos factos mais relevantes, tendo em conta as correspondentes

disposicoes legais.

Artigo 110.°

Organizagao
1. Cabe a cada servigo do Municipio organizar os respetivos processos, de
acordo com a natureza dos mesmos e a sua importancia quer como elemento
de trabalho ou de consulta corrente, quer como elemento de apoio futuro.
2. E da competéncia dos responsaveis de cada servico municipal acompanhar
a tramitacao e circulagao dos respetivos processos, de forma a garantir a sua

seguranga, evitando o seu eventual extravio.

Artigo 111.°
Arquivo

1. Os servigos do municipio devem ter o maximo cuidado no arquivo dos
processos e documentos, devendo manusea-los e arruma-los em lugar
adequado até a conclusdo dos mesmos, 0os quais conforme a sua natureza
especifica podem ser enviados para arquivo geral.

2. Ap6s a sua conclusao, os processos sao conservados em arquivo definitivo,
s6 podendo ser destruidos em cumprimento de disposicoes legais em matéria
de organizagao de arquivos municipais.

3. Caso se verifiquem as condicdes mencionadas no numero anterior, devem
0s servigos respetivos aconselharem-se com o setor de Arquivo Municipal,
sobre o destino que deve ser dado aos processos e tramitarem a entrega de

acordo com as suas orientagoes.
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CAPITULO XX
Disposi¢des Finais e Transitérias
Artigo 112.°
Violagido das normas de controlo interno
A violagdo das regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que
indicie o cometimento de infragao disciplinar, dara lugar a imediata instauracao

do procedimento competente.

Artigo 113.°
Duvidas e omissbes
Em tudo o que for omisso na presente NCI aplicar-se-ao as disposi¢oes legais

previstas na legislagao em vigor aplicavel as autarquias locais.

Artigo 114.°

Alteracbes
A presente NCI pode ser objeto de alteragbes, aditamentos ou revogacoes,
adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza
legal que entrem em vigor, bem como as que decorrem de outras normas de
enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela CM e/ou pela AM, no

ambito das respetivas competéncias e atribui¢des legais.

Artigo 115.°
Norma revogatoéria
Com a entrada em vigor da presente NCI é revogada a anterior norma e séo
revogadas todas as disposi¢des municipais que a contrariem ou nas partes que

a contrariem.

Artigo 116.°
Entrada em vigor
1. A NCI entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da aprovagao
pela CM.

2. A NCI deve ser publicitada no sitio da Intranet e Internet da CM.
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3. A CM deve remeter ao TC e IGF copia da NCI, bem como todas as suas

alteracdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovacao.
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