Municipio de Sousel

Regulamento de Controlo Interno

Regulamento Municipal do Sistema de Controlo Interno (tendo em conta o disposto no Decreto Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, com as altera¢des constantes na Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
Decreto Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n? 84-A/2002, de 05 de abril e na Lei n2 60-
A/2005, de 30 de dezembro).

Preambulo
O anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, estabelece na alinea i) do n.2 1 do artigo 332, que
compete ao Executivo Municipal elaborar e aprovar Normas de Controlo Interno, sob proposta do
Presidente da Camara Municipal, nos termos da alinea j) do n.2 1 do artigo 352 da mesma Lei.
E porque a Norma de Controlo Interno deve ser elaborada através de regulamento interno, dispde o
artigo 1162 do Cddigo do Procedimento Administrativo que a proposta de regulamento do Sistema de
Controlo Interno é acompanhada de uma nota justificativa fundamentada, que se apresenta no
predmbulo.
Nesta proposta definimos o Regulamento do Sistema de Controlo Interno como o plano de organizagao
de todos os métodos e procedimentos a adotar pelo Municipio, para auxilio a prossecucdo dos objetivos
de gestdo e para assegurar, tanto quando for praticavel, a metddica e eficiente atuacdo administrativa,
no respeito pelas politicas dos érgaos competentes, tendo ainda como propdsito a salvaguarda dos
ativos, a prevencao e detegao de falhas nos servigos e a preparagao de informagao financeira.
Assim, é proposto para aprovacgdo, nos termos da alinea i) do n.2 1 do artigo 332 do anexo | da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, o Regulamento do Sistema de Controlo Interno da Cadmara Municipal,
tendo em atengao os considerandos a seguir mencionados:
Considerando que:

1) O vasto leque de legislacdo aplicavel as autarquias locais e a alteracdo de parte da Estrutura
Organica do Municipio de Sousel;

2) O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto Lei n.2
54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redacdo dada pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro,
consubstanciou a reforma da administragdo financeira e das contas publicas no setor da
administracdo autarquica, sendo um dos principais objetivos a criagdo de condi¢Ges para a
integracdo consciente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa
contabilidade publica moderna, constituindo um instrumento fundamental de apoio a gestdo

das autarquias locais;



3)

4)

5)
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A atual Lei das Financas Locais — Lei n.2 73/2013 de 3 de setembro, veio introduzir novas regras
relativamente ao controlo de endividamento e aos procedimentos quanto as matérias
relacionadas com as finangas locais;

A Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro — Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso —
regulamentada pelo Decreto-lei n.2 127/2012, de 21 de junho constitui uma importante
alteragdo quanto a assun¢do de novos compromissos estabelecendo regras extremamente
rigidas para o efeito;

As crescentes preocupagdes inerentes a gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades
desenvolvidas pelas autarquias locais, no ambito das suas atribui¢des, exige um conhecimento
integral e exato da composi¢cdo do patriménio autdrquico e do contributo deste para o

desenvolvimento das comunidades locais.

Capitulo |
Disposi¢des Gerais
Artigo 12
Objeto

1 - O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e

procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades relativos a

evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e

detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos

e a preparagao oportuna de informacao financeira fiavel.

2 - O regulamento visa, também assegurar o cumprimento das disposi¢Ges legais e das normas internas

aplicaveis as atividades municipais e a verificagdo da organizagdo dos respetivos processos e

documentos.

3 — Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes

objetivos:

a)

f)

A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes financeiros e ao
sistema contabilisticos;

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

A salvaguarda do patriménio;

A aprovacdo e controlo dos documentos;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fiabilidade da
informagdo produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;
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g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assunc¢éo de encargos;

h) O controlo das aplicagGes e do ambiente informatico;

i)  Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito

das normas gerais.

Artigo 22
Ambito de aplicagdo

1 - O presente regulamento é aplicavel a todos os servigos da autarquia.

2 — Neste regulamento sdo descritas as competéncias de alguns servicos do Municipio mais relacionados
com a componente financeira/orcamental, porquanto as competéncias de todos os outros servigos se
encontram devidamente elencadas no Regulamento Organico do Municipio de Sousel, aprovado pelo
Org3o deliberativo em 20 de dezembro de 2012.

3 — O incumprimento das normas do presente regulamente constituira infracdo disciplinar, nos termos

da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 32
Competéncias das Divisdes Municipais

1 — Compete as Divisdes Municipais, implementar o cumprimento das normas definidas no presente
diploma e dos preceitos legais em vigor e reunirdo os contributos das restantes unidades organicas
decorrentes da aplicacdo das presentes normas, nas suas atribuicdes de acompanhamento e avaliacdao
permanente do presente regulamento. Aqueles contributos sustentardo a proposta de revisdo e
atualizacdo que as referidas divisdes remeterdo a apreciacdo da presidéncia, sempre que for julgado
conveniente, que, se assim o entender, submetera a decisdo do érgéo executivo.

2 — O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno, tera flexibilidade necessaria de evolugao
futura, para reajustar no tempo as eventuais altera¢des de natureza legal que entretanto venham a ser
publicadas no Diario da Republica de aplicagdo as autarquias locais, quer através de leis emanadas da
Assembleia da Republica, quer por meio de outros diplomas aprovados pela administragao central, bem
como de outras normas de enquadramento funcional local, aprovadas pelo Municipio ou pela

Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e atribui¢des legais.

Artigo 42
Pressupostos legais de aplicacdo

1 - A aplicagdo do presente regulamento devera ter sempre em conta:



f)

g)
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A verificagdo do cumprimento da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime
juridico das autarquias locais, aprova o estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o
regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias locais e para as
entidades intermunicipais e aprova o regime juridico do associativismo autarquico.

A verificacdo do cumprimento da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro (Lei das Financgas Locais);

A verificagdo do cumprimento do Cédigo do Procedimento Administrativo;

A verificagdo do cumprimento do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
aprovado pelo Decreto Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redac¢do dada pela Lei n.2
162/99, de 14 de setembro e pelo Decreto lei n.2 315/2000 de 2 de setembro;

A verificagdo do cumprimento da Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro — Lei dos Compromissos e
Pagamentos em Atraso — regulamentada pelo Decreto Lei n.2 127/2012, de 21 de junho;

A verificagdo do cumprimento do Decreto-Lei n2 197/99 — relativo ao regime de realizagdo de
despesas publicas com locagdo e aquisicdo de bens e servigos, bem como a contratagdo publica
relativa a locacao e aquisicao de bens moveis e servigos;

A verificacdo do cumprimento Decreto-Lei n? 18/2008, de 29 de janeiro, relativo ao Codigo dos
Contratos publicos;

A verificagdo do cumprimento dos Regulamentos em vigor na autarquia, nomeadamente o
Regulamento de Inventdrio e Cadastro e o Regulamento de Taxas, Licencas, AutorizagOes e
outros rendimentos do Municipio.

A verificacdo do funcionamento das normas de organizacdo das unidades organicas da Camara
Municipal, constantes nos documentos de reestruturagao dos servigos;

A verificacdo do cumprimento dos restantes Regulamentos Municipais em vigor;

A verificacdo do cumprimento dos restantes diploma legais aplicaveis as autarquias;

2 — Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Orcamento de Estado e do Decreto-

lei de Execuc¢do Orcamental, devendo a presente norma adaptar-se sempre que necessario as eventuais

alteragdes de natureza legal que venham a ser publicadas de aplicagdo as autarquias locais, bem como

de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos 6rgdos da autarquia

local, no ambito das respetivas competéncias e atribui¢des legais.

Artigo 52

Despachos e autorizagdes

Todos os documentos produzidos que integram os processos administrativos internos, todos os

despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
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contabilistico devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores

e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

2 — O cumprimento do disposto no nimero anterior deve ser feito em moldes informaticos, sempre que

os respetivos sistemas de informacdo prevejam as devidas funcionalidades.

Artigo 62

Administracdo e implementacdo
1 — Compete ao 6rgdo executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente norma, bem como
exercer a administragdao e monitorizagao do sistema de controlo interno.
2 — Compete as diversas unidades organicas, seus dirigentes e chefias, cumprir e fazer cumprir as regras
definidas na presente norma e nos demais preceitos legais em vigor, bem como apresentar sugestées de
melhoria decorrentes da sua aplicagao.
3 — A Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos (DAFR) compete garantir o cumprimento da
norma de controlo interno e reunir os contributos das unidades organicas para promover a sua revisao.
4 — Os contributos prestados pelas diversas unidades organicas servirdo de base a proposta de revisdo,
para adaptagdo do sistema de controlo interno a novos procedimentos, que a DAFR remeterd para

apreciacdo do dérgao executivo.

Artigo 72
Evolucdo e Desenvolvimento do Sistema de Controlo Interno
O sistema de controlo interno terd a flexibilidade necessaria de evolugdo no futuro, para se reajustar no
tempo a eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario da
Republica para aplicagdo as autarquias locais, quer através de leis emanadas da Assembleia da
Republica, quer por meios de outros diplomas aprovados pelo governo, bem como de outras normas de
enquadramento e funcionamento, deliberadas pelo érgdo executivo e deliberativo, no dmbito das

respetivas competéncias e atribuicdes.

Capitulo Il
Plano e Organizagao
Artigo 82
Competéncias
As competéncias da administracdo municipal sdo as definidas pela Camara Municipal e Presidente da
Camara, nos termos da Lei, nomeadamente as previstas na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro,
contando com o apoio instrumental da organizacdo das divisOes e servicos e de outras unidades

organicas municipais.
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Artigo 92

Normas de Organizagao e Funcionamento

A organizacgdo e funcionamento de todas as unidades organicas tém por base as normas previstas no

presente regulamento e as atribui¢cGes definidas nas normas da Estrutura e organizacdo dos Servicos da

Camara Municipal, aprovadas pela Assembleia Municipal em 20 de dezembro de 2012, tendo em conta

o conjunto de fungdes e competéncias atribuidas a cada unidade organica.

Artigo 102

Atribuicdes comuns as Divisdes e respetivas unidades organicas

Constituem atribuigdes comuns as DivisOes e respetivas unidades organicas:

a)

c)

f)

g)

)

Dirigir, coordenar, planificar e desenvolver de forma integrada as atividades e o funcionamento
dos respetivos servigos, tendo em conta os recursos existentes;

Promover a execuc¢do das deliberagdes da Camara Municipal e dos despachos do Presidente ou
dos Vereadores com competéncias delegadas, referentes a sua area de intervencgao e contribuir
para melhorar a eficacia dos respetivos servigos;

Elaborar e submeter a aprovagao superior, as instrugdes, circulares, regulamentos e normas
que forem julgadas necessarias ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as
medidas de politica adequada no dmbito de cada servico;

Participar e colaborar na elaboragcdo e execu¢do do Orgamento, Plano Plurianual de
Investimentos, documentos de Prestacdo de Contas e relatérios de atividade municipais, em
articulagdo com a Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos;

Assegurar o cumprimento do Orcamento e Plano Plurianual de Investimentos, dentro dos
parametros aprovados no or¢gamento Municipal anual, acompanhando a sua execugdo, em
articulagdo com a Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos;

Emitir requisicdes internas relativas a aquisicdo de bens e servicos, em articulagdo com o
Servigo de Contabilidade e Finangas e Servico de Aprovisionamento da Divisdao Administrativa,
Financeira e de Recursos;

Assegurar a programacdo e execucdo das tarefas que lhe estdo atribuidas, acompanhar a
evolugdo dos diferentes servigos e tomar eventuais medidas de corregdo apropriadas, de forma
a garantir uma gestao equilibrada nos respetivos servicos de atividade;

Promover o arquivo dos documentos e processos, apos a sua conclusao;

Zelar pela conservacgdo do patrimoénio afeto, em articulagdo com o servico de Contabilidade e
Finangas e Servigo de Aprovisionamento dos bens moéveis e imdveis do Municipio;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funcionarios e demais pessoal afeto;
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Preparar, sempre que necessario, ou quando lhes for solicitado, relatdrios, estudos e analises
acerca de assuntos que carecam apreciagdo e tratamento ulterior;

Assegurar que a informacgdo necessaria circule entre os servicos, com vista ao seu regular
funcionamento;

Verificar o cumprimento dos Regulamentos e Normas de Controlo Interno, tendo em conta a
organizagdo dos servigos a que pertencem;

Promover e/ou participar em reunides de coordenagdo com as respetivas divisbes e outras
unidades orgéanicas da Divisdo a que pertengcam, sempre que se revelem necessarias;

Assegurar outras fungbes e tarefas que lhes sejam incumbidas superiormente e que se

encontrem inseridas no ambito das suas fungdes;

Artigo 112

Organizagao dos Servigos de Apoio a Camara Municipal

Os servicos de apoio a administracdo municipal estdo organizados de acordo com a seguinte estrutura e

cuja descri¢cdo de fungdes se encontra nas Normas da Estrutura e Organizagdo dos Servigcos da Camara

Municipal de Sousel:

1)
2)
3)
4)
5)

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Servico Municipal de Protecao Civil

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico
Gabinete de Organizagdo e Auditoria

Gabinete de Informatica, Imagem e Comunicacdo

Artigo 122

Organizacdo dos Servigos de Apoio Instrumental

A estrutura dos servigcos de apoio instrumental, cujas fungdes se encontram descritas nas Normas da

Estrutura e Organizagao dos Servigos da Camara Municipal de Sousel é a seguinte:

1)

Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos
a) Gestdo de Recursos Humanos
b) Apoio Juridico, Contencioso, Execug¢des, Contra-Ordenagdes e Controlo de Cobrangas
c) Apoio aos Orgdos Autarquicos
d) Contabilidade e Finangas
e) Aprovisionamento
f) Patrimdnio
g) Tesouraria

h) Educacdo
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i) Acdo Social
j) Saude
k) Habitacdo
I) Rede Social
2) Divisdo de Urbanismo, Ambiente, Qualidade e Intervencdo
a) Atendimento aos Cidaddos
b) Administrativos
c) De Fiscalizagdo
d) Gabinete Técnico
e) Gestdo Urbanistica
f) Planeamento
g) Ambiente e Qualidade
h) Turismo
i) Cultura, Desporto e Juventude
3) Divisdo de Aguas, Saneamento, Residuos e Obras Municipais
a) Gestdo de Aguas e Saneamento Bésico
b) Gestdo de Residuos Sélidos Urbanos
c¢) Armazém
d) Parque de maquinas
e) Oficinas
f)  Rede viaria
g) Arruamentos e zonas verdes
h) Obras ndo especificadas
i)  Mercados e feiras
j)  Cemitérios
k)  Fiscalizagdo Sanitaria

1)  Gabinete Técnico Florestal

Capitulo llI
Organizacdo dos documentos e processos oficiais

Secao |
Os documentos oficiais
Artigo 132

Defini¢cao de documentos oficiais
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Sdo considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, por sua natureza, representam

atos administrativos fundamentais necessarios a prova de factos mais relevantes, tendo em conta o seu

enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des aplicaveis as autarquias locais

Artigo 142

Composi¢ao dos documentos oficiais

Sdo considerados documentos oficiais:

z)

Regulamentos Municipais

Deliberagdes da Camara Municipal

Atas das Reunides da Camara Municipal;

Os Despachos do Presidente da Camara Municipal;

Os Despachos dos Vereadores com competéncia delegada;

As Minutas das Atas das Reuniées da Camara Municipal;

As Ordens de Trabalho das ReuniGes da Camara Municipal;

Os Editais

As ordens de servigo;

As comunicages internas do Presidente da Camara Municipal;

As comunicagdes internas dos vereadores com competéncia delegada;
Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e outras entidades publicas ou privadas;
As procuragdes da responsabilidade do Presidente da Camara Municipal;
As CertidGes emitidas para o exterior;

Informacdes Internas

Circulares

Avisos

Orgcamento Municipal e as Grandes Opg¢des do Plano

Relatério de Gestdo e Prestagdo de contas do Municipio;

Ordens de pagamento;

As guias de receita;

Guias de débito ao tesoureiro

Requisigdes Internas

Requisi¢cdes Externas

Folhas de Remunerag¢ées e documentos de suporte

Guias de reposi¢des abatidas nos pagamentos

aa) Folhas de caixa

bb) Resumo diario da tesouraria
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cc) Didrio de receita

dd) Diario de Despesas

ee) Conta corrente da receita

ff) Conta Corrente da despesa

gg) Conta corrente com instituicGes de crédito
hh) Conta corrente com entidades

ii) Conta corrente de operagGes de tesouraria
jj) Conta corrente de contas de ordem

kk) Didrio de entidades

Il) Balango a tesouraria

mm) Faturas

nn) Recibos

Nota de crédito

00

Faturas enviadas a diversas entidades

)
)
Pp)
)

qq) Convites, programas de concurso, de procedimentos e cadernos de encargos de empreitadas,

atas do juri

rr) Projetos

ss) Convites, programas de concurso, de procedimentos e caderno de encargos, de fornecimento
de bens, locagdo e aquisi¢ao de servigos

tt) Oficios enviados para o exterior

uu) Mapas de pessoal

vv) Atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal

ww)Os contratos de pessoal;

xx) Os termos de posse, nomeacgdo e aceitagdo relativos a admissdo ou promogao de pessoal;

yy) As fichas de notacgdo dos trabalhadores

Artigo 152
Organizac¢do dos documentos oficiais
1 — A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos anteriormente deverdo obedecer a um
conjunto de regras gerais:
a) Os originais dos documentos deverdo, sempre que possivel, ser numerados sequencialmente

em cada ano civil;
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Documentos Oficiais

Arquivo

Regulamentos Municipais

Arquivados em pastas proprias devidamente
identificadas, na versdao de proposta dos drgdos
da autarquia e na versdo publicada em Diario da

Republica, sob a responsabilidade da DAFR

Deliberagdes da Camara Municipal

Apresentadas sob a forma de proposta e
respetivos anexos, sendo as mesmas devidamente
registadas no Sistema de Gestdo Documental e
devem de ser arquivadas em pastas praprias,
sequenciais e devidamente identificadas com as
datas das respetivas reunides do érgao executivo,
devendo também ser arquivadas em suporte
digital em pasta da prépria Reunido de Camara,

sob a responsabilidade da DAFR

Atas das Reunides da Camara Municipal;

Devem ser numeradas e paginadas
sequencialmente em cada ano civil, sendo
arquivadas em pastas préprias, devidamente
identificadas, devendo também ser arquivadas em
suporte digital em pasta da prépria Reunido de

Camara, sob a responsabilidade da DAFR

Despachos do Presidente da Camara Municipal;

Devem ser arquivados em pasta propria,
devidamente identificadas, sob a

responsabilidade da DAFR

Despachos dos Vereadores com competéncia

delegada;

Devem ser arquivados em pasta propria,
devidamente identificadas, sob a

responsabilidade da DAFR

Minutas das Atas das Reunides da Camara

Municipal

Devem ser arquivadas em pasta propria,
devidamente identificada, a responsabilidade da

DAFR

Ordens de Trabalho das ReuniGes da Camara

Municipal;

Devem de ser devidamente registadas no Sistema
de Gestdo Documental, sendo arquivadas em

pastas préprias, devidamente identificadas,




Municipio de Sousel

devendo também ser arquivadas em suporte
digital em pasta da prépria Reunido de Camara,

sob a responsabilidade da DAFR

Editais

Devem ser arquivados em pasta propria,
devidamente identificadas, devendo também ser
arquivadas em suporte digital em pasta da prépria
Reunido de Camara, sob a responsabilidade da

DAFR;

Ordens de servigco

Devem ser numeradas sequencialmente durante

o ano civil a que respeitam, devendo as mesmas

Comunicacdes internas do Presidente da Camara

Municipal

ser arquivadas em pasta propria, sob a
responsabilidade da DAFR
Devem ser arquivadas em pasta propria,

devidamente identificada, sob a responsabilidade

do servico a que se destinam;

Comunicagdes internas dos vereadores com

competéncia delegada

Devem ser arquivadas em pasta propria,

devidamente identificada, sob a responsabilidade

do servigo a que se destinam;

Protocolos celebrados entre a Cdmara Municipal e

outras entidades publicas ou privadas;

Sao assinados em dois exemplares, sendo um para
a entidade respetiva e outro para a CM, sendo
arquivado em pasta prépria, devidamente
identificada, sob a responsabilidade da DAFR, com
excecdo dos protocolos celebrados com as
AssociacGes do Concelho, de natureza cultural,
desportiva,

recreativa e outras, que s3o da

responsabilidade do servigo de Cultura inserido na

As procuragdes da responsabilidade do Presidente

da Camara Municipal

DUAAQI;

Devem ser arquivadas em pasta propria,
devidamente identificadas, sob a
responsabilidade da DAFR, nomeadamente

Servigo de Apoio Juridico;

CertidGes emitidas para o exterior

Devem ser devidamente numeradas e registadas
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no Sistema de Gestdo Documental, em cada ano
civil, devendo ser arquivadas no referido suporte

digital;

Informacdes Internas

Devem ser registadas no Sistema de Gestdo
Documental, sendo digitalizadas e anexadas ao
referido Sistema, podendo as mesmas ser

consultadas digitalmente sempre que necessario

Devem ser numeradas sequencialmente em cada

ano civil, devendo ser arquivadas em pasta

Circulares
propria  devidamente identificada sob a
responsabilidade da DAFR
Devem ser arquivados em pasta prépria
Avisos devidamente identificada, sob a responsabilidade

da DAFR;

Orgamento Municipal e as Grandes Op¢des do

Plano

Arquivado o Servico de Contabilidade e Finangas

Relatdrio de Gestdo e Prestagdo de contas do

Municipio

Arquivado o Servico de Contabilidade e Finangas

Ordens de pagamento

Arquivo no Servico de Contabilidade e Finangas,
numeradas sequencialmente por ano civil e por

classificagdo economica/organica

As guias de receita;

Arquivado um exemplar no servico emissor e
outro no arquivo do Servico de Contabilidade e
Finangcas numeradas sequencialmente por ano

civis

Guias de débito ao tesoureiro

Arquivado um exemplar no servico emissor e
outro no arquivo da Tesouraria numeradas

sequencialmente por ano civis

Requisi¢cOes Internas

Arquivado um Unico exemplar no Servico de
Aprovisionamento, numeradas sequencialmente

por ano civis
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Requisigdes Externas

Arquivado um exemplar no Servico de
Aprovisionamento e outro no arquivo do Servigo
de Contabilidade e Finangas juntamente com a
ordem de pagamento respetiva numeradas

sequencialmente por ano civil

Folhas de Remuneragdes e documentos de

suporte

Arquivado no Servigo de Contabilidade e Finangas

em pastas organizadas mensalmente

Guias de reposi¢cOes abatidas nos pagamentos

Arquivadas no Servico de Contabilidade e

Finangcas com numeragao sequencial por ano civil

Folhas de caixa

Arquivadas, um exemplar na Tesouraria e outro
exemplar no Servigo de Contabilidade e Finangas,

numeradas sequencialmente (didrio) por ano civis

Resumo diario da tesouraria

Arquivadas, um exemplar na Tesouraria e outro
exemplar no Servigo de Contabilidade e Finangas,

numeradas sequencialmente (diario) por ano civis

Diario de receita

Arquivado no Servico de Contabilidade e Finangas,

numerado sequencialmente (didrio) por ano civil

Didrio de Despesas

Arquivado no Servico de Contabilidade e Finangas,

numerado sequencialmente (didrio) por ano civil

Conta corrente da receita

Arquivado em suporte informatico

Conta Corrente da despesa

Arquivado em suporte informatico

Conta corrente com instituicdes de crédito

Arquivado em suporte informatico

Conta corrente com entidades

Arquivado em suporte informatico

Conta corrente de operagées de tesouraria

Arquivado em suporte informatico

Conta corrente de contas de ordem

Arquivado em suporte informatico

Diario de entidades

Arquivado em suporte informatico

Balango a tesouraria

Arquivado na Tesouraria em pastas mensais

Faturas

Arquivadas no Servico de Contabilidade e

Finangas anexas a ordem de pagamento
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Recibos

Arquivados no Servico de Contabilidade e

Finangas anexas a ordem de pagamento

Nota de crédito

Arquivadas no Servico de Contabilidade e
Finangas anexas a ordem de pagamento e fatura

respetiva

Faturas enviadas a diversas entidades

Arquivadas no Servico de Contabilidade e

Finangas com numeragdo sequencial por ano civil

Convites, programas de concurso, de

procedimentos e cadernos de encargos de

empreitadas, atas do juri

Arquivados no Servico Administrativo da DUAQ],

em pastas organizadas por designacdo da

empreitada em conformidade com o PPI.

Arquivados no Servigo Administrativo da DUAQI,

Projetos em pastas organizadas por designacdo do projeto
em conformidade com o PPI.
Convites, programas de concurso, de | Arquivados no Servico de Aprovisionamento, em

procedimentos e caderno de encargos, de
fornecimento de bens, locagdo e aquisicdo de

servigos

pastas organizadas por designac¢do do projeto em

conformidade com o PPI.

Oficios enviados para o exterior

Devem ser devidamente registados no Sistema de
Gestdao Documental pelo Servigco de Atendimento
ao Cidad3do, sendo digitalizados e anexados ao
referido Sistema e podendo os mesmos ser

consultados digitalmente sempre que necessario

Mapas de pessoal

S3o organizados e arquivados pelo servico de

Gestdo de Recursos Humanos;

Atas dos juris dos concursos de admissdo de

pessoal

Deverdo ser arquivadas no processo de concurso
sob responsabilidade do Servico de Gestdo de

Recursos Humanos

Os contratos de pessoal;

Devem ser arquivados pelo servico de Gestdo de
Recursos Humanos nos processos individuais dos

trabalhadores

Os termos de posse, nomeagcdao e aceitacao

Devem ser arquivados pelo servico de Gestdo de
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relativos a admissdo ou promocgao de pessoal

Recursos Humanos nos processos individuais dos

trabalhadores

As fichas de notacdo dos trabalhadores

Devem ser arquivados pelo servico de Gestdo de
Recursos Humanos nos processos individuais dos

trabalhadores

Artigo 162

Composicdo e organizagdo de outros documentos oficiais

1 — Alem dos documentos referenciados nas alineas dos artigos anteriores, sdo ainda considerados

documentos oficiais outros documentos municipais que sejam ou venham a ser considerados oficiais

tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

2 — Os documentos oficiais referenciados no nimero anterior que pela sua natureza venham a ser

considerados oficiais devem ser sujeitos a um processo de organizagdo e arquivo coerente efetuado pela

unidade organica incumbida da sua missdo.

Secdo Il

Organizagao e circuito dos processos administrativos

Artigo 172

Organizagao de processos

1 - Os processos administrativos e os dossiés técnicos da Camara Municipal devem ser devidamente

organizados por dreas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo constituidos por pastas e ou

dossiés adequados, em cujas capas se deve mencionar pelo menos os seguintes elementos:

a) Camara Municipal de Sousel
b) Designac3o da Divisdo/Servigo
c) Area: (ex. Administrativa e Financeira) / N.2 Série: (de acordo com a Portaria n2 1253/2009 de

14 de Outubro) / Ano a que diz respeito

d) Designagdo do tema ou assunto
e) Designacdo da entidade requerente se for caso disso
f) Datas intermédias da criacdo de documentacdo

2 — Cabe a cada servigco municipal organizar os respetivos processos, adaptando estas normas, de acordo

com a natureza dos mesmos.

3 — Considerando a natureza dos processos, os assuntos e respetivos documentos que o constituem,

poderdo eventualmente ser criadas divisorias ou separadores dentro das respetivas pastas ou dossiés.
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4 — Tendo em conta o Regulamento do Arquivo Municipal publicado no Didrio da Republica, 2.2 série —
N.2 27 — 9 de Fevereiro de 2010, a incorporagao de documentagdao no Arquivo serd efetuada
anualmente mediante a transferéncia da documentagdo produzida por cada servico do Municipio de
Sousel, e dever-se-4 efetuar no primeiro trimestre do ano civil. Os Servigos / Sectores que por forca das
funcbes desempenhadas possuam documentagdo reportada ao ano letivo, ser-lhes-a permitido
efetuarem uma nova transferéncia de documentagao no ultimo trimestre do ano civil.

5 — A documentacgdo transferida pelos varios Servicos da Camara Municipal para o Arquivo devera
obedecer as seguintes condigdes:

Acondicionada em pastas pretas adequadas a dimensao dos documentos a transferir, devidamente
identificadas, utilizando para o efeito o modelo de lombada identificativo do respetivo servigo,
devidamente plastificada;

Os processos devem-se encontrar paginados e rubricados, e conter uma folha de rosto identificativa
segundo o modelo existente;

Na eventualidade de ter sido retirado algum documento a determinado processo, devem os respetivos
servicos produtores intercalar, em sua substituicdo, uma folha com mencdo expressa do documento
retirado e a paginagdao do mesmo com a assinatura e o visto do responsavel do respetivo servico;

Os processos de obras deverdo ser apresentados em pastas uniformes, segundo modelo existente,
nome do requerente, nimero de processo, freguesia da obra, assim como a indicagdo do volume, caso
existam varios.

6 — Para efeitos de cumprimento do disposto nos nimeros anteriores, todos os servicos da Camara

Municipal ficam obrigados a respeitar o Manual de Procedimentos do Arquivo Municipal.

Artigo 182

Gestdo da Fungdo Expediente
1 — A fungdo de expediente é assegurada pelo Servico de Atendimento aos Cidaddos tendo em conta as
operag0Oes de recegdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia recebida, bem como assegurar
a sua entrega nos respetivos servigos.
2 — O expediente relativo as relagbes da Camara Municipal com terceiros pode dar entrada e saida por
correio eletrdnico, fax ou em suporte de papel.
3 — Toda a documentacgdo dirigida aos servicos da Camara Municipal deve ser aberta no servigco de
atendimento aos cidaddos, exceto se vier com indicacdo confidencial.
4 — A documentacgdo entrada na Camara Municipal no Servico de Atendimento aos Cidad3os, até as 14h,
deve ser tratada e disponibilizada eletronicamente e em suporte de papel, até ao final do dia.
5 — A movimentacdo interna de toda a documentagdo da Camara Municipal é feita eletronicamente,

através da aplicacdo informatica especificamente desenvolvida para a gestdo documental.
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6 — Para efeitos de cumprimento do disposto no nimero anterior, todos os servicos da Camara
Municipal ficam obrigados a respeitar o Manual de Gestdo Documental.

7 — Previamente a inser¢do da entrada de um documento na aplicagdo de Gestdo Documental deve o
Servico de Atendimento aos Cidaddos proceder a digitalizagcdo dos documentos.

8 — A documentacdo a ser expedida para o exterior deve, em regra, ser remetida ao Servico de
Atendimento aos Cidaddos até as 15:30 para ser expedida no préprio dia.

9 — Em virtude de rececdo anormal ou imprevista de documentacdo ou por uma falha de recursos, a
documentacgdo pode ser tratada, disponibilizada ou expedida, com carater excecional, até ao final do dia
seguinte ao da sua recec¢do, com salvaguarda da documentagdo indicada pelos servigos como urgente.
10 — Tendo em atencdo o disposto no numero anterior, o Servigo de Atendimento aos Cidadaos deve ser
informado pelos servigos da documentacgdo que detém carater urgente.

11- O Servigo de Atendimento aos Cidaddos deve ser informado dos procedimentos concursais em
curso, ou outros concursos especificos, a fim de assegurar o correto tratamento das candidaturas que
vierem a ser rececionadas.

12 - Os documentos oficiais entrados e expedidos devem ser registados pelo Servico de Atendimento
aos Cidaddos, independentemente do seu suporte. Sob pena de perca de informacdo, caso seja
necessario algum outro servigo registar um documento no sistema de gestao documental, deve ter em
conta o correto registo bem como a digitalizacdo e associagdo do mesmo, ou por outro lado, a

digitalizagdo e reencaminhamento para o servigo de atendimento aos cidaddos.

Artigo 192
Emissao e Arquivo de processos

1 — Os servigos municipais devem ter o maximo cuidado no arquivo dos processos ou dossiés, devendo
manusea-los com cuidado e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras ou estantes, até a conclusdo
dos mesmos, os quais, conforme a sua natureza especifica, poderdo eventualmente ser enviados para o
arquivo do Municipio, quando passarem da fase de arquivo corrente para arquivo intermédio.

2 — Existem processos que pela sua natureza, apds a sua conclusdo sdo conservados em arquivo
definitivo, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as disposicOes legais em matéria de
organizagao de arquivos municipais.

3 — Caso se verifiqguem as condigdes mencionadas no nimero anterior, devem os servigos respetivos
aconselharem-se junto do Servico de Atendimento aos Cidaddos sobre o destino que deve ser dado aos

processos.
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Artigo 202
Gestao de Arquivo
1 - A normalizagao de procedimentos em todos os servigos ao nivel da produgdo e gestdo documental é
da competéncia do Arquivo.
2 — O Arquivo deve proceder de forma a manter sempre a documentagdo proveniente dos diferentes
servigos municipais em condigdes de consulta rapida e eficaz de forma a recuperar a informagdao em
tempo util, bem como responder atempadamente as solicitagdes, elaborando para o efeito
instrumentos de descricdo documental que considere adequados ao eficaz funcionamento do Arquivo

Municipal.

Artigo 212
Dados em suporte papel
1 — Os dados em suporte papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os elaborou, sendo a
sua distribuicdo, se aplicavel registada em documento.
2 — Todas as paginas que constituem os dados em suporte de papel referentes a mesma recolha de
informagdo devem identificar o servico que processou os dados, a data e a referéncia a informacgdo

tratada.

Artigo 222

Dados em suporte informatico
1 — O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranca e confidencialidade da
informacdo armazenada e processada, é assegurada pelo Gabinete de Informatica, Imagem e
Comunicagao.
2 — S6 o responsavel pelo Gabinete de Informatica, Imagem e Comunicagcdo e outro trabalhador por ele
designado, afeto aquele gabinete, terdo acesso a todo o sistema informatico implementado, como
administrador do sistema.
3 —Todo o sistema informatico esta ligado em rede.
4 — O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados sdo restritos e totalmente controlados pelo
Gabinete de Informatica, que pode em casos de comprovada funcionalidade atribuir acessos especiais
aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos
individualmente por aquele Gabinete.
5 — A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizado pelo Gabinete de
informatica, nomeadamente a recuperacao de falhas, ndo sendo permitida mudanga de local dos
equipamentos instalados nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos varios

Servigos.
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6 — Para uma melhor seguranca integral dos dados, o sistema utiliza servidores com diferentes
funcionalidades instalados em vdrios locais da rede.

7 — O recurso a copias de seguranca assegura a integridade dos dados, através da rede informatica de
forma predefinida calendarizada e registada.

8 — Existe um sistema antivirus implementado, que juntamente com os procedimentos descritos nos

numeros 4 e 5 asseguram uma protecdo total do sistema.

Artigo 232

Dados em suporte informatico
1 — O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranca e confidencialidade da
informacdo armazenada e processada, é assegurada pelo Gabinete de Informatica, Imagem e
Comunicagao.
2 — S6 o responsavel pelo Gabinete de Informatica, Imagem e Comunicagao e outro trabalhador por ele
designado, afeto aquele gabinete, terdo acesso a todo o sistema informatico implementado, como
administrador do sistema.
3 —Todo o sistema informatico esta ligado em rede.
4 — O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados sdo restritos e totalmente controlados pelo
Gabinete de Informatica, que pode em casos de comprovada funcionalidade atribuir acessos especiais
aos utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos
individualmente por aquele Gabinete.
5 — A gestdo de todo o sistema informatico é Unica e exclusivamente realizado pelo Gabinete de
informatica, nomeadamente a recuperacdo de falhas, ndo sendo permitida mudanca de local dos
equipamentos instalados nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos aos varios
Servigos.
6 — Para uma melhor seguranca integral dos dados, o sistema utiliza servidores com diferentes
funcionalidades instalados em vdrios locais da rede.
7 — O recurso a copias de seguranca assegura a integridade dos dados, através da rede informatica de
forma predefinida calendarizada e registada.
8 — Existe um sistema antivirus implementado, que juntamente com os procedimentos descritos nos

numeros 4 e 5 asseguram uma protecdo total do sistema.

Capitulo IV
Dos Principios Regras e Procedimentos
Artigo 242

Principios Orcamentais
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Sem prejuizo do disposto no artigo 252 da presente norma, na elaboracdo e execucdo do Orcamento da

Camara Municipal devem ser seguidos principios orgamentais, de acordo com o previsto no ponto 3.1

do POCAL:

a)

c)
d)

e)

f)

g)

Principio da Independéncia — a aprovacao e elaboracdo do orcamento depende exclusivamente
da decisdo dos respetivos orgdos autarquicos, o que decorre da autonomia financeira dos
Municipios consagrada na Lei n.273/2013, de 3 de setembro;

Principios da Anualidade — os montantes previstos no Orcamentos sdo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil. Contudo, deve ser enquadrado numa perspetiva plurianual, de
forma a permitir ndo sé evidenciar as despesas previstas no plano plurianual de investimentos,
para um horizonte de 4 anos, bem como despesas obrigatérias decorrentes de contratos
preestabelecidos com vinculagdo para anos futuros;

Principio da Unidade — O orgamento da autarquia é Unico;

Principio da Universalidade — O orgamento compreende todas as despesas e receitas;

Principio do Equilibrio — O orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas, e as receitas correntes as quais devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;
Principio da especificagdo — O or¢amento devera especificar obrigatoriamente as despesas de
acordo com a classificagdo econédmica e funcional, e facultativamente, por classificacdo
econdmica conforme legislacdo em vigor;

Principio da ndo consignagdao — O produto de quaisquer receitas ndao pode ser afeto a cobertura
de determinadas despesas, salvo quando essa afetagao for permitida por lei;

Principio da ndo compensacdo — Todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importancia

integral, sem deducdes de qualquer natureza.

Artigo 252

Principios contabilisticos

1 — A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a

obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execuc¢do

orcamental da Camara Municipal:

a)

b)

c)

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o POCAL;
Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuamente, com duragdo
ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro e, se o fizer, e a alteragdo tiver efeitos

materialmente relevantes, esta deve ser referida no anexo as demonstracdes financeiras;



e)

f)

g)
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Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo reconhecidos
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstra¢des financeiras dos periodos a que respeitem;

Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicao ou de produgao;

Principio da prudéncia — significa que é possivel integral nas contas um grau de precaugdo ao
fazer as estimativas exigidas em condi¢Ges de incerteza sem, contudo, permitira criacdo de
reservas ocultas ou provisoes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por
defeito ou de passivos e custos por excesso;

Principio da materialidade — as demonstragGes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou decisdes dos Orgaos
autdrquicos e dos interessados;

Principio ndo compensagdo — os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos
custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados em

separado, ndo podendo ser compensados;

2 — Quando ndo for possivel aplicar os principios estabelecidos no nimero anterior, de modo a

assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira

da Camara Municipal, deve apresentar-se no anexo as demonstragdes financeiras a correspondente

justificacao.

Artigo 262

Regras para elaborag¢ao do Orcamento

1 —Regra do Equilibrio Orgamental:

a)

c)

O Orgamento da Camara Municipal deve rever as receitas necessarias para cobrir todas as
despesas

Sem prejuizo no disposto no numero anterior, a receita corrente bruta cobrada deve ser pelo
menos igual a despesas corrente acrescida das amortizagdes médias de empréstimos a médio e
longo prazo;

O resultado verificado pelo apuramento do saldo corrente deduzido das amortizagdes pode
registar, em determinado ano, um valor negativo inferior a 5% das receitas correntes totais, o
qual é obrigatoriamente compensado no exercicio seguinte;

Para efeitos do disposto no n.2 2, considera-se amortizagdes médias e médio e longo prazo o
montante correspondente a divisdo do capital contraido pelo nimero de anos do contrato,

independentemente do seu pagamento efetivo.

2 — Regra da anualidade e plurianualidade:



a)

b)

<)

d)

e)
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O Orgamento é anual;

A elaboragdao do orgamento anual é enquadrada num quadro plurianual de programacao
orcamental e tem em conta as proje¢des macroecondmicas que servem de base ao Orgamento
de Estado;

O quadro plurianual de programacdo orcamental consta de documento que especifica o quadro
de médio prazo para as finangas da Camara Municipal;

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o orgamento inclui os programas, medidas e
projetos ou atividades que impliquem encargos plurianuais;

O ano econdmico coincide com o ano civil;

3 — Regra da unidade e universalidade:

a)

b)

O Orcamento compreende todas as receitas e despesas de todos os érgdos e servicos sem
autonomia financeira;

Em anexo ao or¢gamento é apresentado ao 6rgdo deliberativo, de forma auténoma, os mapas
das entidades participadas em relacdo as quais se verifique o controlo ou presuncdo do
controlo pelo Municipio de acordo com o artigo 752 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, que
aprovou o Regime Financeiro das Autarquias Locais;

O orgamento apresenta o total das responsabilidades financeiras resultantes de compromissos
plurianuais, cuja natureza impecga a contabilizacdo direta do respetivo montante total no ano

em que o compromisso é assumido.

4 — Regra da ndo consignagao:

a)

b)

Ndo pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de determinadas despesas;

Sem prejuizo do disposto na Lei de Enquadramento Orcamental, aprovado pela Lei n.2 91/2001,

de 20 de agosto, alterada e republicada pela Lei n.2 52/2011, de 13 de outubro, o principio da

ndo consignacgdo ndo se aplica as receitas, nomeadamente de:

i.  Fundos comunitdrios

ii.  Fundo Social Municipal

iii. Cooperagdo técnica e financeira, nos termos do artigo 222 da Lei n.2 73/2013, de3 de
setembro

iv.  Empréstimos a médio e longo prazo para aplicagdo em investimento ou contraidos no
ambito de mecanismos de recuperacdo financeira nos termos dos artigos 512 e 572 da Lei

n.2 73/2013, de 3 de setembro

5 — Calendario Orcamental

a)

O Orgdo executivo apresenta ao 6rgdo deliberativo até 31 de outubro de cada ano a proposta

de orcamento municipal para o ano econdmico seguinte;
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Nos casos em que as elei¢cGes para o 6rgdo executivo municipal ocorram entre 30 de junho e 15
de dezembro, a proposta de orgamento municipal para o ano econdmico seguinte é

apresentado no prazo de 3 meses a contar da data da respetiva tomada de posse;

6 - Elementos a incluir no Orgamento:

a)

Relatério que contenha a apresentagdo fundamentada da politica orgamental proposta,
incluindo a identificagdo das responsabilidades contingentes;

Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;

Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo econdmica;

Mapa das entidades participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo numero de

identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participacdo e valor correspondente;

Artigo 272

Regras Previsionais

Na elaborac¢do do Orgamento da autarquia deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

<)

e)

As importéancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no Orcamento ndo podem ser
superiores a média aritmética simples das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboracdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualiza¢gGes
de impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de
deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os estudos ou analises técnicas
elaboradas para determinagao dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no
Orcamento em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovacdo pela entidade
competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que
os montantes das correspondentes dotacGes de despesas, resultantes de uma previsdo de valor
superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como
contrapartida de alteragdes orgamentais para outras dotagoes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Orcamento de Estado para o
ano a que respeita o orcamento autdrquico, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos do estado, a considerar
neste ultimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes no Orgamento do Estado em
vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista;

As importancias relativas a empréstimos s6 podem ser consideradas no Or¢camento depois da
sua contratagdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

No Orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas de “remuneragdes de pessoal”

devem corresponder a tabela de remunerag¢des em vigor, sendo atualizada com base na taxa
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de inflacdo prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que
respeita o orgamento;

Na elaboragdo dos documentos previsionais ndo é permitido orcamentar receitas respeitantes
a venda de imoveis em montante superior a média aritmética simples das receitas arrecadadas
com a venda de bens imoveis nos ultimos 36 meses que precedem o més da elaboracdo,

enquanto for restricao do Orgamento de estado;

2 — A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizagGes previstas na alinea c) e e) do nimero

anterior é a constante do Orcamento de estado em vigor, podendo ser utilizada a que se encontra na

proposta de lei do orgamento de estado para o ano a que respeita o orgamento, se esta for conhecida.

Artigo 282

Regras da Execugdo Orgamental

Na execucdo do Orgcamento Municipal devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a)

b)

c)

e)

f)

g)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo
orcamental adequada;

A cobranga de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos wvalores inscritos no
Orgamento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a cobranga se efetuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no Orcamento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respetivamente;

As dotagBes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realiza¢do;

As despesas a realizar com a compensa¢do em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do Orcamento que estiver em vigor no momento
em que se proceda ao seu pagamento;

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

Os servicos no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndao pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a

razao do ndo pagamento;
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Artigo 292
Procedimentos contabilisticos e sistema informatico

1 — Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu acesso vedado
aos trabalhadores de outros servicos que ndo tenham fungdo a sua conferéncia ou valida¢do, por meio
das devidas medidas de seguranca, incluindo “palavra passe”.
2 — A unidade central de processamento deve encontrar-se guardado em local seguro e com a
necessaria protecdo contra risco de incendio, roubo ou outros e o acesso as instalagcdes deve ser
restringido ao pessoal da informatica.
3 - Aintegridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidas.
4 — A escrituragdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferencia diaria e
os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacdo fiscal, da prestacdo de contas
e, sempre que possivel, os estabelecidos de e a terceiros.
5 — O sistema informatico deve comtemplar ainda procedimentos especificos de controlo contabilistico,
com uma adequada classificacdo e indicagdo dos periodos em que se verificam.
6 — Para efeitos de aplicacdo do disposto nos nimeros anteriores, o servico de informatica, com o apoio
técnico das areas financeiras, recursos humanos, atendimento e expediente deve salvaguardar,
relativamente aos sistemas informaticos, a adogao dos seguintes procedimentos especificos:

a) Os sistemas devem ser objeto de descricdo detalhada e todas as alteracGes introduzidas devem

constar em documento apropriado;
b) Os dados devem ser sujeitos a controlos regulares;
c) O equipamento, as aplicacdes e os dados devem ser dotados de adequada protegdo, a fim de
prevenir danos, fraudes e acessos ndo autorizados ao sistema e a informacéo confidencial:

7- O sistema informatico deve assegurar a salvaguarda dos registos informaticos, garantindo que o
acesso a informacdo esteja sempre assegurado e deve garantir que os procedimentos da area da

informatica estejam previstos em documento auténomo.

Artigo 302
Sistema contabilistico
1 — Na pratica contabilistica da Camara Municipal devem ser seguidos os principios orgamentais e
contabilisticos, regras previsionais e regras de execuc¢do orcamental definidos na presente norma, no
POCAL, na Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro.
2 — A aplicacdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagdo financeira, dos resultados de uma contabilidade or¢amental, patrimonial e

analitica da Camara Municipal.
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3 — O sistema contabilistico da Camara Municipal é digrafico, devendo assegurar, a par de uma
contabilidade de caixa, uma contabilidade de compromissos assumidos aquando do ordenamento das
despesas, uma contabilidade patrimonial em regime de acréscimo e, ainda, uma contabilidade de
custos, sendo para o efeito definidos os centros de custo mais adequados a avaliacdo da gestdo

financeira.

Artigo 312
Criacdo e Manutencdo de Plano de Contas
O Plano de contas a adotar devera estar em conformidade com o plano de contas aprovado pelo POCAL,
alterado pelo Decreto-lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro, com as alteracdes da declaracdo de
retificacdo n.2 8/F/2002, de 28 de fevereiro e as demais recomendacdes da Direcdo Geral das Autarquias

Locais e SATAPOCAL (Subgrupo de apoio técnico na aplicagdo do POCAL).

Artigo 322
Documentos de suporte ao Registo contabilistico

1 — No ambito do POCAL, os documentos obrigatérios que servem de suporte ao registo das operagdes
reativas as receitas e despesas, bem como aos recebimentos e pagamentos, sdo numerados
sequencialmente.
2 — Constituem suporte das operagdes orcamentais, de tesouraria e demais operagdes com relevancia
na esfera patrimonial da Camara Municipal, os seguintes documentos:

a) Guiade receita

b) Requisi¢do interna

c) Proposta de cabimento/requisicdo externa

d) Requisicdo externa

e) Autorizacdo/Ordem de pagamento

f)  Folha de remuneragdes

g) Guias de reposi¢do abatidas e ndo abatidas nos pagamentos

h) Folha de Caixa

i)  Resumo didrio de tesouraria

j)  Faturas ou documentos equivalentes, incluindo notas de debito e notas de credito

k) Contratos e protocolos celebrados entre a Camara Municipal e entidades terceiras, publicas e

privadas

3 — Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventdrio do patrimdnio, os
documentos previsionais, os mapas relativos a situacdo orgamental e patrimonial, por natureza das

despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e os documentos de prestacdo de contas.
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4 — Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nuimeros anteriores,
guaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e
enquadramento legal.

5 — Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacgdes, despachos e

deliberacdes.

Artigo 332
Arquivo dos documentos de suporte
Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de suporte atendendo

aos prazos e regras legalmente definidos.

Capitulo V
Do Planeamento e Orgamentagao
Artigo 342
Documentos Previsionais
Os documentos previsionais a adotar pela Camara Municipal sdo as Grandes Opg¢des do Plano e o

Orgamento.

Artigo 352
Grandes Opgdes do Plano
1 — Nas Grandes Opc¢des do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da Camara
Municipal e incluem, designadamente, o Plano plurianual de investimentos e as atividades mais
relevantes da gestdo autdrquica.
2 — Os principios de execugdo, descricdo e mensuracdo das Grandes Op¢des do Plano estdo explicitados
no ponto 2.3 das consideragdes técnicas do POCAL.
3 — As Grandes Opg¢oes do Plano sdo constituidas por 2 mapas base:
a) Mapa de Plano Plurianual de Investimentos;

b) Mapa das atividades mais relevantes;

Artigo 362
Orgamento
1 - 0 Orcamento apresenta a previsao anual das receitas e das despesas, de acordo com a legislagdo em
vigor e em 2 mapas bem distintos:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da Camara Municipal;

b) Mapa das despesas e receitas, desagregado segundo a classificacdo econdmica;
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c) Sem carater de obrigatoriedade as despesas orcamentais podem ainda ser discriminadas em
conformidade com a estrutura organica, devendo deste caso considerar-se sempre a organica
01 — Administragdo Autdrquica, que integrara despesas respeitantes a Assembleia Municipal e a
organica 0201 que integrara as despesas respeitantes a Camara Municipal.
2 — O Orcamento municipal contempla ainda os seguintes documentos referidos no n.2 6 do artigo 259
da presente norma.
3 — A descricdo, execugdo, principios, regras previsionais, alteracbes e revisGes ao orgcamento
encontram-se estipuladas, respetivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4, 3.1, 3.3 e 8.3.1 do POCAL, bem

como no capitulo IV da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro.

Artigo 372
RevisGes do Orgamento

1 — Ha lugar a revisdes do Orgcamento (modificagdes orgamentais) quando houver aumento global da
despesa orcada para recorrer a despesas nao previstas, salvo quando se trata de receitas legalmente
consignadas, empréstimos contratados e aplicacdo de nova tabela de vencimentos publicada apds
aprovacdo do orgamento inicial.
2 — As revisoes do Orgamento sdo também modificagdes orcamentais em que podem ser utilizadas as
seguintes contrapartidas, para além das referidas no nimero anterior:

a) Saldo apurado do exercicio econémico findo;

b) O excesso de cobranca em relagdo a totalidade das receitas previstas no Orgamento;

c) Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadarem;

Artigo 382
Altera¢des do Orgamento

1 — Ha lugar a alteragGes orcamentais (modificagdes orcamentais) ao longo de cada exercicio
econdmico, para ocorrer a despesas insuficientemente dotadas.

2 — As alteragdes do Orgcamento sdo modificagGes orcamentais que podem incluir reforcos de dotagGes
de despesas resultantes da diminui¢cdo ou anulagdo de outras dotagGes.

3 — As alteragbes do Orgamento podem ainda incluir reforgos ou inscrigdes de dotagdes de despesa por
contrapartida do produto de contratacdo de empréstimos ou de receitas legalmente consignadas, ou

por aplicacdo de nova tabela de remuneragGes publicada apds a aprovacdo do Or¢camento inicial.
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Artigo 392

Preparagao e Prazos
1 — No ambito da preparagdo do orgamento para o ano econémico seguinte, e de acordo como n.23 do
artigo 312 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, a mesa da Assembleia Municipal deve formular uma
proposta para inscricdo de rubricas com determinada dotacdo, de modo a fazer face as despesas
inerentes ao funcionamento do 6rgao.
2 — Os servicos municipais devem formular as suas propostas de orcamento preenchendo os
documentos de suporte, designadamente, a ficha de identificagdo do projeto/acdo, os quais sdo
fornecidos até ao dia 7 de setembro pelo Servigo de Contabilidade e Finangas.
3 — Os servigos municipais no periodo que antecede a elabora¢do do orcamento e das Grandes Opgdes
do Plano, devem apresentar até dia 15 de setembro informagdo que evidencie as necessidades de
despesa para o ano seguinte tendo em conta os objetivos estratégicos e as linhas de orientagdo
estratégicas anuais definidas pelo executivo.
4 — Compete ao Servico de Gestdo de Recursos Humanos elaborar informagdo com os encargos
previsionais para o ano em causa, devendo ter-se em atencdo as regras previsionais previstas no POCAL.
5 — Compete ao Servigo de Gestdo de Recursos Humanos elaborar a informagdao sobre o valor da
despesa e da receita relativos, a programas ocupacionais financiados pelo Instituto de Emprego e
Formacao Profissional (IEFP), e outros em matéria de Recursos Humanos.
6 — No que respeita as despesas previstas com a aquisicao de existéncias e bens do economato e as
relativas a contratos de servicos em vigor cabe ao Servico de Aprovisionamento elaborar informacao
com 0s encargos previsionais para o ano em causa tendo em consideragao a informacao disponibilizada
pelos diversos servigos municipais e a gestdao dos contratos em vigor.
7 — Compete a Divisdo de Urbanismo, Ambiente, Qualidade e Intervengao elaborar informagao relativa
aos valores para empreitadas em curso ou a iniciar e servicos das mesmas, a considerar no Plano
Plurianual de Investimentos.
8 — Compete ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econdmico elaborar informacgao sobre receita a
receber relativa a candidaturas a financiamentos externos.
9 — Compete aos restantes servicos, nomeadamente de Educacdo, A¢do Social, Cultura e Desporto,
servigos externos e outros, no ambito das suas atribui¢des, elaborar informacgao relativa aos valores com
transportes escolares, educacdo, cultura, agao social, desporto e todos os eventos a realizar no ambito
do Plano das Atividades mais relevantes da autarquia.
10 — O Servico de Contabilidade e Financas solicita aos restantes servicos municipais os elementos

necessarios a elaboragdo dos documentos previsionais.
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11 — As fichas de identificagdo do projeto/acdo e restantes informacdes para elaboracdo dos
documentos previsionais sdao remetidos ao Servigco de Contabilidade e Finangas para integracdao desta
informacgdo que deve organizar o processo de preparagao do orgamento.

12 — A preparagdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até dia 15 de outubro para que nos
termos do artigo 452 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, o 6rgdo executivo os apresente ao 6rgio

deliberativo até 31 de outubro.

Artigo 402

Aprovagao
1 — A proposta dos documentos previsionais preparada nos termos do artigo anterior deve ser
apresentada, para aprovacao, pelo 6rgdo executivo ao orgdo deliberativo.
2 — O o¢rgdo deliberativo deve aprovar o or¢gamento de modo a que possa entrar em vigor em 1 de
janeiro do ano a que respeita, exceto nas situa¢des previstas no n.2 2 do artigo 4592 da Lei n.2 73/2013,
de 3 de setembro.
3 — Compete ao Servigo de Contabilidade e Financas a integra¢do desta informacgdo, organizagdo e envio
dos documentos previsionais para publicidade e remessa obrigatéria para as entidades determinadas
por Lei, mediante despacho do Presidente do 6rgdo executivo ou seu substituto legal.
4 — Apds a aprovacdo dos documentos previsionais, mediante copia da ata da respetiva deliberacgédo, o
Servico de Contabilidade e Finangas regista-os e confere os registos contabilisticos de abertura da
execugdo orcamental.
5 — O Servigo de Contabilidade e Financas deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor do
orcamento e das Grandes Op¢des do Plano com os seguintes documentos:

a) Copia do Orgamento e Grandes Opgdes do Plano

b) Cdpia das atas de deliberagdo de aprovacdo dos documentos previsionais;

Artigo 412
Atraso na aprovagao

1 — Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-a em execu¢do o or¢amento em vigor do
ano anterior, com as modificagdes que, entretanto lhe tenham sido introduzidas até 31 de dezembro.

2 — Na situagdo referida no nimero anterior, mantem-se também em execugdo o plano plurianual de
investimentos em vigor no ano econdémico findo, com as respetivas modificacdes e as adaptacgdes
decorrentes da sua execu¢do nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes dotacGes
orgamentais.

3 — Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de modificagOes.



Municipio de Sousel

4 — Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo 6rgdo deliberativo ja no decurso do
ano econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos previsionais que tenha sido

executada até a sua entrada em vigor.

Capitulo VI
Da Prestagao de Contas
Artigo 422
Documentos da Prestacdo de Contas
S3o documentos de Prestacdao de Contas, os enunciados no POCAL e nas Resolugdes do Tribunal de
Contas, que definem as instrugbes para organizagdo e remessa de documentos das contas das

autarquias locais abrangidas pelo POCAL.

Artigo 43¢
Organizac¢do e Aprovagao
1 — A elaboragdo e organizacdo dos documentos de prestacdo de contas da Camara Municipal devem
obedecer ao estipulado no POCAL e nas Resolugdes do Tribunal de Contas.
2 — Compete ao Servico de Contabilidade e Finangas promover a elaboragdo dos documentos de
prestacdo de contas e assegurar a sua remessa as entidades competentes.
3 — Os documentos de presta¢do de contas devem ficar concluidos até 30 de abril.
4 — Os documentos de prestagdo de contas devem ser assinados por todos os membros do drgao
executivo.
5 — Os prazos de apresentagao e envio dos documentos de prestacao de contas sdo os seguintes:
a) Pelo érgdo executivo ao 6rgdo deliberativo, no més de abril do ano seguinte a que respeitem;
b) Pelo érgdo executivo ao Tribunal de Contas, depois de aprovados, até ao limite do dia 30 de
abril do ano seguinte a que respeitem e independentemente da sua apreciacdo pelo érgio
deliberativo;
¢) Ao Instituto Nacional de Estatistica até 30 dias apds a sua apreciagao;
d) A Direcdo Geral do Orcamento nos 30 dias subsequentes a sua aprovag3o;
e) A Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento da Regido Alentejo até 30 dias apds a sua

aprovacao e independentemente da sua apreciacdo pelo 6rgdo deliberativo.

Artigo 442
Prestacdo de contas extraordindria
1 — De acordo com o estabelecido no POCAL, as contas sdo prestadas por anos econdémicos que

coincidem com o ano civil.
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2 — Quando ocorra mudanca do drgdo executivo, nas condi¢Ges prevista na Lei de Organizacdo e
Processo do Tribunal de Contas, as contas serdo reportadas a cada geréncia, ou seja, serdo encerradas
na data em que ocorreu a substituicdo. Deste modo, a Camara Municipal tem um prazo de 45 dias para
apresentacdo das contas ao Tribunal de Contas a contar da data da substituicdo.

3 — Os procedimentos para elaboracdo, conferencia e remessa sdo idénticos aos definidos para a

prestacdo de contas regular.

Capitulo VI
Execucdo Orgcamental da Receita
Artigo 452
Objetivo e ambito
O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagdo de bens e da
prestacdo de servigos e demais situagGes constantes do regulamento e tabela de taxas e licengas em
vigor, de forma a permitir:
a) O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) O cumprimento de procedimentos legais de alienagdo de bens e servigos;

¢) A constituicdo de provisdes adequadas para os devedores de cobrangas duvidosas;

Artigo 462
Fases do Registo
O registo da receita da Camara Municipal obedece, em regra, as seguintes fases:
a) Processamento e liquidagdo — correspondente ao langcamento contabilistico do direito a
receber o qual se reflete na conta da execugdo orgamental e patrimonial;

b) Cobranga — respeita ao recebimento da importancia devida;

Artigo 472
Consideragdes Gerais

1 - A liquidacgdo e cobrancga de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham sido
objeto de inscrigdo em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa ultrapassar
0s montantes inscritos no orgamento.

2 — No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas, estas
devem transitar para o or¢camento do novo ano econdmico, nas mesmas rubricas em que estejam
previstas no ano findo.

3 - No ambito da presente norma, sdo considerados servicos emissores, todos os servicos da Camara

Municipal, que estejam autorizados a emitir guias de recebimentos e faturas;
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4 — No ambito da presente norma, sdo considerados postos de cobrancas todos os servigos emissores
cujos documentos de cobranga ndo sao arrecadados diretamente pelo Servigo de Tesouraria.

5 — Anualmente, mediante deliberagdo do érgdo executivo, sdo constituidos os postos de cobranca
necessarios.

6 — Cabe a cada posto de cobranca garantir o cumprimento da legalidade e dos procedimentos relativos
ao bom funcionamento.

7 — As quantias em dinheiro relativas a receita arrecadada sdo entregues pelo posto de cobranga no
ultimo dia util do més ao cofre municipal, ndo podendo existir valores ja cobrados e por estregar no
Servigo de Tesouraria, posterior a essa data e respeitante a esse més.

8 — Todos os valores arrecadados tém que ser contabilizados no exercicio econdmico a que respeitam.

9 — S3o considerados documentos de cobranga as guias de recebimento, modelo Unico para todos os
servicos emissores, processadas informaticamente, com numerag¢do sequencial, dentro de cada ano
civi, bem como documentos de faturagdo para todos os servicos emissores, processas

informaticamente com serie e numeracgdo sequencial dentro de cada ano civil.

Artigo 482
Modalidades de liquidagdo e cobranga
1 — Relativamente a liquidacdo e cobranca de receitas com emissdo de documentos nos servicos
emissores e respetiva cobranga no Servigo de Tesouraria:

a) Os servicos emissores emitem as guias de recebimento em duplicado e de acordo com a receita
a cobrar, sendo da responsabilidade do Servico de Tesouraria o respetivo recebimento;

b) Ao servico emissor cabe a emissdo do mapa diadrio da receita eventual e o seu envio ao Servico
de Tesouraria;

c) O mapa diario de receita referido no nimero anterior identifica, obrigatoriamente, os seguintes
elementos:

i. Numero sequencial das guias de recebimento, com indicagdo do cddigo do servico
emissor;
ii. O numero de guias emitidas no dia e correspondentes montantes;

d) O Servico de Tesouraria apds cobrancga, entrega o original da guia de recebimento ao
cliente/contribuinte/utente e remete ao Servico de Contabilidade e Finangas no dia seguinte,
os duplicados das guias de recebimento cobradas e os mapas de tesouraria.

2 — Relativamente a liquidacdo e cobranca de receitas com emissdo de documentos nos postos de
cobranca e respetiva cobrancga de receitas:

a) Nos postos de cobranga que se encontram informatizados, as guias de recebimento sdo

processadas informaticamente.
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3 — Relativamente a liquidacdo e cobranca de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos:

a)

Mediante informacgao dos diversos servigos, devo o Servigo de Contabilidade e Finangas efetuar
o langamento dos direitos a receber, exceto quando se trate de transferéncias do Orgamento
de Estado;

Quando se trata de transferéncia do Orcamento de Estado, o direito a receber apenas é
langado apds conhecimento e identificagdo a partir do extrato bancério, do recebimento da
referida verba;

No ambito das transferéncias a receber, apos comunicacdo da entidade devedora e
identificagdo desta, o Servico de Contabilidade e Finangas emite a guia de recebimento e

remete para o Servico de Tesouraria, de modo a que seja validada a cobranc¢a;

4 — Relativamente a receita decorrente de contratagdo de empréstimos:

a)

b)

O registo da receita obtida pela contratagdo de empréstimos, ocorre apds o pedido de
libertagdo de verbas e a confirmacgdo dos respetivos depésitos;

O documento suporte ao recebimento corresponde aquele através do qual a instituicdo
bancaria informa a Camara Municipal do montante depositado e data de operacdo, mediante o
qual o Servico de Contabilidade e Finangas procede a emissdao da respetiva guia de

recebimento.

5 — No que respeita a receita decorrente da venda de ativos financeiros, a emissdo da guia de

recebimento decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros, é efetuada pelo Servico de

Contabilidade e Financas cabendo ao Servigo de Tesouraria a valida¢do do recebimento dos valores

respetivos.

6 — Os diversos servicos que procedem ao reconhecimento da receita, apds terminar o prazo de

cobranga devem informar o Servico de Contabilidade e Finangas dos montantes de receita que nesse

més deverdo ser reconhecidos, mas que ainda ndo foram cobrados.

7 — Com base nas informagdes mensais efetuadas pelos diversos servicos, o Servico de Contabilidade e

Finangas devera proceder a respetiva conferéncia da receita.

Artigo 492

Receitas provenientes de candidaturas

1 — Compete ao Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Economico em conjuga¢do com o Servico de

Contabilidade e Finangas o acompanhamento da execugdo financeira das candidaturas.

2 — No caso de candidaturas ao IEFP, as mesmas sdo acompanhadas pelo Servico de Gestao de Recursos

Humanos, com reporte de informagado para o Servigo de Contabilidade e Finangas.
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3 — Apds homologacdo de uma candidatura, deverd o Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento
Economico ou o Servico de Gestdao de Recursos Humanos, conforme os casos, informar o Servico de
Contabilidade e Financas, para efeitos de contabilizagdo.

4 — A emissdo de guia de recebimento referente a comparticipagdes proveniente de candidaturas a
financiamentos deve ser efetuada pelo Servico de Contabilidade e Finangas, apds
informagdo/confirmagdo do Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Economico ou do Servigo de Gestdo

de Recursos Humanos e mediante comunicagdo da entidade financiadora.

Artigo 502

Cobranga e emissdao de Mapa Resumo
O processo de recebimento inicia-se quando os servicos emissores emitem as respetivas guias de
recebimento.
1 — A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente no Servigco de Tesouraria deve corresponder
ao total de guias de recebimento.
2 — As guias de recebimento, sé podem ser anuladas por motivo justificavel de forma escrita, no sistema
informatico pelo servigo emissor e utilizador responsavel pela anulagdao da mesma.
3 — O Servigo de Tesouraria, apds conferéncia das guias de recebimento com os valores recebidos,
confirma a sequéncia da numeragdo das guias, no sentido de verificar se existem guias de recebimento
em falta e carimba-as, com a respetiva data de recebimento.
4 — Ap0ds a conferéncia dos valores, estes sao langados no sistema informatico, devendo ser inseridos
conforme consta dos taldes de depdsito, distinguindo entre depésitos em cheque e em dinheiro.
5 — Diariamente, o sistema informatico emite mapas “Resumo didrio de Tesouraria” e “Folha de Caixa”,
ambos em duplicado.
6 — O Servico de Tesouraria deve agrupar todas as guias de recebimento por servico emissor de receita,
anexar o resumo didrio de tesouraria, a folha de caixa e o taldo de depdsito, que envia ao Servico de
Contabilidade e Finangas, para esta proceder a verificagdo documental e respetivo registo contabilistico.
7 — Compete ao Servico de Contabilidade e Financas proceder ao confronto dos dados da receita
mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela Tesouraria com os montantes evidenciados

no mapa diario de receitas remetido pelos servigos emissores.

Artigo 512
Taxas e Pregos
1 — As taxas e os pregos a praticar pela Camara Municipal devem ser aprovados em conformidade com

o previsto na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.
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2 — As taxas e os precos a aplicar pela Camara Municipal devem ter por base uma fundamentacdo
econdémico-financeira.
3 — Compete ao Servigo de Atendimento proceder a atualizagdo anual de taxas dando cumprimento ao

estipulado no Regulamento e Tabela de Taxas Municipais da Cdmara Municipal.

Artigo 522
Procedimentos de Controlo
1 — Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade da DAFR e tem como objetivo validar as
informagdes contabilisticas com a finalidade de permitir:

a) O controlo de dividas de clientes, faturas, bem como as entidades devedoras de transferéncias
para a Camara Municipal, sendo este o procedimento da responsabilidade do Servico de
Contabilidade e Finangas.

b) A andlise do controlo interno efetuado nos postos de cobranga, sendo este procedimento da
responsabilidade do Servico de Contabilidade e Finangas.

2 — Ao nivel dos procedimentos de controlo devera ser assegurado o controlo das dividas a receber dos
clientes, o qual deve ser efetuado mensalmente pelo Servico de Contabilidade e Finangas, com uma
analise ponderada dos saldos apresentados, apresentando informacdo a consideragdo superior.

3 — Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efetuar,
designadamente aos balancetes:

a) De contas correntes de clientes, utentes ou contribuintes;

b) Da conta “outros devedores e credores”

c) Daconta “Estado e outros entes publicos”;

d) Da conta 251 desagregada por rubrica orgamental;

4 — Os balancetes de terceiros, tem como objetivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a
informacdo com as contas de proveitos e contas de execucdo orcamental, de modo a validar a
informagdo de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos
mapas de execucdo orcamental.

5 — Compete ao Servico de Contabilidade e Financas a criacdo/parametrizacdo das guias de recebimento
e faturagdo, atendendo a classificagdo econdmica e patrimonial de receita e ao disposto no Cddigo do
IVA.

6 — Compete ainda ao Servico de Contabilidade e Financas definir os procedimentos inerentes ao

funcionamento de cada servigo emissor/posto de cobranca.
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Capitulo VIII

Execugdo Orcamental da Despesa

Artigo 532

Objetivo e ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais de aquisi¢cao de

bens, servicos e empreitadas, de forma a permitir:

a)

1-Sem
despesa

a)

c)

Que a realizacdo e acompanhamento dos processos de aquisi¢do se efetuam de acordo com a
legislagdo em vigor;
Que a afetacdo das existéncias, do imobilizado ou dos custos é corretamente efetuada,

respeitando o estipulado no POCAL.

Artigo 542

Fases da Despesa
prejuizo do cumprimento das regras previstas no artigo 562 da presente norma, a execucdo da
deve obedecer as seguintes regras:
Cabimento — consiste na cativacdo de determinada dotacdo visando a realizagdo de
determinada despesa, e é feito com base no encargo provavel a suportar pelo orcamento do
ano, sendo o documento de suporte, uma proposta de cabimento/requisi¢do interna, compete
ao Servico de Aprovisionamento/ Servico Administrativo da DUAQI
Compromisso — Consiste na assunc¢do face a terceiros, da responsabilidade da realizacdo da
despesa, através da emissdo de documento préprio (requisicdo externa, contrato ou
documento equivalente), cujo valor deve ser definitivo, compete ao Servico de
Aprovisionamento/ Servico Administrativo da DUAQI
Processamento — na fase de processamento da obrigacdo dispor-se-a da fatura ou documento
equivalente, que titula a divida, correspondente ao registo contabilistico da despesa, compete
ao Servico de Contabilidade e Financas.
Liqguidacdo — numa fase prévia a autorizacdo do pagamento, o servico requisitante devera
validar o documento de suporte da despesa no prazo de 5 dias uteis apds o aviso por parte do
Servigo de Contabilidade e Finangas
O Servigco de Contabilidade e Finangas devera proceder de imediato ao registo contabilistico
dos documentos de suporte da despesa a que respeitam, sendo que na auséncia de validagado
por parte do servigo requisitante, ou qualquer outro impedimento, devera proceder-se ao seu

registo em “Recec¢do e Conferencia”.
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g)
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O Servico de Contabilidade e Finangas, sempre que se verifiquem diferengas entre o valor do
compromisso e a fatura ou documento equivalente, devera diligenciar no sentido de ser
apresentada a respetiva justificacdo por parte do servigo requisitante.

Pagamento — na fase do pagamento proceder-se-d ao registo contabilistico dos meios de
pagamento emitidos pelo Servico de Contabilidade e Finan¢as e validados pelo Servico de

Tesouraria, registando a diminui¢do das disponibilidades e dividas para com terceiros.

2 — 0 6rgdo competente, no decorrer do processo de autorizacdo da despesa, deve cumprir os seguintes

requisitos:

a)

b)

<)

Conformidade legal — verificagdo da existéncia de Lei que autorize a despesa (lei habilitante), da
forma e formalidades a observar e do 6érgdo competente para a autorizar;

Regularidade financeira — verificacdo da inscricdo orcamental, adequada classificacdo da
despesa e do cabimento na correspondente dotacgao;

Economia, eficicia e eficiéncia — maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em

conta a utilidade, prioridade da despesa e o acréscimo dai resultante.

3 — Para o controlo orcamental das despesas plurianuais é obrigatéria a disponibilizacdo de informacéo

por parte dos diversos servigos da Camara Municipal relativamente a compromissos com reflexo nos

orcamentos dos anos seguintes, cujo registo contabilistico deve ser assegurado.

Artigo 552

Fundos disponiveis

Consideram-se fundos disponiveis as verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem, quando

aplicavel e desde que n3o tenha sido comprometido ou gasto:

1 - A dotagdo corrigida liquida de cativos, relativa aos trés meses seguintes;

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

As transferéncias ou subsidios com origem no Or¢camento do Estado, relativos aos 3 meses
seguintes;

A receita efetiva prépria que tenha sido cobrada ou recebida como adiantamento

A previsdo da receita efetiva prépria a cobrar nos 3 meses seguintes;

O produto de empréstimos contraidos nos termos da Lei;

As transferéncias ainda nao efetuadas decorrentes de programas e projetos do Quadro de
Referencia Estratégico Nacional (QREN) e de outros programas estruturais, cujas faturas se
encontrem liquidadas e devidamente certificadas ou validadas;

Outros montantes autorizados nos termos do n.2 4 da lei dos Compromissos e Pagamentos em
Atraso;

As transferéncias referidas na alinea e) correspondem a pedidos de pagamento que tenham

sido submetidos nas plataformas eletrénicas dos respetivos programas, desde que a entidade
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beneficiaria ndo tenha tido, nos uUltimos seis meses, uma taxa de correcdo dos pedidos de
pagamento submetidos igual ou superior a 10%.

h) Integram ainda os fundos disponiveis os saldos transitados do ano anterior cuja utilizagdo tenha
sido autorizada nos termos da legislacdo em vigor e os recebimentos em atraso existentes
entre as entidades referidas no n.2 2 da LPCA desde que integrados em plano de liquidacdo de

pagamentos em atraso da entidade devedora no respetivo més de pagamento.

Artigo 562
Assungdo de compromissos

1 — Até ao 102 dia util de cada més, o Servico de Contabilidade e Finangas determina os fundos
disponiveis de acordo com o disposto no artigo anterior.
2 — Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis.
3 — Sob pena de nulidade, e sem prejuizo das responsabilidades aplicaveis, bem como do disposto nos
artigos 92 e 102 da LCPA nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas as
seguintes condicdes:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da Lei;

b) Registado no sistema informatico de apoio a execu¢do orgamental;

¢) Emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na ordem de compra,

nota de encomenda ou documento equivalente.

4 — A assuncdo de compromissos no ambito de contratos de duragdo limitada ao ano civil,
independentemente da sua forma ou natureza juridica, deve ser efetuada pelo seu valor integral
aquando da outorga do respetivo contrato, emissdo de ordem de compra, nota de encomenda ou
documento equivalente.
5 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, e independentemente da duracdo do respetivo
contrato, se o montante a pagar nao puder ser determinado no momento da celebrag¢dao do contrato,
nomeadamente, por depender dos consumos a efetuar pela Camara Municipal, a assung¢do do
compromisso far-se-a pelo montante efetivamente a pagar no periodo de determinag¢do dos fundos

disponiveis.

Artigo 572
Despesas urgentes e inadiaveis
1 — Nas despesas urgentes e inadidveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza cujo
valor isolado ou conjuntamente, ndo exceda o montante de 5000€ por més, a assungao de

compromissos é efetuada até 48horas posteriores a realizagdo da despesa.
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2 — Nas situacdes em que estejam em causa o excecional interesse publico ou a preservacdo a vida
humana, a assung¢ao do compromisso é efetuada no prazo de 10 dias apds a realizagdo da despesa.
3 — E da competéncia do Presidente do érgdo executivo a fundamentagdo exigida nos nimeros 1 e 2 do

presente artigo.

Artigo 582
Compromissos Plurianuais
Para efeitos da aplicacdo da alinea c) do n.2 1 do artigo 62 da LCPA compete a DAFR a solicitacdo da
autorizagdo prévia para a assungdo de compromissos plurianuais ao érgao deliberativo aquando da

aprovacdo das Grandes Op¢oes do Plano.

Artigo 592
Parecer Prévio
1 — Carece de parecer prévio vinculativo do érgdo executivo a celebragdo ou renovagdo de contratos de
aquisicdo de servicos independentemente da natureza da contraparte designadameinte no que respeita
a:
a) Contratos de prestacdo de servicos nas modalidades de tarefa e avenca;
b) Contratos de aquisicdo de servicos cujo objeto seja consultadoria técnica;
2 — Compete aos Servigos antes de iniciar o procedimento de despesa, solicitar do pedido de parecer
prévio para aprovacdo do érgdo executivo.
3 — O parecer prévio pode ser concedido pelo érgdo executivo, no inicio de cada ano civil, com carater
genérico e anual, nas seguintes condicdes:

a) Sempre que a adjudicagdo ocorra nos termos do disposto na alinea a), n.2 1 ou n.2 4 do artigo
202 do Cdadigo dos Contratos Publicos, ou ainda nos termos previstos no artigo 1282 do mesmo
diploma legal;

b) Independentemente do valor do contrato, sempre que, cumulativamente, os servigos a
contratar ndo configurem a prestagdo de trabalho subordinado, se destinem a execuc¢do de
acGes para os quais ja esteja garantido financiamento alheio no dmbito do programa especifico
e ja tenham sido consagradas e anteriores deliberagdes da Camara Municipal designadamente
nos casos dos projetos integrados no QREN e contratos programa;

4 — A contratacdo a coberto da autorizagdo prévia concedida nos termos do nlimero anterior ndo
podera fazer-se sem a expressa confirmacdo do cabimento orcamental a efetuar pelo Servico de

Aprovisionamento, depois de verificado o cumprimento das demais disposi¢Ges legais aplicaveis.
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5 — Até ao término do més seguinte ao trimestre a que digam respeito poderd a lista dos contratos
celebrados ao abrigo do disposto nos niumeros anteriores, com expressa referéncia aos respetivos

valores de adjudicacdo e cabimento orcamental, ser disponibilizada aos membros do érgao executivo.

Artigo 602
Redugdo remuneratdria
Em conformidade com a Lei de Orcamento de Estado compete ao Servico de Aprovisionamento/Servico
Administrativo da DUAQI a verificacdo da redugdo remuneratdria sobre os valores pagos por contratos

de aquisi¢ao de servigos que se celebrem ou renovem com idéntico objeto e ou contraparte.

Artigo 612
Documentos de Despesa
S3do documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa:
a) Proposta de realizagdio de despesas/devidamente autorizada pelo érgdo competente
(deliberacdo/despacho);
b) Proposta de cabimento/requisicio interna/pedidos;
¢) Requisicdo externa, contrato ou documento equivalente;
d) Guia de remessa, quando aplicavel;
e) Auto de medigdo, quando aplicavel;
f)  Fatura ou documento equivalente;
g) Ordem de pagamento;

h) Recibo ou documento equivalente;

Artigo 622
Desenvolvimento e organizacao dos processos de despesa

1 — O Servico de Aprovisionamento compete assegurar as atividades de aprovisionamento municipal
em bens e servigos assegurando o langamento dos procedimentos pré contratuais subjacentes a sua
aquisicdo, bem como assegurar a organizagdo documental do processo de despesa.
2 — Compete ainda ao Servigo de Aprovisionamento informar o servigo requisitante sobre o estado do
seu pedido, nomeadamente se este mereceu despacho favoravel e em que termos.
3 — Ao Servico Administrativo da DUAQI compete assegurar o desenvolvimento dos procedimentos pré
contratuais inerentes a realizacdo de obras por empreitada e servicos respeitantes as mesmas, bem
como assegurar a organiza¢dao documental do processo de despesa.
4 — Compete ao Servico de Contabilidade e Finangas a constituicdo do processo com documentos de

despesa necessarios para proceder ao respetivo pagamento bem como o arquivo destes.
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5 — Compete ao Servico de Tesouraria realizar o pagamento mediante aprovacdo e autorizacdo do 6rgéo

competente e recolher o recibo.

Artigo 632

Cabimentacdo e Compromisso de despesa
1 — O pedido de autorizagdo para a realizagdo de despesa com a aquisicdo de bens, servicos ou
empreitadas por conta do orcamento é formalizado pelos servicos da Camara Municipal, através de
informacdo, a qual devera conter ndo s6 o seu valor previsto, mas também a indicacdo da rubrica e do
projeto a que a despesa se refere e ainda o seu cronograma de execugao financeira previsional e com
informacdo de dotagdo orcamental disponivel.
2 — Caso a informacdo referida no nimero anterior venha a merecer despacho superior favoravel, é a
mesma enviada ao Servico de Aprovisionamento o para o Servigo Administrativo da DUAQI.
3 — O Servico de Contabilidade e Finangas, depois do pedido enviado pelo Servico de Aprovisionamento/
Servico Administrativo da DUAQI, procede posteriormente a cabimentacdo da requisicdo interna na
respetiva aplicacdo informatica, se existir dotacdo orcamental na correspondente classificacdo
econdmica da despesa.
4 — Na situagdo de inexisténcia de dotagdo suficiente para cabimentar a despesa referida nos nimeros
anteriores, o Servico de Aprovisionamento informa o servigo requisitante.
5 — Apods cabimentagdo da despesa, é elaborado o procedimento de aquisicao pelo, consoante se trate
de aquisicdo de bens ou servicos, de empreitadas e aquisi¢do de servigos das mesmas.
6 — O Servico de Aprovisionamento ou pelo Servico Administrativo da DUAQI rementem posteriormente
o procedimento para ser autorizado pelo érgdo com competéncia prdpria ou delegada para o efeito.
7 — Caso a informacgdo referida nos numeros anteriores seja autorizada, a mesma é enviada ao Servigo
de Aprovisionamento ou ao Servico Administrativo da DUAQI para langamento do procedimento
concursal.
8 — Com a conclusdao do procedimento contratual devera ser efetuado o registo na aplicagdo do
respetivo compromisso assumido perante terceiros, na data de emissdo de requisicdo externa ou da

celebracgdo de contrato.

Artigo 642
Processamento e pagamento de despesas
1 — Mediante a faturacdo de despesa, com a confirmagdo do fornecimento a que respeita e o respetivo
compromisso, o Servico de Contabilidade e Finangas, procede ao registo das faturas na aplicagdo

informatica.
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2 — Nas situagcOes em que ndo seja possivel proceder-se ao registo definitivo das faturas, deverdo as
mesmas ser registadas em conferéncia.

3 — Apos validagdo dos documentos de suporte com a ordem de pagamento, emitida pelo Servico de
Contabilidade e Financgas, o Presidente ou vereadores com competéncia delegada autoriza-o.

4 — No caso de se tratar de despesa co -financiada, o Servico de Contabilidade e Financas s6 deve
proceder a emissdao de ordem de pagamento, apos o registo contabilistico da receita comunitaria
inerente.

5 — Compete ao Servico de Contabilidade e Finangas o processamento das ordens de pagamento (OP),

de acordo com o plano de pagamento definido, despachos e outras decisdes devidamente autorizadas.

Artigo 652

Gestdo Orgamental da despesa
1 — Os servigos municipais que tém afetas atividades mais relevantes ou projetos incluidos no Plano
Plurianual de Investimentos devem gerir o orcamento que lhes esta subjacente, devendo solicitar ao
Servico de Contabilidade e Financas o balancete relativo a execugdo orcamental do més.
2 — Todas as aquisicBes de bens/servicos devem ter por base uma informacdo/proposta dos servigos
justificativa da necessidade da aquisicdo, e da mesma deve constar obrigatoriamente a indicagdo da
atividade relevante ou o projeto a afetar, caso exista, da mesma forma que, em caso de necessidade
para efeitos de modificagGes ao orgamento deve ser o servigo responsavel a indicar qual a atividade a
reduzir como contrapartida do reforgo que pretende.
3 — As informacgbes/propostas de aquisicdo de bens/servicos devem dar entrada no Servico de
Aprovisionamento em data que permita o desenvolvimento do respetivo procedimento contratual.
4 — N3o pode ser efetuada qualquer aquisicdo de bens/servigos sem que o Servigo de Aprovisionamento
ou ao Servico Administrativo da DUAQI conclua o respetivo processo de contratagdo.
5 — Os processos de aquisicdo de empreitadas e servicos das mesmas devem ser desenvolvidos pelo
Servigo Administrativo da DUAQI.
6 — As aquisicdes de material informatico e de telecomunica¢des devem ter parecer prévio do Gabinete

de Informatica, Imagem e Comunicagdo.

Artigo 662
Transferéncias e atribuicGes de apoios
1 — A concessdo de apoios, subsidios e comparticipacdes a entidades ou organismos legalmente
existentes, que prossigam na Camara Municipal fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela
Camara Municipal, nos termos das disposi¢des constantes na Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro,

ficando sujeitos a cabimentacgdo prévia no orcamento.



Municipio de Sousel

2 — Cada unidade orgéanica, no ambito das suas atribuicGes, devera constituir o cadastro das entidades

com quem tenham sido celebrados contratos programa/protocolos, mantendo-o devidamente

atualizado.

3 — A deliberagdo do dérgdo executivo sobre a aprovagdo de apoios extraordinarios, deve ser realizada

mediante informacdo prévia de existéncia de dotagcdo orcamental para o efeito devendo ser

constituidos igualmente cadastro com elementos atualizados que permitam conhecer a legalidade da

sua constituicdo, a natureza dos fins que desenvolvem, bem como a situagdo econémica -financeira.

Artigo 672

Procedimentos de controlo

1 — Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagbes contabilisticas com a

finalidade de permitir:

a)

Que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informagdes de despesas;

Que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicdes externas ou
documento equivalente;

Que os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados;

Que as faturas ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicGes se encontram

corretamente contabilizadas;

2 — Devera ser efetuado periodicamente o controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros

credores, procedendo-se a circulagdo dos mesmos anualmente por amostragem.

3 — Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efetuar,

designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Balancete detalhado de fornecedores, com indicagdo do montante e da natureza dos saldos;
Extrato de fornecedores, quando o volume de operacgdes seja elevado;

Balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”;

Extrato da conta “Outros credores” quando o volume/montante das operagdes o justifiquem;
Extrato da conta “Estado e outros entes publicos”;

Balancete detalhado por classificagdo econdmica e extrato da conta 252 enquanto conta de

controlo de execugdo da despesa orgamental;

Capitulo IX
Imobilizado
Artigo 682

Objetivo e ambito
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1 - O presente capitulo estabelece politicas e procedimentos de controlo a implementar de forma a
assegurar os objetivos de controlo interno na gestao e bens pertencentes ao ativo imobilizado da CMS,
designadamente através de operacionalizagdo dos mecanismos de controlo que garantam a exatiddo
permanente dos registos patrimoniais.

2 - A gestdo dos bens de imobilizado estd explicita em pormenor no Regulamento de Inventario e

Cadastro do Patriménio da CMS.

Artigo 692
Competéncia
Compete ao Servico de Patrimdnio elaborar o inventario do patrimdénio municipal e assegurar o seu
controlo e gestdo nos termos definidos na presente norma, pelo que deverd promover as seguintes
acoes:
a) Efetuar controlos fisicos ao inventario no sentido de validar a informagdo constante da
aplicacdo de gestdo de imobilizado;
b) Emitir e rubricar uma folha de carga de bens modveis atribuidos por servico, a qual deverd
também ser rubricada pelo responsavel pela zona fisica;
c) Controlar o inventario, devendo este trabalho ser realizado por equipas por pelo menos um

elemento do Servigo de Patriménio e um elemento do servico sujeito ao controlo do inventario.

Artigo 702
Fichas de Inventario
1 - As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas no Servico de Patrimdnio,
através da aplicagao informatica SIC, devendo este ser informado:
a) Pelos outros servigos de todas as aquisi¢cOes efetuadas;
b) Pelos outros servicos de todos os movimentos efetuados, tais como pedido de abates,
alteragdes de zonas fisicas, transferéncias e cedéncias.
2 - Sempre que se verifiquem altera¢cdes de bens de imobilizado referidos na alinea b), devem os

respetivos servigos informar previamente o Servigo de Patrimdnio para o efeito.

Artigo 712
AquisicOes de Imobilizado
1 - As aquisicdes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em deliberagdes do 6rgdo competente, através de requisicdes externas ou
documento equivalente, designhadamente contrato, apos verificagdo do cumprimento das normas legais

aplicaveis aos fornecimentos e empreitadas.
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2 - No caso de se tratar de um prédio urbano, com excec¢do a terrenos para construcdo, deve ainda o
Servico de Patrimoénio requerer, junto das entidades competentes, o respetivo averbamento da

titularidade e assegurar a celebracdo de novos contratos necessarios ao seu normal funcionamento.

Artigo 722
Registo
1 - Sempre que seja adquirido pela CMS um bem de imobilizado, deverd o servico de patrimdnio,
proceder ao ser registo no inventario municipal, com base na fatura ou documento equivalente, na
escritura ou no Alvara de Loteamento, consoante os casos.
2 - Relativamente aos Alvaras de Loteamento, quando ndo especifica o valor dos terrenos cedidos ao

municipio, devera a CMS promover pela sua avaliagdo para efeitos de registo no Patrimanio.

Artigo 732
Reconciliagdes
A realizacdo de reconciliagdes entre registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicdo e das amortizagbes acumuladas sera feita mensalmente pelo Servico de

Patrimonio.

Artigo 742
Verificagdo Fisica e Periddica
O Servico de Patrimodnio realizara a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo com os

registos nas fichas de inventario, procedendo as regularizagdes a que houver lugar.

Artigo 752
Responsabilidades
1 - Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhes sejam distribuidos, pelo que
devem manter atualizada a folha de carga dos bens pelos quais sdo responsaveis.
2 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero anterior é

cometido ao dirigente do servigo que integram.

Artigo 762

Utilidade
1 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o dirigente
do servigco a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao servigo de patrimodnio, indicando o

motivo da sua inutilidade.
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2 - De acordo com as informacdes mencionadas no nimero anterior, o Servigo de Patrimodnio elabora a

proposta de abate dos bens que deve ser submetida ao érgao com competéncias para aprovagao.

Artigo 772
Transferéncias
Qualquer transferéncia de bens mdveis entre salas, edificios e entre unidades organicas da CMS sé
podera ser efetuada mediante comunicagdo prévia ao Servigo de Patrimoénio em conformidade com o

previsto no Regulamento de Inventério e Cadastro do Patriménio da CMS.

Artigo 782
Extravio/Destruicdo
Em caso de extravio ou destruicdo de bens do imobilizado, compete ao responsavel pela sua guarda
informar por escrito o Servico de Patriménio sem prejuizo do apuramento de posterior

responsabilidade, para posterior abate apds autorizacdo do 6rgdo competente.

Artigo 792
Critérios de Valorimetria
Os critérios de valorimetria dos bens do ativo imobilizado sdo os previstos no Regulamento de

Inventario de Cadastro do Patrimdnio da CMS em conformidade com o definido no POCAL.

Artigo 802
Seguros
Compete ao Servigo de Patrimdnio assegurar a gestao dos seguros dos bens méveis e imdveis do ativo
imobilizado e manter atualizado o ficheiro de apdlices, de modo a permitir uma eficiente cobertura de

riscos exceto os das viaturas da responsabilidade da DASROM.

Artigo 812
Chaves dos Edificios
1- A gestdo interna dos chaveiros dos edificios é da responsabilidade do responsavel do respetivo
edificio.
2 - O responsavel de cada edificio é designado pelo Presidente da Camara Municipal e devera remeter
copia das chaves de acesso do edificio devidamente identificadas ao Servico de Patriménio.
3- O Servigo de Patrimonio deve constituir e manter um chaveiro com todas as chaves de acesso aos

edificios municipais.
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4 - Sempre que se verifique a necessidade de substituicdo de fechadura e/ou chaves o mesmo deve ser
previamente comunicada ao Servigo de Patrimonio para obtengao de autorizagdo pelo Presidente da

CMS.

Artigo 822
Outros Procedimentos
A todos os restantes processos e procedimentos de controlo a realizar na drea do patrimdnio aplica-se o

disposto no Regulamento de Inventdrio e Cadastro do Patrimdnio da CMS.

Capitulo X
EXISTENCIA
Artigo 832
Objetivo e Ambito
1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
aquisicdo e gestdo de existéncias destinadas ao consumo por parte dos diversos servicos municipais ou
venda, bem como do economato, de forma a permitir:
a) A afetacgdo de custos as fungbes/projetos/acdes da autarquia local;
b) A realizacdo e o acompanhamento dos processos de aquisi¢do, valorizagdo, conservacdo e
consumo de existéncias;
¢) Que o processo de aquisicdo se desenrole nos termos previstos no Capitulo VIII da presente
norma.
2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os artigos e bens armazenaveis e matérias-primas
destinadas ao consumo ou venda.
3. Compreende-se por existéncias, os materiais consumiveis necessarios para atividade da CMS, que
possam ser armazenados.
4. As existéncias podem ser de natureza administrativa (economato) ou ndo administrativa, estando
todas acondicionadas nos Armazéns da CMS.
5. Todas as existéncias devem ser entregues, com exce¢do para os bens que pela sua natureza ndo
possam se acondicionados, no armazém do Estaleiro Municipal.
6. Excluem-se do ponto 5 as existéncias de natureza administrativa (economato), bem como os

destinados a venda (Biblioteca ou Pavilhdo)
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Artigo 842
Sistema de Inventario
O sistema de inventario adotado pela CMS é o permanente, de modo que a qualgquer momento seja

conhecido o valor dos stocks das existéncias em armazém.

Artigo 852
Valorizagdo de Existéncias

1. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de produc¢do, de acordo com o
previsto no POCAL
2. O custo de aquisi¢do das existéncias corresponde ao respetivo prego de aquisicdo acrescido de todos
os gastos suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu estado atual e no local de
armazenagem.
3. O custo de produgdo corresponde a soma aritmética do custo das matérias-primas e outras
mercadorias diretas consumidas, da mao-de-obra direta e de outros custos variaveis ou gastos gerais de
fabrico, obrigatoriamente suportados para os produzir e colocar no estado no estado em que se
encontra e no local de armazenagem. Os custos fixos relativos a distribuicdo, administracao geral e
financeiros ndo sdo incorporavam no custo de produgao.
4. Se o custo de aquisicdo ou de producdo for superior ao prego de mercado, sera o menos dos dois a

ser utilizado a ser utilizado na valorizagdo das existéncias.

Artigo 862

Planeamento de Aquisi¢cdes
1. O Plano Anual de Aprovisionamento é elaborado em colaboragao com os diversos servicos e em
consonancia com as atividades previstas nos documentos previsionais.
2. Anualmente, durante o més de outubro, € solicitado aos dirigentes dos servigos, informacdo sobre as
necessidades de existéncias.
3. O dirigente de cada servigo é responsavel pela confirmagdo das necessidades anuais identificadas e
reportadas ao Servigo de Patrimdnio e ao Servico de Armazém.
4. Deve ser assegurada a manuten¢do permanente de um stock minimo e existéncias em armazém em
conformidade com levantamento efetuado junto dos diversos servigos da CMS.
5. Quando foi atingido o valor de stock minimo de alguma existéncia em armazém deverd o Servico de
Armazém informar o Servico de Aprovisionamento da necessidade de ser despoletado procedimento de

aquisigao.
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Artigo 872

Pedidos/Requisicdes ao Armazém
1. Sempre que identificada uma necessidade ao nivel de existéncias por parte de determinado servico,
devera este proceder a respetiva solicitacdo emitindo, para o efeito, um “Pedido de Aquisicdo” através
da aplica¢do informatica, o qual carece de autorizacdo do responsavel do respetivo servico.
2. O pedido devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificacdo da unidade
organica correspondente ao servico requisitante e de autorizagdo do responsavel desse mesmo servico,
a designacdo e quantidade do bem.
3. Compete ao Servigo de Armazém, o registo do cédigo do artigos (Codigo CPV-Vocabulario Comum
para os Contratos Publicos) na aplicagdo Informatica.
4. Mediante a rececdo do pedido, o Servico de Armazém/Aprovisionamento, promove a satisfagdo do
pedido entregando os bens requisitados.
5. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidades suficientes dos mesmos para a
satisfacdo do pedido do servico requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas, por meio
informatico:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo armazém
fard chegar ao Servico de Aprovisionamento, a informagdo onde conste o cddigo, designacdo e
guantidade dos artigos necessarios para a reposi¢do de stock e satisfacdo de pedidos pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazendveis, ndo foram definidos em conjunto com os
dirigentes/responséaveis dos servicos para serem constituidos stocks dos mesmos, pelo que cabera ao
servico requisitante diligenciar no sentido da obtencdo de despacho de concordédncia, em relagdo a

necessidade de aquisicdo desses mesmos.

Artigo 882
Das entradas em Armazém
1. A entrada de materiais em armazém, é sempre acompanhada por guia de transporte ou de remessa
ou fatura, e suportada por Requisicio Externa e/ou Contrato, devendo estes documentos ser
confrontados poe elementos do armazém, procedendo-se no imediato ao respetivo registo na aplicacdo
informatica.
2. Os elementos afetos aos armazéns terdo de proceder a conferéncia quantitativa entre materiais

rececionados e o documento que os acompanha.
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Artigo 892

Das Saida de Armazém
1. Arequisicdo de materiais ao armazém deve ser efetuada mediante “Pedido Interno” submetido pela
aplicacdo informatica, e devidamente autorizado pelo responsavel do “servigo requisitante.
2. No “Pedido Interno” deve indicar-se sempre o Bem ou Servi¢co a que os materiais se destinam, para
correta imputagdo de custos aos servigos ou obra.
3. Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos diversos servicos da
CMS, sendo a requisicdo ao Armazém um dos documentos utilizados para a imputacdo de custos.
4. O documento de suporte a saida de existéncias de armazém é a “Guia de Saida” gerida pela

aplicacdo informatica, ficando arquivada junto ao referido pedido.

Artigo 902

Devolucdes
1. Sempre que se verifiquem incorre¢Ges na qualidade e especificidade dos artigos entregues pelos
fornecedores, deve o armazém proceder de imediato a sua devolugdo, informando a causa da mesma,
solicitando a reposicao do artigo fornecido incorretamente.
2. Todos os materiais requisitados pelos servicos poderdo também ser devolvidos aos Armazéns, no
caso de ndo terem sido utilizados parcial ou totalmente no fim a que se destinavam ou por qualquer
outro motivo, desde que confirmados pela respetiva guia de saida.
3. O Armazém emitird uma guia de devolugdo que devera ser assinada pelo elemento do servigo e pelo

responsavel pelo Armazém.

Artigo 912
Fichas de Existéncias
1. Deverdo existir através da aplicacdo informatica fichas de inventario para todas as espécies de
existéncias, devidamente registadas de modo a que o seu saldo corresponda permanentemente aos
bens existentes em armazém.
2. Compete a cada armazém registar as entradas e saidas de existéncias com base nos respetivos

documentos (Guia de Remessa e/ou Fatura e Guia de Saida).

Artigo 922
Inventdrio Fisico das Existéncias
1. O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariagdo ou contagem, a qual se traduz
num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetivo de se confirmar que a

realidade fisica esta de acordo com a realidade escritural.
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2. O método a considerar na contagem fisica parcelar é o da amostragem, devendo o mesmo privilegiar
os itens com maior valor no universo total do inventario, sem prejuizo da respetiva contagem integral
no final de cada exercicio econémico.

3. Das anotacGes das contagens fisicas dos armazéns, devem constar, entre outros elementos, a
identificacdo do objeto de contagem, as quantidades existentes, bem como todos os desvios
encontrados.

4. Todos os desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados, procedendo-se as

respetivas regularizacdes e ao apuramento de responsabilidades.

Artigo 93¢
Procedimentos de controlo
1. O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que sdo observados os procedimentos
instituidos na autarquia, nomeadamente:
a) Se existe uma correta valorizagdo das existéncias em inventdrio e se existe corregcdo nas
guantidades registadas;
b) Se existe controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades existentes em
armazém;
c) Se existe cobertura por provisGes adequadas, das existéncias com pouca rotacdo, defeituosas,
deterioradas ou obsoletas.
2. Ao nivel dos métodos e procedimentos de controlo deve ser assegurado que:
a) Para cada local de armazenagem de existéncias corresponda um responsavel nomeado para o
efeito;
b) As existéncias se encontrem adequadamente ordenadas de forma a facilitar o seu
manuseamento, entrega e localiza¢do;
c) O armazém apenas faca entregas mediante a apresentacdo de pedidos, devidamente
autorizados;
d) O acesso as existéncias esteja limitado ao pessoal afeto aos servigos responsaveis por cada
armazém e respetivos dirigentes;
e) As fichas de existéncias do armazém sejam movimentadas para que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes;
f)  As existéncias sejam periodicamente sujeitas a inventariagdo fisica, podendo utilizar-se teste de
amostragem e procedendo as regularizagdes necessarias quando se verifiguem desvios e ao

apuramento de responsabilidades quando for o caso.
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Capitulo XI
DISPONIBILIDADES
Secgao |
Disposi¢des Gerais
Artigo 942
Objetivo
O objetivo do presente capitulo é o de estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades
associados ao processo de movimentacdo e contabilizacdo de fundos, montantes e documentos

existentes em caixa, abertura e movimentagdo de contas bancdrias, bem como controlo associado a

constituicdo, reconstituicdo e reposi¢cdo de fundos de maneio.

Artigo 952
Objeto e Ambito
1. Devera garantir-se o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos meios monetarios da
CMS de forma a permitir que:
a) Os valores recebidos correspondam as dividas para a CMS;
b) Os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e autorizagdo dos orgdos
correspondentes, mediante cruzamento com os documentos de suporte;
c) Sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios
monetarios da CMS.
2. Podem ser consideradas disponibilidades:
a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metadlicas de curso legal,
cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros;
b) Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneic a responsawveis pelos servicos,
devendo ser criadas subcontas, tantas quantas os fundos constituidos;
c) Os meios monetdrios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de
cobranga;
d) Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em
contas a ordem ou a prazo em instituicdes financeiras, devendo as referidas contas ser
desagregadas por instituicGes financeiras e por conta bancdaria, designadamente, nos casos de
receitas consignadas com fundos comunitarios e contratos-programa;
e) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicacdo de

tesouraria de curto prazo, ou seja, por periodo inferior a um ano.
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3. Nao devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, como: senhas de almogo
e combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido

devolvidos pelo banco.

Seccdo Il
Procedimentos de Gestdao de Meios Financeiros
Artigo 962
Caixa
Para assegurar o controlo das disponibilidades é necessario que exista diariamente em caixa um valor
em numerario, que ndo exceda o valor de 3 500 euros o qual podera ser alterado sempre que o Orgdo

Executivo assim o entender.

Artigo 972
Pagamentos em Numerdrio
Os pagamentos devem efetuar-se com recurso aos meios monetdrios disponiveis nos bancos, por

transferéncia bancdria ou por cheque e sé em casos excecionais através de pagamentos em numerario.

Artigo 982

Valores recebidos por Correio
O Servico de Atendimento aos Cidad3dos devera proceder ao registo informatico dos meios de
pagamento recebidos pelo correio, o qual tera de abranger os seguintes dados:
a) a data de recebimento;
b) o nome do cliente/contribuinte/utente;
c) a data e referéncia da carta;
d )Jo nimero do cheque ou vale;
e) o banco e respetivo valor;
f) NIF
2. Efetuado o registo, devem os cheques ou valores ser remetidos para o Servico de Tesouraria e
comunicado o recebimento ao respetivo servigo emissor de receita, a fim de ser emitida a respetiva guia

de recebimento;

Artigo 992

Locais de Cobrancga
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1. A cobranca de receitas deve fazer-se diretamente na tesouraria, ou nos postos de cobranca da
Camara Municipal, tendo por base as guias de recebimento emitidas pelos servigos emissores de
receita.

2. A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente no Servico de Tesouraria devera corresponder
ao total das guias de recebimento de receita eventual, uma vez que a sua cobranca deve ser imediata.

3. No final do dia o Servico de Tesouraria deve encerrar a caixa, todos os valores devem ser diariamente
guardados no cofre municipal.

4. Apods conferéncia de valores e o seu registo no sistema informatico, sendo efetuada a distingédo entre
em dinheiro, cheques ou vales postais, o tesoureiro elabora o resumo didrio de tesouraria, organizando
toda a documentacgdo a remeter para o Servico de Contabilidade e Finangas para efeitos de registos
contabilisticos e conferéncia.

5. No dia seguinte procede-se ao depdsito dos cheques ou vales postais constantes no resumo diario de

tesouraria cujo comprovativo do depdsito fica anexo ao mapa de movimentos em baincos.

Artigo 1002
Abertura de Contas Bancarias
A abertura de contas em instituicdes bancarias carece de autoriza¢do prévia do Orgdo Executivo,
devendo as mesmas ser tituladas pela CMS e movimentadas, simultaneamente, por um elemento afeto
ao Servigo de Tesouraria e pelo Presidente do Orgdo Executivo ou por outro membro deste érgdo com

competéncia delegada.

Artigo 1012
Pagamentos por Cheque
1-Para pagamentos por cheque devem-se respeitar as seguintes disposicdes:

a) Os cheques sdo emitidos pelo Servico de Contabilidade de acordo com os pagamentos a
realizar, em posse dos elementos de despesa inerentes;

b) Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados (exceto os cheques para refor¢o
do fundo fixo de caixa os quais sdo emitidos a ordem do Municipio de Sousel), conforme
previsto na Lei uniforme sobre os cheques;

c) Devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente do Orgdo
Executivo ou por outro membro deste 6rgdo com competéncia delegada e um elemento afeto
ao Servigo e Tesouraria;

d) N3o é permitida a assinatura de cheques em branco;



f)

g)

)
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O Presidente do Orgdo Executivo ou outro membro deste 6rgio, com competéncia delegada e
o elemento afeto ao Servigo de Tesouraria, devem apenas assinar os cheques na presenca da
ordem de pagamento e documentos de suporte (fatura ou documento equivalente);

O Servico de Tesouraria, apds proceder a entrega do meio de pagamento, deve colocar o
carimbo de “Pago” e respetiva data, rubricando o documento respetivo;

O Servigo de Tesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque, indicando o
montante, o banco, a conta respetiva e nimero da ordem de pagamento;

Os cheques ndo preenchidos sdo guardados no Servico de Contabilidade, bem como os que ja
emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas quando as houver, e
arquivando-se sequencialmente;

Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, devem ser
arquivados sequencialmente com a indicagdo de “Anulado”, ndo podendo em caso algum, ser
destruidos.

Quando se verificar a existéncia de cheques em transito para além de 60 dias a contar da data
de emissdo, o Servico de Tesouraria devera tomar a iniciativa de informar o beneficiario, para
proceder ao seu desconto, o mais rapidamente possivel;

Expirado o prazo de validade dos cheques devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao
cancelamento junto da entidade bancaria, efetuando-se os respetivos registos contabilisticos
de regularizagao;

N3o é permitida a emissdo de cheques ao portador.

Artigo 1022

Pagamento por Transferéncia Bancaria

Sempre que os pagamentos se efetuem através de transferéncia bancaria devem observar-se os

seguintes procedimentos:

a)

A ordem de pagamento com indica¢do de transferéncia bancdria é emitida pelo Servico de
Contabilidade e Finangas, que a enviard juntamente com a fatura ou documento equivalente
para o Servico de Tesouraria depois de autorizada superiormente pelo Presidente do érgao
executivo ou outro membro deste drgao com competéncia delegada;

O Servigo de Contabilidade e Financas dd inicio a ordem de transferéncia e emite oficio dirigido
a entidade credora a informar do pagamento, remetendo a ordem de pagamento e o referido
oficio para assinatura do Presidente do Orgdo Executivo ou de outro membro deste érgdo com

competéncia delegada;
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c) O Servico de Contabilidade e Finangas, apds dar inicio a ordem de transferéncia bancaria,
informa via telefénica o Presidente do Orgdo Executivo ou outro membro deste érgdo com
competéncia delegada que a transferéncia bancdria se encontra pendente de autorizagao;

d) Apos ser autorizada a transferéncia bancdria e assinada a respetiva ordem de pagamento, o
Servico de Tesouraria regista no sistema informatico o pagamento, colocando o carimbo de
“pago”, data, rubricando os documentos respetivos e remetendo-os para o Servico de
Contabilidade.

Seccao lll
Fundos de Maneio
Artigo 1032

Objetivo e Ambito
1. Sdo evidenciados na presente Norma, os principios genéricos a que deve obedecer a autorizacao,
constituicdo, reconstituicdo e reposicao dos fundos de maneio.
2. Ao Orgdo Executivo cumpre aprovar um regulamento de fundo de maneio que estabeleca os
procedimentos e medidas de controlo interno para a constituicdo, reconstituicao, utilizacdo, reposicao e

anadlise dos fundos de maneio, no cumprimento do disposto no POCAL.

Artigo 1042
Disposigdes Comuns
1. A autorizagdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicdo de fundos de maneio deve obedecer aos
seguintes principio:

a) Compete ao Orgdo Executivo deliberar anualmente sobre a aprovacdo da constituicio dos
fundos de maneio considerados estritamente necessarios mediante informagdo a apresentar
pelo Servico de Contabilidade, que evidencie:

. A necessidade de constituicdo de constituicdo dos fundos de maneio;
Il. O responsavel pelo fundo;
. As dotag¢Oes orcamentais anuais;
V. O valor mensal de cada fundo.
A utilizagdo dos fundos de maneio tem como objetivo fazer faze a despesas urgentes e inadiaveis,
relacionadas com o respetivo servico ao qual o fundo de maneio estd afeto e, cujos bens ndo se
encontrem disponiveis em armazém;

b) As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverdo obedecer ao estabelecimento
no regime juridico de contratacdo de despesas publicas;

c¢) Cada fundo de maneio deve ser reposto mensalmente no més seguinte ao qual respeita e

saldado no final do ano;



f)

g)
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Todas as despesas efetuadas por fundo de maneio devem ser identificadas quanto ao fim a que
se destinam e justificada a necessidade e a urgéncia;

N3do podem existir despesas ndo documentadas;

A reposicdo dos fundos de maneio é feita impreterivelmente até ao dia 31 de dezembro do ano
a que respeitam;

N3o devem ser adquiridos por fundo de maneio quaisquer bens suscetiveis de inventaria¢ao;
Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu valor

integral aquando da sua constituicdo e reconstituicdo, a qual deve ter carater mensal.

Artigo 1052

Procedimentos de Controlo

Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a

finalidade de permitir:

a)
b)
c)

d)

O controlo dos meios monetarios da CMS;
A andlise do controlo interno efetuado nas disponibilidades;
Reconciliagdo fisico-contabilistica dos meios monetarios;

Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.

Artigo 1062

Contagem e Valores a Guarda da Tesouraria

1. O estado da responsabilidade da tesouraria pelos fundos monetarios e documentos a sua guarda é

verificado na presenca do responsavel pelo Servico de Tesouraria, ou de quem este designar, através da

contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade a realizar por elementos para o

efeito designados, nas seguintes condigdes:

a)
b)

<)

d)
2. Sao

Trimestralmente e sem aviso prévio;

No encerramento de contas de cada exercicio econdmico;

No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do 4rgdo que o substituir, caso de
aquele ter sido dissolvido;

Quando for substituido o responsavel do Servigo de Tesouraria.

lavrados termos de contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes e

obrigatoriamente pelo Presidente do Orgdo Executivo ou por outro membro deste drgdo com

competéncia delegada, pelo Chefe de Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos e pelo

Responsavel do Servigo de Tesouraria, nos casos referidos nas alineas a) a ¢) do ponto anterior, e ainda

pelo responsdvel do Servigo de Tesouraria cessante, nos casos referidos na alinea d).
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Artigo 1072

Reconciliagdo Bancarias

As reconciliages bancarias permitem controlar com acuidade todas as eventuais discrepancias entre o

saldo bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a)

b)

e)

f)

g)

A sua elaboracdo é obrigatdria e tem uma periodicidade mensal;

A data da sua realizagdo ndo devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final do més a que
respeitam;

A responsabilidade da sua realizacdo cabe ao Servico de Contabilidade, sendo efetuada por
elemento designado para o efeito designado para o efeito designado que ndo tenha acesso as
contas correntes de depdsitos bancarios;

O responsavel pela elaboragdo das reconciliagbes bancarias devera organizar e manter em
pasta prépria as reconciliagbes dos bancos, os extratos da conta respetiva da contabilidade,
separando essa informagdo por meses;

Dever-se-a comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela CMS através dos bancos, para posterior
determinac¢do do valor em transito;

Para efeitos de reconciliagdo bancaria devera o Servigo de Tesouraria remeter para o Servico de
Contabilidade até ao segundo dia util de cada més, extratos bancérios de todas as contas
tituladas pelo Municipio de Sousel e repostados ao més anterior;

Cabe ao Servico de Tesouraria, a reconciliagio dos valores em aberto nas reconciliagGes
bancarias, o que deve acontecer nos 60 dias subsequentes a data do movimento;

O Servico de Tesouraria diariamente deve proceder a andlise dos movimentos das contas
bancarias, informando no préprio dia os servicos emissores sobre as transferéncias bancarias
efetuadas para a respetiva emissdo da guia de recebimento;

Os cheques em transito ha mais de 6 meses devem ser anulados, requerendo ao banco o seu

cancelamento.

Artigo 1082

Cobranga Apds o Prazo de Pagamento

1. A cobranca efetuada apds o prazo de pagamento esta sujeita a aplicacdo de juros de mora nos termos

legais.

2. Findo o prazo de pagamento voluntario das taxas sera extraida, pelos servicos competentes, certiddo

de dividia e o seu envio aos servicos competentes, para efeitos de cobranga coerciva através de

execucdo fiscal, nos termos do Cddigo de Procedimento e de Processo Tributario.
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3. Findo o prazo de pagamento voluntario de precos serd emitida, pelos servicos competentes, nota de
divida, que servird de base a instauragdo do competente processo contencioso.

4. Para o Servico de Contabilidade deve ser enviada uma relagdo dos clientes/utentes cujas dividas se
encontram em execucao fiscal, para se proceder ao reforco ou anulagdo de provisdes.

5. O Servico de Contabilidade deve proceder ao controlo permanente das dividas em mora.

Capitulo XII
TERCEIROS
Artigo 1092
Objetivo e Ambito
O presente capitulo estabelece as medidas de controlo sobre as dividas de e a terceiros com objetivo de

validar as informagdes contabilisticas respetivas.

Artigo 1102

Reconcilia¢des
1. O Servico de Contabilidade devera assegurar as diversas reconciliagbes de contas correntes, que
deverdo ser evidenciadas em documento proprio visadas pelo trabalhador encarregue desta tarefa e
pelo dirigente da unidade organica.
2. Anualmente deve efetuar reconciliagbes de contas correntes de clientes, fornecedores, outros
devedores e credores, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os registos
efetuados na correspondente contra patrimonial.
3. Mensalmente deverdo também ser efetuadas reconciliagdes nas contas “Estado e Outros Entes
Publicos”.
4. Deverao ser efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios, bem como a conferéncia
dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.
5. As diversas reconciliagées deverao ser efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a
realizacdo das mesmas, quando aplicavel.
6. Ao Servico de Contabilidade compete ainda, assegurar o procedimento e entrega dos modelos fiscais

e outros, nos prazos legais definidos para o efeito e proceder ao respetivo pagamento.

Artigo 1112
Circularizacdo a Devedores e a Credores
E da responsabilidade do Servigo de Contabilidade, em articulagdo com os diversos servicos municipais,
emitir anualmente listagens dos valores em divida de e a terceiros, para efeitos de circularizagdo destes

sobre os montantes por regularizar e confronto das respostas obtidas com os registos contabilisticos.
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Artigo 112°¢
Procedimentos de Controlo
1. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagGes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de
transferéncias para a CMS;

b) Que as faturas inerentes as aquisi¢cGes se encontram corretamente contabilizadas;

¢) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado e os
pagamentos respeitam o prazo médio definido pela CMS;

d) A andlise ao controlo interno efetuado na area de terceiros.

2. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a
efetuar:

a) Extratos de clientes com a indicagdo do numero de registo documentos contabilisticos, datas
de movimentos e valores;

b) Extratos de “Outros devedores e credores”;

c) Extrato da conta 251 enquanto rubrica de controlo de execugdo orgcamental;

3. Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, tém como objetivo, analisar a
conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informag¢do com a conta de execugdo
orcamental, de forma a garantir a execucdo correta dos procedimentos integrados da contabilidade da
CMS na vertente orgamental.

4. O procedimento de circularizacdo de devedores é um método de auditoria e de controlo de gestdo
através do qual a CMS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da evidéncia externa e
deve obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizagdo deve ser efetuado de forma integral ou por amostragem de
clientes e entidades que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como
materialmente relevante para a CMS;

b) A carta de circularizacdo deve ser enviada aos clientes e utentes;

c) Perante as respostas rececionadas, a CMS deve agrupa-la por dois grupos distintos: respostas
concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas discordantes;

d) Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliagdo dos saldos, analisar
os valores em aberto e proceder a reconciliagdo contabilistica dos mesmos.

5. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a

efetuar:
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a) Extrato de fornecedores com indicagdo do numero de registo, o documento contabilistico, a
data do movimento e o valor;

b) Extrato de conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da CMS;

c) Extrato da conta 252 enquanto conta de controlo da execuc¢do da despesa or¢gamental.

6. Os extratos de fornecedores e outros credores tém como objetivo analisar a conformidade dos
movimentos efetuados, “cruzando” a informagdao com a conta de execug¢do or¢amental com vista a
garantir a execucdo correta dos procedimentos integrados da contabilidade da CMS na vertente
orcamental.

7. O procedimento de circularizagao de credores é um método de auditoria e controlo de gestdo através
do qual a CMS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da evidéncia externa e deve
obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizagdo deve ser efetuado na totalidade ou por amostragem de
fornecedores e outros credores que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como
materialmente relevante para a CMS;

b) Quando proceder ao envio, o Servico de Contabilidade deve elaborar folhas de controlo que
permitam o resumo das respostas obtidas na circularizagdo e identifiquem as medidas
corretivas que possam se aplicadas;

c) A cartade circularizacdo deve ser enviada sem indicacdo de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, o Servigco de Contabilidade deve agrupa-las por dois grupos
distintos: respostas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas
discordantes.

e) Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliagido dos saldos, analisar
os valores em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a informagdo da

discordancia controlando-as periodicamente.

Artigo 113¢
Contrata¢do de Empréstimos

1. Na sequéncia da deliberagdo para iniciar procedimento com vista a contratacdo de empréstimo, a
DAFR procede a consulta ao mercado e a analise das propostas, elaborando um projeto de decisdo, que
devera informar a proposta a submeter aos érgdos municipais.
2. A proposta a submeter aos drgdos municipais para a contratacdo de empréstimos contém
obrigatoriamente informacdo sobre:

a) As condigdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condigdes de

utilizacdo e de reembolso;

b) As condicGes praticadas em, pelo menos, 3 instituicdes de crédito;
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¢) O mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da CMS.
3. A proposta de adjudicagdo (da responsabilidade do Orgdo Executivo), deve ser submetida para
deliberacdo do Orgio deliberativo;
4. Os contratos de empréstimo de médio ou longo prazo, incluindo os empréstimos contraidos no
ambito dos mecanismos de recuperacdo financeira municipal cujos efeitos celebracdo se mantenham ou
longo de dois ou mais mandatos, sdo objeto de aprovagdo por maioria absoluta dos membros da
Assembleia Municipal em efetividade de func¢des.
5. Apds aprovacgdo do empréstimo deve ser diligenciada a assinatura dos contratos junto das instituicdes
de crédito envolvidas.
6. A DAFR deverd ainda remeter ao Tribunal de Contas os elementos necessarios a submissdo dos
empréstimos de médio e longo prazo a fiscalizagdo prévia pelo Tribunal de Contas, incluindo os
contratos originais assinados, em conformidade coma as normas em vigor.
7. A DAFR notifica as instituicdes bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto.
8. A DAFR devera assegurar os procedimentos orgamentais necessarios a execu¢dao dos empréstimos,

sendo igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 1142
Procedimentos de Controlo sobre os Empréstimos
Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos tém como objetivo:
a) Verificar se foram observados os normativos legais na contratacdao de empréstimos;
b) A validagdo dos valores contabilizados como amortiza¢Ges de capital e a coinferéncia dos juros,

de acordo com o Plano Financeiro do empréstimo;

Artigo 1152
Controlo do endividamento

1. Deverd o Servico de Contabilidade e Finangas efetuar, semestralmente, o controlo dos valores do
endividamento da CMS, de acordo com os limites legalmente definidos.

2. Sempre que surjam alteragdes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem como nas
situagbes de a CMS pretender contrair ou amortizar extraordinariamente empréstimos, a DAFR
apresenta um relatério da andlise da situagdo, tendo em consideragdo os limites fixados na legislacdo
em vigor.

3. A DAFR deve assegurar a apresentacdo de relatério de andlise ao endividamento sempre que se

pretenda contrair novos empréstimos.

Artigo 1162
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Deveres de Informacdo Periddica
A DAFR assegura o envio as entidades oficiais da informagdo periddica sobre o endividamento

municipal.

Artigo 1179

Circularizagdo de Entidades Bancarias
1. O procedimento de circularizacdo das entidades bancarias € um método de auditoria e controlo de
gestdo, através do qual a CMS procura validar os saldos das respetivas contas, através da evidéncia
externa.
2. Dever-se-a proceder a circularizagdo das entidades bancarias com uma periodicidade anual.
3. Sem prejuizo do que é feita referéncia no pardgrafo anterior, a circularizagcdo deverd ser feita no
momento do encerramento dos exercicios.

4. A circularizagdo é da responsabilidade do Servico de Contabilidade e Financas.

CAPITULO Xl
OUTRAS DISPOSICOES
Artigo 1182
Operagdes Extraorgamentais
1. As “Operagdes Extraorgamentais” correspondem a entradas de dinheiro no Servigo de Tesouraria, ndo
pertencentes a CMS e que se destinam a ser entregues a entidades externas a CMS.
2. Compete a criagdo das respetivas contas patrimoniais, com a devida fundamentacdo e nos termos

previstos na legislagdo em vigor.

Artigo 1192
Acompanhamento e Controlo das Operagdes Extraor¢amentais

1. O Servico de Contabilidade procede, no final de cada més, a andlise dos valores acumulados das
contas correntes até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliagdo de saldos.

2. No ambito deste controlo e acompanhamento, é da responsabilidade dos servigos, a justificagdo dos
valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizacdo em tempo util da informacgao
necessaria para a entrega dos valores as entidades destinatarias dentro dos prazos estabelecidos.

3. O Servico de Contabilidade assegura o pagamento dos valores nos prazos estabelecimentos para o

efeito.

Artigo 1202
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Provisdes
1. A CMS constitui provisoes definidas na lei para situagdes de risco com evidente relevancia material,
bem como todos os encargos de montante definido, mas de data incerta de pagamento, sendo o valor
da constituicdo, reforgo ou anulagdo o adequado.
2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada semestre é reportado a DAFR a seguinte
informacao:
a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre em curso, a
fornecer pelo mandatario judicial do municipio;
b) O Servico de Armazém devera fornecer a informagdo necessdria ao célculo das provisGes para
depreciagdo de existéncias;
c) O Servico de Gestdo de Recursos Humanos envia os valores que carecem ser provisionados em
resultado de acidentes de trabalho e doengas profissionais.

3. Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as demonstragdes

financeiras.

Capitulo XIV
Da Gestdo de Recursos Humanos
Artigo 12129
Fungdo e Competéncia
1 — A gestdo de Recursos Humanos esta diretamente cometida a presidéncia da Camara Municipal, em
articulagdo com as divisdes e servicos em geral, e em particular com a Divisdo Administrativa, Financeira
e de Recursos, de acordo com as fung¢bGes e competéncias que lhe foram atribuidas no ambito das
normas da Estrutura e Organizagao dos Servigos da Camara Municipal.
2 — A gestdo administrativa dos Recursos Humanos engloba a execugdo do orgamento das despesas de
pessoal, sujeito eventualmente a alteragGes ou revisdes orcamentais, e 0 necessario reajustamento do
Mapa de pessoal, em cumprimento das deliberagdes e decisdes tomadas pelo érgdo executivo, tendo
em conta a sua programacao ao longo de cada exercicio econdmico.
3 — Ao Servico de Gestdo de Recursos Humanos compete:
a) Efetuar a gestdo previsional de Recursos Humanos para a autarquia;
b) Promover o recrutamento e selecdo de trabalhadores e organizar os processos de admissao;
c) Lavrar contratos de admissdo de pessoal;
d) Instruir os processos referentes a prestacdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos ao subsidio familiar a criancas e jovens, ADSE e Caixa Geral de Aposentacgdes;

e) Emitir os cartdes de identificacdo pessoal e manter atualizado o seu registo;



f)

g)
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Assegurar e manter organizado o cadastro do pessoal, bem como o registo e controlo de
assiduidade;

Assegurar o processamento de remunerag0Oes e outros abonos aos trabalhadores municipais;
Elaborar a proposta de mapa de pessoal e respetivas alteracbes e o balanco social do
Municipio;

Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagdo do sistema integrado de avaliagdo de desempenho
no dmbito dos recursos humanos;

Promover a verificacdo de faltas ou licencas;

Manter atualizado o registo da assiduidade e das férias, faltas e licengas;

Elaborar o mapa de férias e manté-lo atualizado com as alteragdes introduzidas;

Promover a conferéncia das folhas e relégio de ponto, das horas extraordinarias e das ajudas
de custo;

Estudar e manter atualizada a legislagdo aplicada ao pessoal;

Elaborar o diagndstico de necessidades, colaborar na definicdo de prioridades de formacgédo e
aperfeicoamento profissional dos trabalhadores municipais e elaborar o plano de formacéo;
Elaborar as fichas e mapas mensais e anuais do IRS e de outros impostos ou descontos
obrigatdrios;

Elaborar as candidaturas relativas a programas ocupacionais formacdo e estagios,
acompanhando a sua execucao fisica e financeira e gerir os protocolos ou acordos celebrados
com entidades terceiras, designadamente com o Centro ou o Instituto do Emprego;

Assegurar procedimentos necessarios a aplicacdo dos Sistemas de Higiene, Saude e Seguranca

no trabalho;

3 — A Gestdo de Recursos Humanos, obedece as disposi¢des legais em vigor, aplicaveis designadamente:

a)
b)
c)

d)

Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Lei n.2 7/2009, de 12 de Fevereiro

Restante legislagdo em vigor relativa a Recursos Humanos da Administragdo Local;

Outra legislagdo que venha a ser publicada para aplicagdo na gestao de pessoal das autarquias

locais.

Artigo 122°

Consideragdes Gerais

1 — Os procedimentos estabelecidos para a area de Recursos Humanos devem permitir evidenciar que

os custos constantes de demonstragdao de resultados correspondem a encargos e responsabilidade

efetivas do Municipio.
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2 — Devera ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplica¢des informaticas
da area em andlise, ser limitadas quanto a sua consulta e alteragdes.

3 — A atualizagdo do cadastro individual, controlo de assiduidade e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, vencimentos, aprovacdo de folhas de vencimento deve ser

atualizada nas aplicagdes.

Artigo 1232
Normas de funcionamento de processos da Gestdo de Recursos Humanos

1 — No Servigo de Gestao de Recursos Humanos deve existir para cada trabalhador um processo
individual com todos os dados pessoais, entre outros documentos.
2 — O processo individual deve ser arquivado por nimero de trabalhador, e deve incluir:

a) Ata de classificagdo final definitiva do procedimento concursal no qual o trabalhador ingressou;

b) Fotocépia do Didrio da Republica onde a lista unitaria de classificagdo final do procedimento

concursal foi publicada;

c) Cobpia do despacho de nomeacdo assinado pelo Presidente da Camara Municipal;

d) Documentos solicitados para ingresso na fungdo publica;

e) Exemplar de contrato de trabalho em fung¢des publicas devidamente assinado;

f) Impresso de inscricdo no sistema de Seguranca Social/Caixa Geral de Aposentacgdes;

g) Documento com indicagdo de conta bancaria;

h) Cdpia do BI/CC do trabalhador;

i) Certificados de frequéncia de cursos de formacgao profissional;

j)  Fichas de notagdo de avaliagGes de desempenho;

k) Toda a documentagdo que o trabalhador ache relevante constar no seu processo;
3 — O acesso aos processos individuais devera estar restrito aos trabalhadores do Servico de Gestdo de
Recursos Humanos, dirigente da Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos.
4 — O Mapa de pessoal do Municipio deve manter-se permanentemente atualizado.
5 — A cessagdo ou a modificagdo das relagdes de trabalho deverdo respeitar todas as normas legais em

vigor e ficar devidamente registado no processo individual.

Artigo 1242
Recrutamento e sele¢do de Pessoal
1 — O recrutamento de pessoal consiste num conjunto de procedimentos tendentes a satisfacdo das

necessidades de pessoal do Municipio.
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2 — A selecdo de pessoal consiste no conjunto de operagdes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizagao e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos
segundo as aptiddes e capacidades para as fungdes a desempenhar.

3 — 0 recrutamento de pessoal no Municipio faz-se através de procedimento concursal que quanto a sua
origem podem classificar-se como indeterminado, determinado e comissdo de servigo.

4 — A abertura de procedimento concursal é antecedida da verificagdo dos condicionalismos legais
impostos na Lei do Orcamento de Estado, e de deliberagdo dos 6rgdos municipais para o efeito.

5 — O servico de Gestdo de Recursos Humanos devera remeter ao Servico de Contabilidade e Finangas
cabimentagdo com previsao de encargos para o ano econdémico em curso que da origem a abertura de
procedimento concursal.

6 — Depois de langado o procedimento concursal e apds a selecdo do candidato, é enviado para o
Servico de Contabilidade e Finangas nova cabimentagdo para se proceder ao registo do respetivo
compromisso.

7 — Deverd existir um processo para cada um dos procedimentos concursais desenvolvidos.

8 — Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao procedimento.

Artigo 1252
Pontualidade e Assiduidade

1 - Em fungdo da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, podem os
servicos praticar horarios de trabalho que forem mais adequados as necessidades e as dos
trabalhadores.
2 — A aplicagdo de qualquer das modalidades de horarios ndo pode afetar o regular e eficaz
funcionamento dos servigos, designadamente no que respeita as relagdes com o publico.
3 — Podem ser delegadas nos dirigentes a justificacdo ou ndo das faltas e aprovar e alterar o mapa de
férias dos trabalhadores afetos as respetivas unidades organicas.
4 — O cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de trabalho
é verificado por sistema automatico, através de biometria.
5 — A marcagdo de férias deve ser feita no mapa de férias disponibilizado pelo Servico de Gestdo de
Recursos Humanos até 15 de abril de cada ano e carece de aprovagao do dirigente de cada servigo.
6 — Mensalmente o Servico de Gestdo de Recursos Humanos deverd emitir listagem de
assiduidade/pontualidade dos trabalhadores referente ao més anterior com as corre¢des resultantes
das justificacGes apresentadas.
7 — As férias e as faltas sdo inseridas na aplicagdo informatica de vencimentos (SGP) para proceder &

regularizacdo nos respetivos vencimentos.
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Artigo 1262

Processamento de remuneragdes e outros abonos
1 — A politica de remuneracgao é estabelecida de acordo como a legislagdo em vigor.
2 — O Servico de Gestdo de Recursos Humanos sé pode introduzir alteragGes nas folhas de vencimento
na posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Tais documentos deverdo chegar ao
Servigo de Gestdo de Recursos Humanos até ao 82 dia do més seguinte a que se reportam, quando calhe
em fim de semana ou feriado passa para o dia util seguinte.
3 — Compete aos diversos servicos do Municipio remeter ao Servico de Gestdo de Recursos Humanos
dentro do prazo estabelecido no nimero anterior, toda a documentagado a ser processada nas folhas de
vencimento.
4 — Os vencimentos devem ser calculados e enviados com antecedéncia relativamente a data de
pagamento devendo ser remetidas ao Servico de Contabilidade e Finangas para emissdo das ordens de
pagamento.
5 — As folhas de vencimento processadas, arquivadas e organizadas informaticamente em pastas
mensais, sdo enviadas ao presidente para aprovacgdo sendo pagas por transferéncia bancaria mediante
com relagdo dos trabalhadores e dados bancarios.
6 - Os restantes documentos que servem de base aos vencimentos (horas extraordindrias, ajudas de
custo, ...) sdo rubricadas pelos dirigentes dos respetivos servigos e enviadas ao presidente da Camara
para validagdo e sdo arquivadas informaticamente. Fica em suporte de papel relagdo com numero de
folhas e nome dos trabalhadores devidamente assinadas.
7 — Mensalmente, é entregue a cada trabalhador via e-mail recibo relativo ao vencimento com
descricdo de todos os dados referente ao més em questdo. Aos trabalhadores que ndo possuem e-mail
sdo enviados os recibos de vencimento trimestralmente.

8 — Os descontos deverdo ser efetuados de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 127°
Trabalho extraordindrio

1 — A prestacdo de trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal, descanso complementar e
feriados dever ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara Municipal ou por quem aquele
tenha delegado competéncia para o efeito. Desta forma deverdo ser observados os seguintes

procedimentos:
a) A autorizagdo prévia é submetida a consideracdo superior do Presidente da Camara através
de preenchimento de documento proéprio sendo este visado por despacho do responsavel

do servico;



Municipio de Sousel

b) Apods prestacdo do trabalho extraordinario com a periodicidade mensal é efetuado o
preenchimento da folha de horas que serd visada pelo superior hierarquico e submetida a
despacho do Presidente da Camara.

2 — Os servigos terdo de preencher o impresso de relagdo de horas extraordinarias e entregar no Servico
de Gestdo de Recursos Humanos até ao 82 dia do més seguinte a que se reportam, salvo quando recaia
em fim de semana ou feriado passa para o dia util seguinte.
3 — O Servico de Gestdo de Recursos Humanos sé poderd processar horas extraordinarias previamente
autorizadas.
Artigo 128¢

Ajudas de custo
1 — Conforme necessidade de deslocacdo pelo trabalhador este deverd formalizar um pedido de
deslocagdo em servigo, e pedido de transporte (se for o caso) a autorizar pelo Presidente da Camara ou
substituto legal.
2 — O trabalhador apds a deslocagdo em servigo, deve preencher o boletim itinerario com indicacdo das
horas realizadas, nimero de quilémetros em viatura prépria (se previamente autorizado)
3 — O boletim itinerdrio é entregue no Servigo de Gestdo de Recursos Humanos até ao 82 dia do més
seguinte a que se reportam, quando calhe em fim de semana ou feriado passa para o dia util seguinte

devidamente rubricado pelo responsavel do servico;

Capitulo XV
Da Contabilidade de Custos
Artigo 1292
Regras e Procedimentos
1 — Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo e critérios objetivos de reparticao
adequados as necessidades e estrutura da Camara Municipal.
2 — Deverao ser observadas as regras, politicas, documentos e procedimentos inerentes a Contabilidade

de Custo previstas no Procedimento de Controlo Interno da Contabilidade de Custos a aprovar.

Capitulo XVI
Disposigdes Finais
Artigo 1302
InfracGes
1 — Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente norma, poderdo implicar
responsabilidade funcional, imputdvel aos trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos

culposamente praticados no exercicio das suas fungGes ou por causa desse exercicio.
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2 — Os atos ou omissdes referidos no nlmero anterior poderdo ainda implicar responsabilidade
disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos adequados a luz da Lei n.2 35/2014, de 20 de

junho (capitulo VIII - Exercicio do poder disciplinar).

Artigo 131°¢
Ddvidas e Omissdes
As duvidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente norma serdo resolvidas
através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislagdao

aplicavel.

Artigo 1322
RevisOes e alteragdes
A presente norma pode ser objeto de alterag@es, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se sempre que
necessario, as eventuais alteracGes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Didrio
da Republica as autarquias locais, bem como as que decorrem de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Cadmara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito
das respetivas competéncias e atribuicdes legais, quando razGes de eficiéncia e eficacia assim o

justifiquem.

Artigo 133.2
Entidades tutelares
A presente norma, bem como todas as alteragdes que venham a ser introduzidas, sdo remetidas cépias
a Inspecdo Geral de Finangas, a Inspec¢do Geral da Administragcdo Local e ao Tribunal de Contas, no prazo

de 30 dias apds a sua aprovacgao.

Artigo 134.2
Publicidade
A presente norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e na internet, onde ficara disponivel

para consulta

Artigo 135.2
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Revogacao
S3o revogadas as normas, ordens de servigo e demais disposi¢cdes regulamentares internas na parte em

que contrariem as regras estabelecidas na presente norma.

Artigo 136.2
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor no dia imediato a sua aprovacao.



