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NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSI(;OES GERAIS

ARTIGO 1°

LEI HABILITANTE

A presente norma de controlo interno é elaborada em conformidade com o DL 54-A/99 de 22 de
fevereiro, diploma que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),

com as suas alteracdes e demais legislacdo especifica aplicavel.

ARTIGO 2°
OBJETIVOS
1. A presente norma visa disciplinar e definir os procedimentos promovidos pelos
servicos municipais, funcionando como um instrumento efetivo de orientacdo ao
desempenho das atividades administrativas e financeiras.
2. E ainda propdsito deste normativo estabelecer um conjunto de regras definidoras de
politicas, métodos e procedimentos de controlo dos atos de administracao,
maioritariamente de indole financeiro, a fim de assegurar o cumprimento dos preceitos

legais e regulamentares aplicaveis.

ARTIGO 3°
AmBITO
As presentes normas séo aplicaveis a todos os servigos da autarquia mencionados no
presente documento, sendo as eventuais interpretacées dos conceitos contidos neste

documento definidos pelo Presidente da Camara Municipal (PCM).

ARTIGO 4.°
RESPONSAVEL PELA APLICAGAO
1. Compete ao pessoal dirigente (chefes de divisdo), dentro da respetiva unidade
organica, implementar o cumprimento das normas definidas no presente documento e

dos preceitos legais em vigor.
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2. Nas unidades organicas cujas chefias ndo se encontrem providas, as funcbes
referidas no nimero anterior serdo exercidas por trabalhador designado pelo PCM.

3. A Divisdo Financeira (DF), devera acompanhar a aplicacdo das presentes normas nos
servicos municipais, comunicando no final de cada exercicio econdmico a presidéncia
0 grau de respeito pelas mesmas e a necessidade de eventuais ajustamentos ou

novas regulamentacdes.

ARTIGO 5.°
SUBSTITUIGAO
No ambito da aplicacdo das presentes normas, compete aos titulares de cargos
dirigentes ou de coordenacdo propor quem 0s substitui em situacdes de auséncia, falta
ou impedimento, em cumprimento do definido no regulamento de organizacdo dos
servicos municipais, ficando esta designacdo sujeita a concordancia de superior

hierarquico.

ARTIGO 6.°
RESPONSABILIDADE FUNCIONAL
A atuacdo de cada unidade/subunidade organica em resultado do cumprimento das
presentes normas desenvolve-se de acordo com as instrucBes dadas pelo respetivo
responsavel, o qual dirigira o trabalho a executar e promovera o ambiente mais adequado
ao exercicio das fungbes a desenvolver, em conformidade com as instru¢des recebidas

dos seus superiores.

ARTIGO 7.°
GESTAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
A unidade organica a qual esta diretamente cometida a gestéo financeira e patrimonial do

Municipio é a DF.
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CAPITULO I
REGIME DE CONTRATACAO PUBLICA

SECCAO |

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 8.°
DOTACOES ORGCAMENTAIS

1. Na execucédo do orgcamento do Municipio devem ser respeitados 0s principios e regras
constantes do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), assim
como todos os preceitos legais e normas regulamentares apliciveis, segundo as
orientacdes de gestédo definidas pela Camara Municipal e pela Presidéncia.

2. A aprovacgdo de encargos decorrentes da contratacdo publica terd em atencéo que as
dotacbes orcamentais sdo anuais, podendo, caso seja opcdo da gestdo municipal,
utilizar um regime duodecimal as rubricas do orcamento utilizadas regularmente
durante o exercicio economico.

3. Em qualquer ato de contratacdo publica dever-se-a ter em atencéo o preceituado nos
diplomas legais aplicaveis, designadamente o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), e

as regras e principios constantes deste manual.

ARTIGO 9.°
ENTIDADE COMPETENTE PARA CONTRATAR

1. As entidades competentes para contratar (ECC) serdo definidas por deliberacdo da
Céamara Municipal e/ou despacho do PCM, no ambito da delegacdo e subdelegagéo
de competéncias.

2. A ECC define as condicOes a respeitar na elaboragédo dos respetivos procedimentos,
assim como procede a nomeacao dos juris ou comiss@es necessarios aos varios atos
administrativos, nos quais deverdo estar representados, o0 servico ou subunidade

organica que conduz o processo de contratacdo e o0 servigco promotor da despesa.

ARTIGO 10.°
CONDUGAO DOS PROCEDIMENTOS CONTRATUAIS

1. Os processos de contratacdo relativos a bens e servi¢cos ou locacdo sdo compostos na

Seccao de Aprovisionamento e Patriménio (SAP), e os referentes a empreitadas de
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obras publicas, na Secgdo de Empreitadas e Projetos (SEP), devendo os diversos
servigos técnicos intervenientes na execug¢do dos contratos fornecer os elementos
necessarios para a elaboracdo dos cadernos de encargos, assim como, as pec¢as
desenhadas e outras componentes técnicas necessdrias aos programas de
procedimento/convites quando houver lugar a sua utilizagéo.

2. Todos os procedimentos administrativos sdo conduzidos pelos servicos mencionados
no numero anterior, que acompanhardo os atos administrativos necessarios até a
emissdo da requisicdo externa ou celebracdo do contrato escrito e visto do Tribunal de
Contas, se a estes houver lugar.

3. O arquivo dos documentos referentes a formacdo dos contratos nos processos de
contratacdo publica sdo da responsabilidade dos servigos referidos no nimero 1, nos

termos definidos no art.° 107.° do CCP.

SECCAO I

FORMACAO DE CONTRATOS

SUBSECGAO |

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS OU LOCACAO

ARTIGO 11.°

PROCESSO DE AQUISIGAO

1. Sempre que se torne necessaria a aquisicdo de bens e servi¢cos ou locacéo, a frente
designados por aquisicdo, os servigos requisitantes (onde se localiza a necessidade)
deverdo dar inicio ao respetivo procedimento com a emissdo da competente
requisicao interna ou proposta de aquisicao.

2. Quando a necessidade de aquisicdo incida sobre bens armazenaveis, nomeadamente,
existéncias de materiais, o documento referido no nimero anterior com identificacédo
exaustiva dos bens a adquirir, devidamente fundamentado e subscrito pelo proponente
e autorizado pelo dirigente respetivo, deve ser remetido para o Nucleo de Gestédo de
Stocks (NGS), para utilizacdo do stock existente, nos termos referidos no artigo
seguinte.

3. Caso a necessidade de aquisicdo incida sobre bens de economato, bens nao

armazenaveis ou servicos, o documento mencionado no nimero 1, deve ser remetido
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a SAP que submete o processo devidamente elaborado a apreciacdo da ECC, o qual
deverd integrar informacéo orgcamental prestada pelos técnicos da DF.

3. Caso a informacéo de disponibilidade or¢amental expresse insuficiéncia de dotacéo, o
processo devera ser remetido ao Chefe da DF para inclusdo em proposta de
modificagdo orcamental, caso a aquisi¢do seja considerada imprescindivel.

4. Encontrando-se reunidas as condicfes orcamentais que permitam a aquisicdo ou
promovidos os atos legais que as criem, e sendo o despacho da ECC favoravel,
haverd lugar aos registos contabilisticos referentes ao cabimento orcamental

efetuados pela SAP e ao inicio do procedimento de contratacéo.

ARTIGO 12.0
UTILIZACAO DO STOCK DE BENS

1. No inicio de cada procedimento e logo apos a identificacdo da necessidade de
aquisicdo de bens armazenaveis, 0s servi¢cos requisitantes devem solicitar ao NGS,
que verifiqgue a existéncia em stock de bens suficientes para satisfazer a necessidade.

2. Em caso de existéncia de bens em stock para satisfacdo das necessidades dos
servicos, 0 NGS deve promover os atos necessarios a satisfacdo do pedido, no prazo
de 24 horas ap6s o recebimento do pedido dos servi¢os, devidamente autorizado.

3. A autorizacdo referida ho numero anterior deve ser concedida pelo VCD da area ou
pelouro do servico requisitante, podendo esta ser delegada no dirigente da unidade
organica em questao.

4. O controlo dos stocks de existéncias deve processar-se tal como definido na Sec¢éo V
do Capitulo VI.

ARTIGO 13.°
TRAMITAGAO PROCEDIMENTAL

1. Compete a SAP promover todo o procedimento de aquisicdo até a emissdo da
requisicao externa ou a celebracéo do competente contrato.

2. Previamente a emissé@o dos documentos referidos no numero anterior, a DF, atraves
da SAP, deve informar a ECC da existéncia de fundos disponiveis, de acordo com o
definido na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA — Lei n.° 8/2012,
de 21 de fevereiro).

3. Verificada a conformidade legal do compromisso, deve efetuar-se o correspondente
registo contabilistico orgamental, a que corresponder4d um numero sequencial que
deve constar nos documentos mencionados.
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4. Compete, ainda, & SAP o envio dos documentos referidos aos fornecedores ou
contrapartes, dando conhecimento aos servigos requisitantes.

5. No ambito da contrata¢do, devem ser adotados 0s procedimentos de aquisicdo que
melhor se adequem as caracteristicas destas, no respeito integral do estipulado no

CCP, devendo a proposta do procedimento a adotar ser apresentada pela SAP a ECC.

ARTIGO 14.°
AJUSTE DIRETO - REGIME SIMPLIFICADO

1. O procedimento do ajuste direto em regime simplificado, nos termos do art. 128.° do
CCP, podera ser implementado dentro dos condicionalismos legais sempre que o
processo aquisitivo possa colocar em causa a entrega dos bens na data oportuna ou
as caracteristicas dos bens a adquirir, face a sua simplicidade e reduzido valor, ndo
justifiquem outro procedimento.

2. Competird & ECC a autorizagdo da opc¢éao pelo ajuste direto simplificado, com base em
propostas do servigo requisitante ou da SAP.

3. Face a simplicidade processual que caracteriza este regime, na instrucdo de cada
processo de contratacdo, a informacdo de cabimento orcamental e de fundos
disponiveis pode ser prestada no mesmo momento e previamente a adjudicacao pela
ECC.

ARTIGO 15.°
JURIS NOS AJUSTES DIRETOS
1. A composicéo dos juris dos procedimentos nos AD contara com um elemento da SAP.
2. A ECC podera designar um juri comum a Vvarios procedimentos de AD, desde que as
caracteristicas dos bens ou servicos a adquiri sejam semelhantes e ndo possuam

elevado grau de complexidade técnica.

ARTIGO 16.°

ESCOLHA DE ENTIDADES CONVIDADAS

1. Com base numa bolsa de fornecedores a elaborar para o efeito, compete a SAP propor as
entidades a convidar e apresentar proposta a ECC, a qual deve mencionar, sempre que
solicitado, uma apreciacdo sintética e fundamentada no cumprimento dos contratos
previamente celebrados com o Municipio.

2. Compete ao mesmo servico o controlo do valor acumulado das contratagcdes

efetuadas ao abrigo de AD, para o mesmo tipo de bem ou servigo, tendo em vista o
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cumprimento do definido no n.° 2 do art.®° 113.° do CCP, assim como, a verificagdo do
cumprimento do estabelecido no n.° 5 do mesmo preceito legal.

3. Caso se preveja a violagdo das normas referidas no namero anterior, a SAP deve
prestar esta informacdo a ECC e excluir as entidades em causa da proposta a

formular.

ARTIGO 17.°

INDEMNIZACAO AOS CONCORRENTES
Nas situacBes mencionadas no n.° 3 do art.° 76.° e no n.° 4 do art.° 79.°, ambos do CCP, o
programa do concurso ou o0 convite deverdo considerar um prazo idéntico ao concedido para
apresentacao das propostas contado da data da notificacéo do respetivo ato durante o qual os

concorrentes em causa poderao solicitar a indemnizacéo ai prevista.

ARTIGO 18.°
ANALISE DAS PROPOSTAS
1. As propostas admitidas deverdo ser analisadas pelo jari do procedimento de modo a
ser submetido a apreciacdo da ECC o respetivo relatério de analise das propostas
num prazo nunca superior ao prazo concedido para apresentacdo das propostas.
2. A prorrogagdo deste prazo apenas pode ser concedida por despacho da ECC sobre

pedido fundamentado do juri do procedimento.

ARTIGO 19.°
CONTRATO ESCRITO
1. Os contratos publicos apenas serdo reduzidos a escrito quando esta forma seja
imposta por lei, regulamento ou despacho da ECC.
2. Sempre que 0 contrato ndo seja reduzido a escrito, devera a SAP reunir todos 0s
elementos em processo que garantam o conhecimento integral de todos os direitos e

obrigacdes decorrentes do mesmo.

ARTIGO 20.°

FATURACAO
1. Apds concretizacdo da entrega dos bens ou servicos adjudicados, a fatura ou
documento de despesa equivalente deve ser entregue na Secc¢ao de Expediente Geral

(SEG) para registo de entrada e remessa aos servi¢os financeiros.

9/54



Municipio de S. Pedro do Sul

NORMA DE CONTROLO INTERNO

2. Compete a Secgdo de Contabilidade (SC) o envio dos documentos mencionados no
ponto anterior para o servi¢o requisitante, apds efetuar os devidos langcamentos, para

que este informe da sua conformidade.

ARTIGO 21.0

VALIDADE DAS REQUISICOES (COMPROMISSOS)

1. No final de cada exercicio, as requisicfes externas emitidas ha mais de 6 meses com
prazos de entrega inferiores e sem que se encontrem satisfeitas serdo anuladas, ndo
integrando os cabimentos e compromissos a transferir para o orcamento do exercicio
seguinte.

2. O eventual fornecimento dos bens ou prestacdo dos servicos ap0s o ato de anulagéo
referido no ponto anterior, carece de novo registo prévio dos procedimentos
orcamentais e despacho favoravel da ECC, verificado novamente o cumprimento das

exigéncias normativas e legais.

ARTIGO 22.°

BENS DE REPRESENTAGCAO MUNICIPAL

A aquisicao de bens que se destinem a representacdo municipal carece de despacho
do PCM.

ARTIGO 23.°

COMUNICACOES AO EXTERIOR

Todas as comunicagfes de dados impostas pelo CCP ao exterior, designadamente a Agéncia
Nacional de Compras Publicas, E. P. E. (ANCP) e ao Instituto da Construgdo e do Imobiliario, I.
P. (InCl) serdo efetuadas pela SAP, no que diz respeito a processos de aquisicdo de bens e

servicos ou locacéo.

ARTIGO 24.°
CONCURSO PUBLICO

A tramitacd@o processual referente ao concurso publico deverd respeitar o determinado no CCP
e o0s preceitos normativos desta seccédo em tudo o que ndo for incompativel com os preceitos

legais aplicaveis.
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ARTIGO 25.°
CONCURSO PUBLICO URGENTE
O concurso publico urgente definido na Seccdo VII do Capitulo Il do Titulo 1l do CCP
apenas podera ser implementado por determinacdo do PCM ou VCD com competéncia

delegada no ambito da contratacéo publica.

SUBSECCAO I

EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS

ARTIGO 26.°
INiCIO DO PROCEDIMENTO

1. Compete ao chefe da divisdo indicada no Plano Plurianual de Investimentos (PPI), a
implementacdo dos atos que permitam a execu¢cdo dos projetos constantes daquele
plano, nos periodos ai referidos e nos termos definidos pela Presidéncia.

2. A abertura de procedimento para contratagdo necessario a execucdo de qualquer
projeto/acdo constante do PPI implica o preenchimento de Ficha/Relatério elaborada
para o efeito, onde se registam as caracteristicas do projeto e fases dos

procedimentos, conforme disposto no artigo seguinte.

ARTIGO 27.°
FICHA RELATORIO
1. Com o desenvolvimento do procedimento de contratagcdo, a Divisdo de Obras
Municipais (DOM) promovera o preenchimento da FR, nos termos do ndmero
seguinte.
2. A ficha referida no ponto anterior deve conter, como elementos relevantes, o0s
seguintes:
a) Cddigo e designacéo do projeto (compativel com a designacgéo expressa no PPI);
b) Autorizacdo da PCM ou VCD para a elaboracdo dos projetos e restantes
documentos necessarios para abertura de procedimento de contratacao;
¢) Preco base, com referéncia ao IVA, prazo de execuc¢ao e respetiva justificacao;
d) Férmula a utilizar nas revisfes de precos e alvara a exigir;
e) Fontes de financiamento previstas, ainda que ndo totalmente definida ou
contratadas;
f) Descricdo sumaria da execucao dos projetos ou acoes;
g) Dotagdo orcamental inicial, atual e disponivel, assim como a respetiva apreciacao;
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h) Despacho da entidade competente para contratar, autorizando a abertura de
procedimento e aprovando as respetivas pecas;

i) Elementos do cabimento orcamental, identificacdo do adjudicatario e valor da
adjudicacdo, existéncia de fundos disponiveis e respetivo compromisso com
indicacdo da data e numero sequencial, de acordo com o definido nos artigos
seguintes.

3. Compete a DOM definir modelo de ficha relatério que respeite os elementos referidos

no namero anterior, e submeté-lo a aprovacédo do PCM.

ARTIGO 28.°
CABIMENTO ORGCAMENTAL

1. ApOs autorizacdo para abertura de procedimento pela ECC, verificando-se a existéncia
de dotagao orcamental, a SC deve proceder ao respetivo cabimento orgamental.

2. Caso a informagéo orcamental referida na alinea g) do niumero 2 do artigo anterior ndo
permita o desenvolvimento do projeto ou acéo, ou a informagéo de cabimento referido
no namero anterior seja negativa, deverd a ECC, se assim entender, promover
proposta de modificacdo do orcamento e do PPl que permita a realizacdo do
projeto/acdo e submeter & apreciacdo da entidade competente para a sua aprovacao.

4. Qualquer reducdo de dotagdo orgcamental obriga a informag&o fundamentada sobre a

suficiéncia da dotacao que ficar disponivel.

ARTIGO 29.°
ABERTURA DE PROCEDIMENTO

1. Caso a ECC insira despacho favoravel a realizacdo do projeto, o processo sera
desencadeado pela DOM nos termos do CCP.

2. Integram o processo referido no nimero 1, as pecas do procedimento e declaragédo
subscrita por todos 0s técnicos responsaveis pela sua elaboragdo e homologada pelo
chefe da respetiva divisdo, na qual se expresse claramente que 0 processo respeita
integralmente o determinado na Portaria n.° 701-H/2008, de 29 de julho, e integra
todas as pecas necessérias a boa execuc¢do do projeto, encontrando-se elaborado nos
termos impostos pelas leis aplicaveis, designadamente no que concerne aos projetos
de execucdo e de especialidades, aos mapas de medicdo, aos estudos necessarios a
definicdo concreta dos trabalhos a executar (geologicos ou geotécnicos, ambientais,

de impacte social, econdmico ou social, ... ) e a seguranca.

12/54



Municipio de S. Pedro do Sul

NORMA DE CONTROLO INTERNO

ARTIGO 30.°
APRECIAGAO E RELATORIO PRELIMINAR DE ANALISE DAS PROPOSTAS

O juri, ap6s apreciacdo das propostas, elaborard relatério de andlise das propostas

admitidas, o qual respeitard o determinado no CCP e fundamentara o seu meérito,

devendo constar do mesmo, nomeadamente:

a) Introducédo a obra, abordando os seus aspetos mais relevantes;

b) Apreciacdo das propostas, na qual se afirmara expressamente que respeitam
integralmente o processo do concurso;

¢) Indicagcdo do prazo de execucdo da obra e sua comparagdo com o0 que consta do
PPI;

d) Mapa das propostas;

e) Fundamentos para determinagdo da proposta mais vantajosa nos termos dos
parametros definidos no programa do procedimento, referindo se os precos
indicados séo de aceitar e justificando, se for caso disso, a divergéncia entre o valor
estimado para efeitos de cabimento orcamental e o valor da proposta;

f) Caso se torne indispenséavel reforcar a verba cabimentada, tendo em atencdo o
valor da proposta considerada mais vantajosa, devera ser apresentada, em anexo,
proposta de reforco do cabimento ou de modificacdo do orcamento e do PPI, se tal
se tornar necessario.

g) Outros aspetos considerados relevantes.

ARTIGO 31.°
ADJUDICACAO E CONTRATO

1. ApGs a elaboracao do relatério final elaborado no respeito pelas normas constantes do
CCP, deverd o mesmo ser submetido a apreciacdo da ECC.

2. Promovendo a ECC a adjudicacdo, o processo serd devolvido a SEP para, junto da
SC, promover 0s atos necessérios a retificagdo do cabimento, se tal se justificar, e o
registo contabilistico do compromisso or¢camental.

3. Imediatamente antes do registo do compromisso orgcamental, a SC recolhe informacédo
sobre os fundos disponiveis, nos termos da LCPA.

4. Caso os fundos disponiveis ndo sejam suficientes para acomodar 0 montante total da
despesa, 0 processo é remetido a consideracdo do PCM ou do VCD com o pelouro
financeiro, para decisdo, designadamente, sobre eventual aumento temporario de

fundos que permita a assuncado do compromisso, nos termos do artigo 4.° da LCPA.
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5. S6 com o registo do compromisso orcamental, o contrato pode ser celebrado, o qual

deve incluir a indicacdo expressa do seu numero sequencial.

ARTIGO 32.°

NORMAS SUBSIDIARIAS

Nas empreitadas de obras publicas, em tudo o que ndo se encontrar especialmente

regulado nesta Subseccéo aplicar-se-4, com as necessarias adaptacdes, o estabelecido

na Subseccéo anterior.

=

SEccAo Il

EXECUCAO DE CONTRATOS

SUBSECGAO |
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

ARTIGO 33.°

RECEGCAO DE BENS OU SERVIGOS
E proibida a rececdo de bens ou servicos sem que tenha sido emitida requisicdo
externa ou celebrado contrato, com indicacdo do nimero sequencial de compromisso,
salvo em situacdes de reconhecida excecionalidade, enquadraveis no disposto no
artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho.
N&o poderdo ser emitidas requisicbes de bens ou servicos que se ndo integrem nas
competéncias deste Municipio nos termos da lei e ndo se encontrem consideradas nos
documentos previsionais.
A rececdo dos bens ou servigos realizar-se-4 no local de destino a indicar na
requisicao interna ou proposta de aquisicdo ou no servigo requisitante na auséncia de
qualquer indicagéo.
E expressamente proibido receber qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado da competente guia de remessa, salvo se no momento da recec¢éo for
entregue a respetiva fatura.
Havendo entrega de guia de remessa, este documento devera ser anexado a

respetiva fatura no momento da informacéo referida no n.° 3 do artigo 68°.
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ARTIGO 34.°
BENS DE USO E CONSUMO CORRENTE

1. Compete a DF, através da SAP, promover as aquisicdes de bens de uso e consumo
corrente, as quais deverao ser consideradas para todos os servigcos do Municipio.

2. Para o efeito, devera o dirigente da DF definir as quantidades a adquirir em funcéo dos
periodos aconselhdveis de aprovisionamento, mediante proposta da SAP,
considerando-se como referéncia o ano civil.

3. Estes bens serdo guardados em espacgo préprio e os seus movimentos de entrada e
saida serdo devidamente registados e acompanhados pela SAP, através de
requisicdes subscritas pelas chefias das respetivas divisbes, ou por quem estes

indiquem.

SUBSECCAO Il

EMPREITADAS DE OBRAS PUBLICAS

ARTIGO 35.°
EXECUGAO DAS EMPREITADAS E SEU ACOMPANHAMENTO
1. ApGs emissdo de requisicdo externa ou celebragdo do contrato escrito, a DOM, que
conduzira e acompanhara a execucdo do contrato, tomara os atos necessarios ao
inicio dos trabalhos.

2. A DOM mantera a DF informada de qualquer alteragédo ao plano de pagamentos.

ARTIGO 36.°
AUTO DE CONSIGNAGAO
1. Elaborado o auto de consignacdo da obra nos termos definidos pelo CCP, sera
ajustado o plano de trabalhos pela DOM, sempre que tal se justificar nos termos do
mesmo diploma.
2. Caso haja lugar a alteragbes ao plano de trabalhos que afete o plano de pagamentos,
este, devidamente retificado, devera ser remetido a SC para a devida programacao

financeira.

ARTIGO 37.°

EMISSAO DOS AUTOS DE MEDICAO
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1. Os autos de medigdo, devidamente subscritos pelo diretor de fiscalizacdo da obra em
representacdo do Municipio e pelo representante do empreiteiro, serdo elaborados no
estrito cumprimento do determinado nas pecas do procedimento, considerando-se
mensais e reportados ao Ultimo dia de cada més, se nada se encontrar estipulado em
contrério.

2. Serdo sempre emitidos autos de medicdo seja qual for o seu montante, exceto em
casos de suspensdao dos trabalhos.

3. Ap6s a assinatura e aprovacdo dos autos de medicdo, devem ser remetidos
exemplares destes para a SC, por forma a que a conferéncia da fatura e a sua

liquidac&o seja possivel.

ARTIGO 38.°
CONTEUDO DOS AUTOS DE MEDICAO
Deve acompanhar os autos de medicdo informacdo técnica resumida com o0s
seguintes elementos minimos, para além de outros que se considerem pertinentes:
a) Identificag@o do projeto (codigo e designacao);
b) Identificacdo do adjudicatario;
¢) Prazo contratual de conclusdo da obra e data provavel da sua conclusédo (havendo
afastamento entre estas datas, torna-se indispensavel a respetiva fundamentacao);
d) Quadro resumo dos autos emitidos;
e) Sempre que o desvio entre o cronograma financeiro e a sua execucao superar 25%
do valor acumulado, sera prestada informacéo que fundamente esse desvio;
f) Devera ainda constar da informacdo a afirmacdo clara de que os trabalhos
executados, o0s materiais aplicados e 0s precos considerados respeitam
integralmente as condicdes de adjudicacdo, pelo que o respetivo auto merece ser

aprovado e pago.

ARTIGO 39.°
INFORMAGAO FINANCEIRA
1. Com base nos autos de medicdo recebidos, a SC deve elaborar informacdo com a
conta-corrente do projeto a que se referem os autos, da qual deve constar:
a) O valor da adjudicacéo;
b) O valor dos autos pagos;
¢) O saldo do projeto;
d) O valor em divida;
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e) O saldo orgamental dos compromissos;
2. A informacdo mencionada no ponto anterior deve ser submetida a visto do chefe da

DF, o qual tomard as diligéncias que aquela informacéo aconselhar.

ARTIGO 40.°
CONTA-CORRENTE E LIQUIDAGAO DAS FATURAS

1. Cabera a DOM a elaboracdo da conta-corrente relativa a situacdo dos trabalhos no
prazo de 5 dias contados da data da entrega de cada auto de medi¢c&o, devidamente
aprovado pela ECC.

2. O documento referido no nimero anterior devera ser subscrito pelo empreiteiro nos
termos expressos nos art.°s 389.° e 392.° do CCP, devendo ser remetida cépia a SC
gue juntar4d a fatura correspondente para conferéncia financeira e emissdo da
competente ordem de pagamento (OP).

3. Emitida a OP, a SC procede a comunicagédo ao empreiteiro nos termos determinados
no artigo 392.° do CCP.

ARTIGO 41.°
TRABALHOS A MAIS E ERROS E OMISSOES

1. Os trabalhos a mais (TM) e os erros e omissdes necessarios a realizacdo da
empreitada apenas poderdo ser executados depois de aprovados.

2. Os trabalhos referidos no ponto anterior apenas poderdo ser aprovados mediante
apresentacdo a ECC de relatorio circunstanciado sobre as causas que estiveram na
base da sua necessidade a elaborar pela chefia da divisdo responsavel e do qual fara
parte, obrigatoriamente:

a) Mapa de medicdo dos trabalhos previstos, explicitando a quantidade, os precos
unitarios e os valores totais;

b) Razdes que aconselham a sua execucéo;

¢) O seu enquadramento legal, com referéncia expressa aos preceitos legais que o
permitem;

d) Novo plano de trabalhos e novo plano de pagamentos;

e) Verba orcamental disponivel para a execu¢ao dos respetivos trabalhos.

3. O relatério referido no nimero anterior devera ter em atencéo o determinado no CCP sobre a

admissibilidade de TM e erros e omiss@es, reduzindo-os ao minimo possivel e dentro dos

limites ai fixados.
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ARTIGO 42.°

APROVACAO DOS TRABALHOS A MAIS E ERROS E OMISSOES

1. Caso haja condicdes para a sua aprovacdo e sendo os TM e os erros e omissdes merecido
apreciacdo favoravel, deverd o processo ser remetido até ao final do dia seguinte ao da
aprovacado a SC a fim de ser efetuado o cabimento e, apés aprovacéo pela ECC, a verificagédo
de existéncia de fundos disponiveis, o registo do compromisso orgamental e reprogramada a
execucdao financeira do projeto se tal se justificar.

2. A DOM, promovera os atos necessarios decorrentes da aprovacao dos trabalhos referidos no
namero anterior, designadamente os que se prendam com a sua apreciacdo pelo Tribunal de

Contas ou a sua divulgacdo em portal da internet se for o caso.

ARTIGO 43.°
TRABALHOS URGENTES
Os trabalhos indispensaveis ao bom andamento da obra, cuja execucdo, pela sua
natureza, seja inadiavel, poderéo ser autorizados pela fiscalizacdo, sendo submetida
informacgéo elaborada nos termos do artigo anterior a ECC, com as necessérias

adaptacdes, no dia util imediato a deciséo.

ARTIGO 44.°

FISCALIZACAO
1. Para cada empreitada sera nomeado, pela chefia da divisdo responsavel pela
execucédo do projeto, diretor de fiscalizagdo da obra, nos termos definidos no diploma
legal aplicavel e segundo orientacdo do PCM.
2. No ambito da sua competéncia, o diretor referido no numero anterior devera
acompanhar minuciosamente tudo o que se passa na empreitada, pugnando pelos

legitimos interesses do Municipio nos termos dos preceitos legais aplicaveis.

ARTIGO 45.°
ATOS FINANCEIROS
1. Compete a SC a execucdo de todos os atos financeiros referentes as empreitadas de
obras publicas nos termos destas normas e dos preceitos legais aplicaveis,
designadamente no que respeita a revisdes de preco, descontos para garantia, prazos
de pagamento, adiantamentos ao empreiteiro e respetivos reembolsos e garantias.
2. Para efeitos do determinado no numero anterior, 0S servigos técnicos responsaveis

pela execucdo das empreitadas devem apresentar todos 0s elementos necessarios a
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fundamentagdo dos atos financeiros a implementar, designadamente o calculo das
revisdes de precos se a elas houver lugar, garantindo-se previamente a adequac¢éo do

cabimento e compromisso orgamentais.

ARTIGO 46.°
RECECAO PROVISORIA

1. Encontrando-se a obra concluida, realizar-se-a a competente vistoria para efeitos de
rececdo provisoéria nos termos da legislacéo aplicavel.

2. Verificando-se, pela vistoria realizada, que a obra esta, no seu todo ou em parte, em condi¢Bes
de ser recebida, a chefia da divisdo responsavel elaborara o auto de rececdo proviséria
correspondente.

3. O auto referido no nimero anterior, depois de visado pela ECC, e acompanhado dos
ultimos autos de medicdo se ainda houver lugar a sua emissao, sera remetido a SC

para os efeitos subsequentes.

ARTIGO 47.°
CONTA FINAL DA EMPREITADA

No prazo de 30 dias a contar da data do auto de recegdo provisoria ou da primeira

revisdo ordinaria de precos subsequente aquela rece¢do, a SEP, com a colaboracao

dos servigcos da divisdo que acompanharam a execu¢do da obra, elaborardq a conta
final da empreitada, da qual constam obrigatoriamente:

a) Uma conta-corrente a qual serdo levados, por verbas globais, os valores de todas
as medicOes e revisdes ou eventuais acertos das reclamacgdes ja decididas e dos
prémios vencidos e das multas contratuais aplicadas;

b) Um mapa de todos os trabalhos executados a mais ou a menos relativamente aos
previstos no contrato e de suprimentos de erros e omissfes, com a indicagcdo dos
precos unitarios pelos quais se procedeu a sua liquidacgao;

¢) Um mapa de todos os trabalhos e valores sobre os quais haja reclamacfes, ainda
nao decididas, do empreiteiro, com expressa referéncia ao mapa da alinea anterior,

sempre que daquele também constem.

ARTIGO 48.°
REMESSA DA CONTA FINAL DA EMPREITADA AO EMPREITEIRO

1. Da conta da empreitada elaborada, ap6s a sua aprovacao pela ECC, serd remetida

copia ao empreiteiro para os efeitos definidos legalmente.
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2. No prazo de 10 dias a contar da data da assinatura da conta final pelo empreiteiro sera
elaborado relatério final da obra pela SEP, que o remeterd ao InCl ap6s aprovacao
pela ECC.

ARTIGO 49.°
INQUERITO ADMINISTRATIVO
Caso haja lugar a inquérito administrativo nos termos do diploma legal aplicavel, os

competentes procedimentos deverao ser desencadeados pela SEP.

ARTIGO 50.°
RECECAO DEFINITIVA
1. Concluido o prazo de garantia, a chefia da divisdo responsavel mandara proceder a
nova vistoria de todos os trabalhos da empreitada, havendo lugar a emissdo do auto
de rececdao definitiva da obra se tudo estiver em ordem.
2. Visado pela ECC o auto referido no nimero anterior, dard o mesmo lugar a restituicdo
dos depdsitos de garantia e quantias retidas, extingdo da caucgdo e liquidacdes

eventuais.

CAPITULO IlI
FUNDOS COMUNITARIOS E OUTROS FINANCIAMENTOS

ARTIGO 51.°
ELABORACAO DOS PROCESSOS DE CANDIDATURA
Os processos de candidatura a fundos comunitarios ou outros fundos de
financiamento serdo elaborados, preferencialmente, pela DOM, em estreita

colaboracao com servigos da respetiva area funcional e com a DF.

ARTIGO 52.°
ACOMPANHAMENTO DOS FINANCIAMENTOS
1. Logo que se encontre aprovado o financiamento, copia da decisdo de aprovacdo e
pecas essenciais do processo deverdo ser entregues na DF a fim deste servigco

acompanhar a execucao programada e 0s respetivos recebimentos.
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2, Para a execucao do referido no nimero anterior, a DOM reunird todos os documentos
necessarios a concretizagdo dos pedidos de pagamento programados, remetendo, de
imediato os competentes processos logo que reunidas as condi¢des para tal efeito.

3. Assim que submetidos dos pedidos de pagamento nas plataformas proprias, a
informacé&o financeira relativa aos montantes de despesa envolvidos, documentos
financiados, e comparticipacdo a receber, entre outras informacdes que se considerem
relevantes, devem ser remetidos a DF, para os efeitos previstos no presente artigo e

para registo no calculo de fundos disponiveis.

ARTIGO 53.°
DESVIOS AOS PROGRAMAS APROVADOS

1. Sempre que o desrespeito pelo programa aprovado possa colocar em causa a
percecédo de todo o financiamento, a DOM, com o apoio da DF, procurara identificar as
causas e propor as solucbes que considere adequadas tendo em vista garantir o

cumprimento integral do plano de financiamento.
2. Se, mesmo com as medidas previstas no niumero anterior, se colocar em causa o
recebimento integral ou de parte do financiamento contratado, a chefia da DOM, logo
gue tal seja percetivel, informara o PCM e a DF da situagdo, de modo a que seja

possivel proceder as correc¢des financeiras e contabilisticas necessérias.

CAPITULO IV
OBRAS POR ADMINISTRACAO DIRETA

ARTIGO 54 .0

DisPOSICOES GERAIS
O apuramento dos custos das obras realizadas através de recursos e sinergias internas,
cujo objeto seja a manutencao, a construcdo ou grande reparacao de bens destinados ao

imobilizado corpdreo da autarquia, é obrigatério nos termos dos seguintes artigos.

ARTIGO 55.°
APURAMENTO DE CUSTOS
Por cada obra ou grande reparacao deve ser elaborada Ficha de Obra, privilegiando-se a

utilizacdo de aplicacdo informatica propria para o efeito ou utilizando-se documento
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préprio cujos dados devem ser posteriormente introduzidos informaticamente, de forma a

evidenciar individualmente os seguintes custos:

a) Custo de Materiais — compreende o0 custo com a aquisicdo de matérias-primas e
produtos semiacabados, adquiridos e consumidos com o objetivo de serem
incorporados na referida obra.

b) Custo de méo de obra — reflete o custo do trabalho empregue exclusivamente na obra
em questao.

¢) Custo das Maquinas e Viaturas — reflete o custo de utilizacdo das maquinas afetas ao

projeto.

ARTIGO 56.°
FICHA DE OBRA

1. A Ficha de Obra evidencia e reune a totalidade dos fatores que contribuem para o
célculo dos custos diretos da obra, devendo ser parcialmente preenchida pelo
Encarregado ou responsavel da obra, com o apoio administrativo que se revele
necessario, e visada pelo dirigente da respetiva divisao.

2. Caso se entenda conveniente, a Ficha de Obra podera ser composta por vérias fichas
correspondentes a diferentes periodos de tempo (didrias ou semanais) ou Vvarios
setores envolvidos, devendo ser agrupadas no final de cada obra.

3. Os campos de preenchimento obrigatério pelo Responsavel da obra sao
respetivamente:

a) Servicos Intervenientes;

b) Bem/Servi¢o/Obra;

c¢) Descricéo;

d) Quadro da Mao de Obra, indicando a data, nome, niumero de identificacdo do

trabalhador e nimero de horas trabalhadas, incluindo horas extraordinarias;

e) Quadro de Materiais, indicando a data, a designagdo, o numero de Requisicdo
interna e a quantidade requerida;

f) Quadro de Maquinas/Viaturas, indicando a data, designacdo, numero de
identificacdo da Maquina e horas trabalhadas, no caso das viaturas, os dados
constantes no presente campo devem ser coincidentes com a Ficha de Servico..

4. A Ficha de Obra deve ser criada e atualizada na aplicacdo informatica de apoio as
obras por administragao direta (OAD), pelos servigos da SOSU, em coordenagdo com

a area de contabilidade de custos da DF, de acordo com o definido no Capitulo VII.
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ARTIGO 57.°
APURAMENTO DE CUSTOS

1. No final de cada obra, a partir da respetiva ficha, serdo apurados os custos finais,
utilizando-se os valores do custo/hora de maquinas e viaturas, custo/hora da méo de
obra e custo de materiais, que deverao ser aprovados pelo PCM ou VCD.

2. A DF utilizara os dados apurados através das Fichas de Obra, e inseridos nas
aplicacdes informéticas, para obter os dados a incluir nas fichas obrigatérias da
Contabilidade de Custos (CC), definidas no POCAL.

3. Os valores finais obtidos deveréo ser considerados na tomada de decisdes, bem como

na valorizacao do imobilizado corpdreo realizado por administracao direta.

CAPITULO V
EMPRESTIMOS E ENDIVIDAMENTO

SECCAO |

CONTRATACAO DE EMPRESTIMOS

ARTIGO 58.°

ENQUADRAMENTO LEGAL
O processo de contracdo de empréstimos por parte do Municipio encontra-se sujeito ao
disposto na Lei n.° 73/2013, de 03 de janeiro (RFALEI), no respeito pelas regras impostas
na Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, devendo verificar-se ainda a execucéao de todos
0s procedimentos que permitam o respeito pelas resolugbes do Tribunal de Contas

aplicaveis.

ARTIGO 59.0

PROCEDIMENTOS DE CONTRATAGAO
1. Os procedimentos para a contratacdo de empréstimos devem ser desenvolvidos, apos
autorizagdo da Camara Municipal, pela SC, sob coordenagéo do chefe da DF.
2. Depois de verificado o cumprimento dos limites de endividamento impostos legalmente
e apoés autorizagdo do 6rgdo competente, a SC devera proceder a consulta de, pelo

menos, trés entidades bancarias.
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3. Do processo de consulta as entidades bancérias referidas no paragrafo anterior
deveréd decorrer informacéo relacionada com:
a) Montante do empréstimo;
b) Modalidade (Abertura de crédito ou contrato mutuo);
¢) Finalidade;
d) Prazos de amortizacao;
e) Periodos de diferimento;
f) Periodicidade de reembolso de capital e juros;
g) Possibilidades de amortizacdes antecipadas e garantias exigidas.
4. ApoOs consulta as entidades, o processo deve ser remetido para apreciacédo pelo 6rgao
deliberativo, que deve incluir as condi¢cGes das instituicGes bancarias obtidas através

do processo de consulta.

ARTIGO 60.°
ANALISE DAS PROPOSTAS
1. O PCM ou VCD nomeiam uma comissdo de andlise das propostas, composta, no
minimo, pelo dirigente da DF, podendo incluir técnicos da area financeira.
2. A comissdo de analise das propostas deve proceder a abertura das propostas dentro
do prazo definido, analisa-las e efetuar um relatério onde deve constar:
a) Lista das entidades convidadas;
b) Lista de propostas admitidas e excluidas e, neste caso, incluindo justificacdo dos
motivos de exclusao;
¢) Resumo das condi¢des das propostas admitidas;

d) Proposta de adjudicacao e respetiva fundamentacao.

ARTIGO 61.°
ADJUDICACAO, CONTRATACAO E SUBMISSAO A VISTO

1. Verificada a autorizacdo por parte do 6rgéo deliberativo, o relatério mencionado no
artigo anterior deve ser submetido ao 6érgdo executivo para adjudicacdo, apés
concordancia do PCM ou VCD com o pelouro financeiro.

2. A decisdo de adjudicacdo deve de imediato comunicada a entidade adjudicataria,
dando-se conhecimento da deciséo as restantes entidades concorrentes.

3. O contrato s6 deve ser outorgado, ap0s a aprovacado, pela Camara Municipal, das
respetivas clausulas, que devem ser previamente validadas pelos servigos financeiros

e pelos dos servigos juridicos, sempre gue se justifique.
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4. Ap6s validacdo, deve proceder-se a remissdo do processo para visto prévio do

Tribunal de Contas, no caso de ndo se enquadrarem nas situagdes de dispensa deste.

ARTIGO 62.°
METODOS DE CONTROLO SOBRE OS EMPRESTIMOS
1. Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos devem consubstanciar-se
no seguinte:
a) Verificacdo dos normativos legais na contragdo de empréstimos;
b) Verificacdo do cumprimento dos limites legais de endividamento;
c) Validacdo dos valores a contabilizar de amortizacdes segundo as regras do
POCAL e do RFALEIL;
d) Confirmacdo dos valores dos juros a contabilizar de acordo com as taxas
contratadas.
2. No ambito da reconciliagdo das contas de empréstimos bancérios, deve proceder-se
a circularizacao junto das entidades bancarias com uma periodicidade minima anual.
3. Sem prejuizo do referido no numero anterior, deve efetuar-se circularizagdo no
momento do encerramento dos exercicios.
4. A circularizacao é da responsabilidade da DF, através de trabalhador nomeado para o

efeito pelo dirigente, ou de entidade externa contratada para o efeito.

SECCAO I

ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL E PAGAMENTOS EM ATRASO

ARTIGO 62.°
INFORMAGAO A ENTIDADES TERCEIRAS

1. No ambito dos deveres de informacgdo, a DF, através de trabalhador indicado para o
efeito, com a antecedéncia necessaria, apura os dados relativos ao endividamento
municipal, aos pagamentos em atraso (nos termos da LCPA) e aos restantes
elementos de carater financeiro a remeter para as entidades competentes, nos termos
da legislacdo em vigor.

2. Apés apuramento, os dados devem ser apresentados ao Chefe da DF, para visto, e

submetidos ao PCM ou VCD para analise e aprovacéo.
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3. Apos aprovagdo referida no ponto anterior, os dados devem ser enviados as
entidades, utilizando as plataformas informaticas préprias ou por remessa em

documento fisico, se assim for exigido.

ARTIGO 63.°
ACOMPANHAMENTO DO ENDIVIDAMENTO E DOS PAGAMENTOS EM ATRASO
1. O acompanhamento da situacdo do endividamento municipal e da divida total, deve
ser efetuada regularmente, com uma periodicidade minima trimestral, avaliando-se o
respeito dos limites definidos na RFALEI.
2. O acompanhamento dos pagamentos em atraso deve ser efetuado mensalmente, com
vista ao cumprimento das disposicbes da LCPA
3. Sempre que se detetem alteracdes significativas aos valores do endividamento o dos
pagamentos em atraso, ou sempre que esteja em risco o cumprimento dos limites e
das obrigacdes aplicaveis ao Municipio, a DF reporta imediatamente a situacao
superiormente e apresenta relatorio de andlise e acompanhamento, propondo medidas

que permitam corrigir a situacéo evidenciada.

CAPITULO VI
ORGANIZACAO FINANCEIRA E CONTABILISTICA

SECCAO |

REGIME, LIVROS E DOCUMENTOS

ARTIGO 64.°

SISTEMA

O sistema contabilistico utiliza os documentos e livros de escrituragdo definidos no POCAL e
outros especificamente definidos no presente documento para todas as operacdes financeiras e

contabilisticas.

ARTIGO 65.°

REGIME DA RECEITA

1. As receitas podem ser cobradas virtual ou eventualmente, nos termos do POCAL.
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2. As receitas s8o cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranca forem
debitados ao Tesoureiro por deliberacdo do érgdo executivo ou por imposicdo legal. Estas
receitas sdo movimentadas em “Contas de Ordem — Recibos para Cobranca”.

3. O processo de liquidacdo e cobranca de receitas virtuais pressupde a emissao de guia de
débito ao tesoureiro referente aos recebimentos a efetuar e o desencadeamento de todas as

operacdes de cobranca por este.

ARTIGO 66.°

REALIZACAO DE DESPESA

1. O processo de realizacdo de despesa compreende a execucao dos procedimentos que visam,
nomeadamente:
a) aquisicdo de bens e servigos;
b) locacéo de bens;
c) realizacdo de empreitadas de obras publicas;
d) atribuigdo de subsidios e transferéncias;
e) contratacdo de pessoal.
2. A conducao dos processos referidos no ponto anterior efetua-se de acordo com o definido no
presente documento em capitulos e seccdes préprias e em normas/instrucfes internas

produzidas para o efeito, em conformidade com a legislacéo em vigor.

ARTIGO 67.°
EMISSAO DE DOCUMENTOS

1. Os documentos de receita poderéo ser emitidos fora da DF, nos termos definidos na
presente norma, muito embora o0s recebimentos correspondentes devam ser
entregues na tesouraria diariamente.

2. A emissdo de documentos de despesa apenas pode ter lugar na DF, nos termos da
presente norma e preceitos legais aplicaveis.

3. O Municipio, através da SC, devera certificar-se da legalidade dos pagamentos,

designadamente no que concerne as situacdes relativas ao fisco e a segurancga social.

ARTIGO 68.°
TRATAMENTO DA FATURA
1. Todas as faturas ou documentos equivalentes (ex: notas de honorérios), a frente
designadas por faturas, referentes a aquisicoes/contratagdes deverdo ser recebidas na

SEG, que fara o competente registo de entrada, iniciard o processo digital no sistema
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de gestdo documental em uso, sendo posteriormente encaminhadas, quer em registo
digital, quer em suporte fisico, para a SC.

2. Imediatamente ap0s a rececdo na SC, as faturas ficam sujeitas ao registo
contabilistico, devendo ser movimentada a crédito das respetivas contas da
contabilidade patrimonial «Faturas em rececdo e conferéncia», na sequéncia de
classificacéo atribuida por técnico da divisao.

3. Imediatamente apds registo contabilistico, as faturas serdo remetidas aos servicos que
emitiram as respetivas requisicdes internas ou propostas de aquisicao, digitalmente
através do sistema préprio, a fim de ser prestada a informacao técnica e confirmacao
das mesmas, no prazo maximo de 15 dias.

4. O prazo referido no nimero anterior podera ser alterado para situacfes especificas,
ficando sujeita a apreciacdo favoravel da DF qualquer proposta nesse sentido.

5. Da informacdao referida no niamero 3 devera constar:

a) Se os bens ou servigos descritos, incluindo os referentes a empreitadas de obras
publicas, assim como os seus valores, conferem com a requisicdo externa, o
contrato ou o0 auto de medicdo emitido;

b) Se os bens ou servicos entregues correspondem integralmente ao que se
requisitou e se encontram em perfeito estado de funcionamento;

c) Se se encontram reunidas as condicbes para se poder proceder ao respetivo
pagamento.

6. Em casos de manifesta simplicidade, a aferir pela DF, a informacdo referida no
namero anterior pode ser substituida por simples mencao a conformidade da fatura,
entendendo-se, nestes casos, que o servigco responsavel pela informacao garante e se
responsabiliza pelo verificacdo das condi¢cBes referidas nas alineas a), b) e c) do

mesmo numero.

ARTIGO 69.°
FALTA DE INFORMAGAO SOBRE A FATURA
1. A SC deve promover o controlo do cumprimento das obrigacdes de informacao
previstas no artigo anterior, efetuando relatério regular das situacbes de
incumprimento, que deve submeter a consideragéo do dirigente da DF.
2. Para as situagBes de incumprimento, a chefia da DF deve notificar os responsaveis

para que apresentem justificacdo de cada situacdo, dando conhecimento & VCD.
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ARTIGO 70.°
CONFERENCIA FINANCEIRA DE FATURAS
1. Rececionada e apreciada favoravel e incondicionalmente a fatura, competird a SC,
com apoio dos técnicos da DF, conferir estes documentos no que concerne:
a) A sua compatibilidade com o valor da requisicdo externa, contrato ou auto de
medicao;
b) Ao rigor das operacdes aritméticas efetuadas;
c) A determinacéo do IVA;
d) Ao valor comprometido para o efeito.
2. Ap6s a conferéncia da fatura, a SC promover4 o competente registo contabilistico,
saldando as contas referidas no n.° 2 do artigo 68.°.
3. Caso a apreciagdo contabilistica da fatura seja desfavoravel, a SC conduzird a

resolugcédo das questdes levantadas com a colaboracdo do servi¢o requisitante.

ARTIGO 71.°

LIQUIDACAO E PAGAMENTO DAS FATURAS

1. Mensalmente, a SC submeterd ao PCM ou VCD, plano periédico com o0 montante das
faturas ja vencidas e ndo pagas, assim, como, com o valor das faturas ndo vencidas
que tenham que ser liquidadas a muito curto prazo, aguardando autorizacdo para
proceder ao seu pagamento.

2. ApOs autorizagdo, a SC emite a OP, que é subscrita pelo responsavel deste servigo e
pelo dirigente da DF.

3. O pagamento das OP privilegiara os meios eletronicos sempre que possivel.

4. Quando se justificar a emissdo de cheques, as OP emitidas serdo reencaminhadas
para a Tesouraria, para emissdo deste meio de pagamento, sendo o respetivo
processo devolvido a SC,

5. A SC submete as OP a subscricdo do PCM ou VCD, bem como os respetivos cheques,
gquando a estes se tiver recorrido.

6. Para concretizacdo do pagamento, a SC facultard as OP a Tesouraria, com os dados
necessarios para pagamento eletronico ou respetivos cheques, se emitidos.

7. A Tesouraria efetua os pagamentos respetivos, e junta a cada OP ou grupo de OP’s,
0s originais que os justificam.

8. Compete & SC a comunicacao dos pagamentos efetuados as entidades externas, bem
como, proceder ao envio dos cheques, nos casos em que se utilize este meio de

pagamento.
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9. As OP, juntamente com os justificativos de pagamento, ficardo inicialmente arquivadas
na SC segundo a sua ordem numérica, em capas proprias, competindo a este servico
a remessa dos cheques devidamente subscritos aos destinatérios.

10. Apenas a o dirigente da DF poderd permitir a juncdo de coOpias dos originais dos
documentos de suporte da despesa as respetivas OP, desde que se indique naquelas

cépias o local de arquivo dos respetivos originais.

ARTIGO 72.°
CASOS EXCECIONAIS DE PAGAMENTO
Em caso de pagamentos regulares com datas fixas (despesas certas e permanentes)
cuja informacado técnica ndo seja prestada em tempo Util, poderd o PCM ou o VCD
autorizar a liquidac&o das respetivas faturas ou documentos equivalentes, desde que o0s

encargos futuros permitam a corre¢édo de qualquer erro eventualmente apurado.

ARTIGO 73.°
CONSULTA DAS OP
1. A consulta de qualquer OP fora do servico onde se encontram arquivadas ficara
sujeita a requisicdo subscrita pelo responsavel do servico requisitante, a qual
substituird no arquivo aquele documento e seus anexos até a sua devolucgéao.
7. A requisicAo mencionada no numero anterior devera indicar a data, o motivo da
consulta, o periodo de consulta e o trabalhador responsavel pela sua devolucdo e

ficara sujeita a apreciacdo do responsavel pela DF.

ARTIGO 74.°
ATRASO NA EMISSAO DE OP
ApOGs autorizagdo para pagamento, caso nao seja possivel emitir as OP no prazo de
estabelecido, devera ser apresentada ao dirigente da DF informagdo que indique o
motivo da impossibilidade, a qual se apensara a respetiva OP com a apreciacdo que

sobre ela recair.

ARTIGO 75.°
RECIBO DE QUITAGCAO
1. O pagamento de quaisquer importancias a pessoas singulares ou coletivas antes da
apresentacdo do competente recibo ndo dispensa a apresentacdo deste, o qual

deverd ser solicitado pelo oficio que comunica o pagamento a elaborar pela SC.
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2. Em casos excecionais, poder-se-4 aceitar a ndo apresentacdo do recibo de quitacéo,
caso o pagamento tenha ocorrido por meio eletrénico que prove que a quitacdo
ocorreu.

3. A apresentacdo de fatura-recibo, nos termos legais, em ato prévio ao do pagamento
pelo fornecimento de bens ou servigos é sempre obrigatoria em situacfes em que néo
haja lugar a emisséo de fatura ou documento equivalente.

4. O recebimento comprovado apenas pela aposicdo da assinatura na propria OP s
pode ocorrer em casos que hao sejam a sequéncia de qualquer relacdo contratual
com entidade comercial, devendo, nesta circunstancia, o trabalhador que faz o
pagamento certificar, no mesmo local, o nimero de assinaturas que obrigam a
entidade e a legitimidade de quem a(s) efetua, conferindo-a(s) com o(s) respetivo(s)

documento(s) de identificacéo.

SECCAO I

EXECUCAO ORCAMENTAL

ARTIGO 76.°
PRINCIPIOS E REGRAS ORGCAMENTAIS
Na elaboracéo e execucdo do orcamento e de documentos a este associados devem ser
seguidos os principios orcamentais, assim como todas as regras previsionais e restantes

principios definidos no POCAL ou em outra legislacdo aplicavel.

ARTIGO 77.°
GESTAO DAS DOTACOES ORCAMENTAIS
Compete ao PCM ou ao VCD na area financeira gerir as verbas atribuidas no Or¢camento
e nas Grandes Opcdes do Plano (GOP) afetas aos diferentes servigos, de acordo com as
solicitacBes e necessidades dos responsaveis pelas diferentes areas, tendo em atencao
que o seu montante global € o limite das despesas a promover no respetivo exercicio

econoémico.
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ARTIGO 78.°
ACOMPANHAMENTO DA UTILIZACAO DAS DOTACOES

1. Os servicos do Municipio deverdo garantir o cumprimento das normas legais
aplicaveis aos diversos processos de contratacdo publica e dos principios e regras
estabelecidos neste documento, intervindo, sempre que necessario, no sentido de
colaborar com todos os outros servicos, aconselhando os procedimentos que melhor
se adequem as situacdes contratuais a promover.

2. Sempre que o responsavel pela DF apurar que a evolucdo da utilizagdo das dotagbes
orcamentais das varias unidades organicas coloca em causa 0 montante das
despesas a suportar até ao final do exercicio econdmico em curso, devera submeter o
assunto a consideracao hierarquicamente superior.

3. Caso seja entendido que a dotacdo orgamental disponivel é insuficiente para suportar
as despesas do préprio ano, os responsaveis pelas unidades orgénicas em causa
elaboram informacdo que justifique a imprescindibilidade de todas as despesas
assumidas até ao momento, mencione fundamentadamente o montante minimo
indispensavel para o corrente exercicio e indique dentro do or¢gamento da propria
unidade organica verbas disponiveis para eventual transferéncia, sempre que
possivel.

4. A informacéo referida no namero anterior recebera informacdo complementar dos
servicos técnicos da DF sobre o enquadramento or¢camental da proposta de

transferéncia de verbas, ap6s o que serd submetida a despacho do PCM ou VCD.

ARTIGO 79.°

CABIMENTO ORGCAMENTAL

1. Os cabimentos a promover no orgamento anual deverdo circunscrever-se as despesas
estritamente necessérias e conter-se dentro das dotacdes das respetivas rubricas
orcamentais.

2. Se alguma situacdo imprevista ocorrer, obrigando a elaboracdo de modificacao
orcamental, esta deverd ser precedida de informacdo apreciada do ponto de vista
orcamental pelos técnicos da DF, proveniente do dirigente que acompanhe a
execucdo do respetivo orcamento, que fundamente a sua necessidade e
imprevisibilidade a submeter a despacho do VCD.

3. A informacédo referida no nimero anterior devera integrar os aspetos referidos no

namero 3 do artigo anterior.
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ARTIGO 79.°
REGISTOS CONTABILISTICOS ORGCAMENTAIS

1. Todo o registo contabilistico de receita ou despesa apenas podera ser efetuado
perante documento que o determine.

2. Os documentos de receita sdo emitidos pelos respetivos servicos e subscritos pelo
trabalhador que se encontrar no exercicio dessa funcéo, no respeito rigoroso das leis e
regulamentos ou normas aplicaveis.

3. O registo da despesa apenas tera lugar com a emissdo dos documentos previstos nas

leis aplicaveis, devidamente subscritos nos termos das normas procedimentais.

ARTIGO 80.°
REGISTOS CONTABILISTICOS DIVERSOS
1. Aos documentos de receita e de despesa, a fatura ou guia de recebimento (GR) e a
OP, serdo anexados todos os elementos justificativos e autorizadores desses registos
contabilisticos.
2. Os restantes registos contabilisticos, sejam da contabilidade orcamental, patrimonial
ou de custos, serdo suportados por documentos assinados por quem o0s emitiu,

devidamente fundamentados e subscritos pela chefia da DF.

ARTIGO 81.°
APOIOS FINANCEIROS
O exercicio das competéncias decorrentes do determinado nas alineas 0), p), r), u), v),
ff) e hh) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, no que concerne
as transferéncias de verbas para entidades externas ao Municipio, respeitara as

normas especificas internas definidas para o efeito.

ARTIGO 82.°
REALIZACAO DE DESPESAS
1. A execucgdo dos projetos constantes das GOP deverao situar-se dentro dos limites ai
considerados, devendo reduzir-se ao absolutamente necessério e imprevisivel
qualquer montante de trabalhos a mais, 0s quais ficardo sujeitos a visto da
Presidéncia.
2. Nao poderéo ser utilizadas verbas de projetos com valores inscritos em “financiamento

nao definido”, sem que previamente seja assegurado o seu financiamento.
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3. Relativamente as despesas de natureza permanente e continua, devera a chefia da
DF comunicar aos respetivos chefes de divisdo os casos que eventualmente facam
prever para o exercicio em curso exiguidade de dotacdo, a fim destes tomarem
atempadamente as medidas adequadas e oportunas que contenham as despesas nos
limites dos valores orgamentados.

4. Sera considerada falta grave a realizacdo de qualquer despesa sem que previamente
seja emitido o documento competente que permita a aquisicdo com base na previsao

do seu custo.

ARTIGO 83.°
PAGAMENTOS AO EXTERIOR COM AVISO PREVIO

1. Todos os pagamentos efetuados ao exterior, designadamente a devolugdo de
caucgles, que aconselhem comunicacdo prévia de aviso, deverdo ter os contactos
estabelecidos através da SC.

2. A comunicagdo referida no numero anterior apenas poderd ser remetida apos
conclusdo do processo de pagamento, a qual indicara o dia a partir do qual pode ser
efetuado o levantamento, assim como os documentos que devem ser apresentados

para o efeito.

ARTIGO 84.°

MODIFICAGOES ORCAMENTAIS

1. As modificacdes ao Orcamento e as GOP que forem julgadas necessérias, deverédo
ser justificadas por propostas ou informacfes dos diversos servicos, devidamente
autorizadas, e analisadas tecnicamente pela DF.

2. Compete ao PCM ou VCD definir o valor global das modifica¢gfes, através da escolha,
de entre as informagdes ou propostas dos servicos sem dotagcéo orcamental, das que
serdo incluidas em cada modificagao.

3. As informag@es ou propostas ndo incluidas em modificacbes orcamentais deverado ser
devolvidas ao dirigente da unidade organica do servigo requisitante, com indicacdo do
motivo de ndo inclusdo, sempre que possivel.

3. A aprovacao das alteracBes orcamentais compete a Camara Municipal, ao PCM ou

VCD consoante as delegacdes desta competéncia.
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SECGAO Il

CONTABILIDADE PATRIMONIAL

ARTIGO 85.0

PRINCIPIOS CONTABILISTICOS

Todos os procedimentos contabilisticos definidos na presente seccdo devem respeitar 0s
principios contabilisticos definidos no POCAL, tendo em vista a obtencdo de uma imagem

verdadeira e apropriada da situacao financeira, patrimonial e dos resultados do Municipio.

ARTIGO 86.°
REGISTOS CONTABILISTICOS
1. Sempre que haja registos contabilisticos orcamentais que impliguem registos
contabilisticos patrimoniais, devem ser efetuados em simultéaneo.
2. Quando sao rececionados documentos que impliguem registos na contabilidade
patrimonial, sem que interfram na execucdo orcamental, deverdo aqueles ser
efetuados no prazo de 2 dias contados da data da rececdo do documento ou da

informacé&o que sobre o0 mesmo deve recair.

ARTIGO 87.°
DEBITOS DE TERCEIROS

1. Sempre que seja reconhecida uma divida de terceiro ao Municipio, deve a mesma ser
registada a débito da respetiva conta patrimonial.

2. Os documentos de suporte do registo contabilistico referido no numero anterior
deverdo ser as faturas ou guias de recebimento emitidas e ndo cobradas ou uma
listagem resumida destas, podendo ser, em casos de complexidade reconhecida,
documento informativo das caracteristicas do crédito, subscrito pelo respetivo chefe de
divisdo ou responsavel que o substitua, no qual se explicite o0 motivo do crédito, datas
de vencimento e outras caracteristicas essenciais para a sua liquidacdo e/ou
reclamacéo.

3. Compete aos servicos emissores das faturas ou guias de recebimento acompanhar os
respetivos recebimentos nas datas de vencimento, promovendo 0s atos necessarios a

arrecadacao dos respetivos valores.
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. Periodicamente, a SC devera recolher junto dos Vvarios servi¢os informacdo sobre o

estado dos créditos ja vencidos, bem como das diligéncias efetuadas para o seu

recebimento, de forma a dar conhecimento da situagédo ao VCD.

ARTIGO 88.°

CREDITOS DE TERCEIROS

. As dividas do Municipio deverao ser registadas logo que reconhecidas, devendo a SC

acompanhar o seu pagamento nas respetivas datas de vencimento.
A SC deverd manter os saldos das contas de terceiros sempre devidamente

justificados.

ARTIGO 89.°

OUTROS REGISTOS CONTABILISTICOS

Os registos contabilisticos decorrente das normas constantes do POCAL deverdo ser

efetuados na devida oportunidade, designadamente os referentes as especificidades da

conta 27 - Acréscimos e diferimentos e aos respetivos registos na classe 9.

=

SECCAO IV

PATRIMONIO

ARTIGO 90.°
INVENTARIO PATRIMONIAL
E obrigatério o inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos
propriedade do Municipio.
O controlo, a gestdo e todos os procedimentos relativos ao inventério e cadastro dos
bens do Municipio sdo efetuado, sempre que possivel, através de aplicacdo
informatica adequada (Sistema de Inventario e Cadastro — SIC).

Cada trabalhador é responséavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam

atribuidos, devendo subscrever documento de posse no momento da sua entrega.

. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero

anterior € cometido ao responsavel da secc¢ao/setor em que se integram.
Anualmente, em periodo a definir pelo chefe da DF, a SAP enviarg, a cada trabalhador

ou responsavel da seccao/setor, uma ficha com o inventario patrimonial atualizado da

36/54



Municipio de S. Pedro do Sul

NORMA DE CONTROLO INTERNO

sua responsabilidade, a fim do mesmo ser devidamente subscrito e afixado.

ARTIGO 91.°
ABATES
Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
deve o trabalhador a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao respetivo
chefe de divisdo, o qual submeterd informacdo para abate do bem, se assim o
entender, ao VCD da éarea do patriménio municipal, cujo documento, depois de

despachado, seréa entregue na SAP para atualizagdo do respetivo inventario.

ARTIGO 92.°
RECONCILIACAO
Devera ainda manter-se sempre atualizado o inventério dos bens iméveis, do dominio
publico e do dominio privado, o qual deverd reconciliar-se regularmente com 0s

registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais respetivos.

ARTIGO 93.°
INVENTARIACAO E VALORIZAGAO DOS BENS

1. A transferéncia, a qualquer titulo, para propriedade do Municipio de bens
inventariaveis deverdo ser transmitidas a SAP, competindo a este o seu registo
patrimonial e todos os atos de regularizacéo da propriedade do mesmo.

2. Sempre que estes bens necessitem de ser avaliados em virtude do seu valor ndo
resultar diretamente das regras estabelecidas no PocAL, a fundamentacdo do valor a
atribuir sera solicitado a comissdo de avaliagdo constituida para o efeito, nos termos
do regulamento proprio, que elabora proposta de avaliacao.

3. CompetirdA ao PCM aprovar a proposta referida no ponto anterior, ou decidir a

efetivacdo de novas diligéncias.

ARTIGO 94.°
REGISTO E CONSERVAGAO DOS BENS IMOVEIS
1. Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio urbano, com excecdo de
terrenos para construcdo e venda, devera a SAP, logo apés a entrega da escritura,
desencadear as seguintes acoes:

a) Promover a sua inscricdo matricial e registral em nome do Municipio;
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b) Requerer junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou o
cancelamento, consoante as circunstancias, dos contratos de saneamento basico,
fornecimento de energia elétrica e servico de comunicacoes telefonicas.

2. O estado de conservacdo dos bens iméveis do Municipio deve ser verificado

anualmente pela DOM.

ARTIGO 95.°
FICHAS DO IMOBILIZADO
1. A SAP mantera atualizadas permanentemente as fichas do imobilizado.
2. Mensalmente se reconciliardo as fichas e 0s registos contabilisticos quanto ao

montante das aquisi¢cdes e das amortizacbes acumuladas.

SECGCAOV

EXISTENCIAS

ARTIGO 96.°
ARMAZENAMENTO
1. Sado locais de armazenamento do Municipio o armazém “Vieira da Cruz” e o
Economato, no Edificio dos Pagos do Concelho.
2. Cada um dos locais mencionados no ponto anterior tera um responsavel nomeado
pelo PCM.

ARTIGO 97.°
ENTRADAS E SAIDAS DE EXISTENCIAS

1. As entradas de materiais nos armazéns apenas sdo permitidas mediante a respetiva
Guia de Remessa que, apés conferida, deverd ser remetida a SC.

2. As saidas de materiais dos armazéns apenas sdo permitidas mediante a respetiva
Requisicdo Interna. O original da Requisicdo Interna deverd ficar com o servigo
responsavel pela gestdo do armazenamento, ficando copia com o recetor do(s)
bem(s).

3. Todas as sobras de materiais deverdo dar entrada em armazém, que emitira uma
guia de entrada.

4. E expressamente proibido receber qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhado pela competente guia.
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ARTIGO 98.°
FICHAS DE EXISTENCIAS
1. As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no respetivo armazém, com
recurso a aplicacéo informatica especifica.
2. Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que, sempre que

possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

ARTIGO 99.0
MOVIMENTACAO DAS EXISTENCIAS

1. O movimento e armazenamento dos artigos existentes em armazém deve ocorrer de
modo a garantir que 0s primeiros artigos a entrar sdo 0s primeiros a satisfazer as
requisi¢coes internas para consumo ou producao.

2. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de producéao,
consoante 0s casos, sem prejuizo das excec¢oes previstas no POCAL.

3. O método de custeio das saidas de armazém a utilizar é preferencialmente o custo
médio, podendo, em casos devidamente justificados, utilizar-se outro método, desde

que esteja em conformidade com o POCAL

ARTIGO 100.°
INVENTARIACAO DAS EXISTENCIAS

1. Na inventariacdo das existéncias deve ser utilizado o método do inventario
permanente.

2. Por forma a controlar a conformidade dos registos de existéncias, deve proceder-se a
uma contagem fisica, com periodicidade minima aconselhavel de 6 meses, devendo
obrigatoriamente efetuar-se uma contagem fisica anual com data de reporte a 31 de
dezembro.

3. A contagem fisica deve ser acompanhada por trabalhadores ndo afetos ao NGS,
indicados pelo PCM, que devem garantir a sua regularidade e conformidade,
subscrevendo o auto de contagem.

4. Quando se justificar, proceder-se-a prontamente as regularizacdes necessérias e ao

apuramento de responsabilidades.
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SECCAO VI

GESTAO DE DISPONIBILIDADES

ARTIGO 101.°
EXECUCAO DOS PROCEDIMENTOS NA TESOURARIA
Compete ao tesoureiro executar os procedimentos atinentes ao funcionamento da

tesouraria no respeito pelas normas legais e regulamentares, sob orientacao da chefia
da DF.

ARTIGO 102.°

FUNCOES DA TESOURARIA

No ambito da gestédo das disponibilidades, compete a tesouraria:

a) Proceder a arrecadacéo das receitas;

b) Promover o pagamento das despesas;

¢) Liquidar os juros moratdrios referentes a arrecadacéo das receitas;

d) Proceder ao depésito, em instituicdes bancarias, de valores monetarios excedentes
em tesouraria, nos termos definidos pelo dirigente da DF de acordo com as normas
estabelecidas;

e) Promover transferéncias de valores em depésito entre contas ou aplicacfes
financeiras conforme determinacdes do dirigente da DF, no respeito por orientacdes
definidas pelo PCM ou VCD para o efeito.

f) Movimentar, em conjunto com o PCM ou VCD para o efeito, os fundos depositados
em instituic6es bancarias;

g) Proceder & guarda dos valores entregues na tesouraria, em dinheiro e documentos;

h) Elaborar balancetes diérios de tesouraria;

i) Garantir mensalmente as reconciliacdes bancéarias de todas as contas do Municipio.

ARTIGO 103.°
NUMERARIO EM CAIXA
1. A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento
diario ndo deve ultrapassar o valor maximo de € 5.000,00 (cinco mil euros);
2. Em consequéncia do disposto no numero anterior, dever-se-a promover uma aplicacao
segura dos valores ociosos, competindo ao responséavel pela DF decidir sobre a forma

de aplicacao, segundo orientacdo do PCM ou VCD;
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3. A eventual existéncia de cheque em cofre, obriga ao seu depdsito bancario no préprio

dia em que foi recebido ou, em caso de impossibilidade, no dia util seguinte.

ARTIGO 104.°
ABERTURA DE CONTAS E UTILIZACAO DOS DEPOSITOS
1. Compete ao PCM submeter & apreciacdo do 6rgdo executivo a decisao de abrir contas
bancarias tituladas pela autarquia.
2. A utilizacdo dos valores depositados nas contas tituladas pela autarquia é feita,

simultaneamente, pelo tesoureiro e pelo PCM ou VCD.

ARTIGO 105.°
EMISSAO DE CHEQUES
1. Os cheques, requisitados por determinacdo do PCM ou VCD, serdo entregues ao
Tesoureiro que se encarregara de os relacionar e controlar nos termos de orientacdes
da chefia da DF.
2. A emissdo de cheques para pagamento de OP tera lugar na Tesouraria, ficando

apensos a estas até ao seu pagamento.

ARTIGO 106.°
GESTAO DOS CHEQUES

1. Os cheques néo preenchidos estdo a guarda do trabalhador referido no n°® 1 do artigo
anterior, que os manterd devidamente acondicionados e em segurancga.

2. Os cheques que venham a ser anulados ap0s a sua emissao, apos visto da chefia da
DF, ficam sujeitos a despacho do PCM ou VCD, sendo arquivados sequencialmente
na Tesouraria, apoés inutilizacdo das assinaturas, quando as houver.

3. A Tesouraria apurara os cheques referentes a pagamentos efetuados ha mais de 3
meses sem que tenham sido movimentados, procedendo a entrega da respetiva
relacdo a chefia da DF, a qual promoverd a sua andlise e eventual cancelamento junto

da competente instituicdo financeira dos cheques que justificarem tal ato.

ARTIGO 107.°
PROCESSAMENTO DAS OP

1. As OP pagas por meios eletronicos, depois de se encontrarem devidamente

subscritas, terdo a primeira autorizagdo de pagamento efetuada pela Tesouraria, a
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qgual serd confirmada posteriormente pelo PCM ou VCD, prestando-se a segunda
autorizacao necessaria.

2. As OP com os cheques que lhes dizem respeito, apds estarem devidamente
subscritos pelo PCM ou VCD, serdo remetidos a tesouraria para assinatura e
pagamento.

3. As OP pagas em numerario devem ser rubricadas por quem as emite/confere e sé
podem ser pagas depois de se encontrarem subscritas pelo PCM ou VCD.

4. No momento do pagamento, os documentos referidos no nimero anterior seréo assinados pelo

tesoureiro ou por quem o substituir.

ARTIGO 108.°
ARQUIVAMENTO DAS OP
1. A tesouraria, ap0s a execucao dos pagamentos decorrentes das OP devidamente
subscritas nos termos do artigo precedente, remetera os respetivos documentos, no
préprio dia, ou no inicio do dia seguinte, a SC.
1. A SC verificard os movimentos contabilisticos referentes aos documentos recebidos,
efetuara os lancamentos contabilisticos necessarios e, apos remeter as comunicacdes

de pagamento, arquivara as OP.

ARTIGO 109.°
DEPOSITO DE VALORES
Os taldes de depdsito dos valores excessivos a guarda da tesouraria, nos termos do
artigo 103.° das presentes normas, serdo preenchidos pela tesouraria e visados pela
chefia da DF, apds o que se procedera ao competente depdsito e respetivo registo

contabilistico.

ARTIGO 110.°
RECEBIMENTOS FORA DA TESOURARIA

1. As receitas cobradas fora da tesouraria deverdo dar entrada nesta até ao final do
préprio dia em que foi recebida ou no dia seguinte caso a Tesouraria se encontre

encerrada no momento da cobranca.
2. No caso de impossibilidade de entrega do valor arrecadado na tesouraria nos termos
do namero anterior, serd remetido diariamente documento eletrénico a tesouraria para
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registo contabilistico das cobrancas efetuadas nesse dia, ficando o valor arrecadado a
guarda do servico recebedor, devendo a tesouraria promover o seu efetivo
recebimento logo que possivel.

3. A cobranca de receitas municipais por entidades diversas da Tesouraria s6 pode
ocorrer por servicos devidamente autorizados pelo PCM, que tenham acesso a meios
informaticos para emissao do correspondente documento de receita, que deve indicar
0 servico de cobranca.

4. Os documentos de receita previstos no numero anterior, devem estar sempre
acessiveis, através de meios informaticos, a Tesouraria e a SC.

5. Deve ser sempre efetuada conferéncia dos documentos de receita emitidos, com os
valores entregues, devendo, apurar-se e regularizar-se divergéncias eventualmente

apuradas, sem prejuizo de apuramento de responsabilidades posteriormente.

ARTIGO 111.°
DOCUMENTOS DE RECEITA
1. Os documentos originais que justificam as receitas do Municipio serdo apensos as
respetivas faturas e/ou GR.
2. Apenas a chefia da DF poderd permitir a juncéo de copias dos originais as faturas ou
GR, desde que se indique naquelas copias o local de arquivo dos respetivos originais.
3. Depois de devidamente registadas as faturas cobradas e respetivas GR, a Tesouraria

remete-as a SC para verificacdo dos respetivos registos contabilisticos e arquivo.

ARTIGO 112.°
RECONCILIACOES DAS CONTAS BANCARIAS

1. A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas-correntes referentes a
todas as instituicbes bancérias onde se encontrem contas abertas em nome do
Municipio.

2. O tesoureiro garantird a conciliacdo de todos os movimentos bancarios relativos as
contas Municipio, identificando os valores em transito, com referéncia ao Gltimo dia de
cada més.

4. A chefia da DF prop6e ao PCM a designacao de trabalhador, que ndo se encontre
afeto a tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas-correntes, para efetuar
reconciliacdes mensais de todas as contas bancérias, confrontando so registos

referidos no nimero anterior com os registos da contabilidade.
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5. Quando se encontrem diferencas nas reconciliagées bancarias, estas sdo averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do PCM ou VCD
para o efeito, a inserir em informacdo da chefia da DF com os adequados

fundamentos.

ARTIGO 113.°
CANCELAMENTO DE CHEQUES
1 ApOs cada reconciliagdo bancéria mensal, e sempre que se justifique o cancelamento
de cheques, para além das situagBes previstas no artigo 106.°, o tesoureiro deve
promover o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancéria.
2. Os atos referidos no niimero anterior, devem estar devidamente fundamentados em informacao
da Tesouraria e carecem de despacho, nesse sentido, do PCM ou VCD.

3. A informacao referida no niumero anterior, devidamente despachada, deve ser remetida a SC a

fim de serem efetuados os necessarios registos contabilisticos de regularizacéo.

ARTIGO 114.°
GARANTIAS E CAUCOES
1. Todos os documentos que titulem garantias ou caucdes serdo contabilizados em
Contas de Ordem e arquivados na tesouraria.
2. Os processos referentes aos documentos indicados no numero anterior integrardo

copia do respetivo original.

ARTIGO 115.°
CONFERENCIAS AOS VALORES DA TESOURARIA

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através
da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos trabalhadores que para o efeito forem designados pelo PCM e em data a fixar
pelo chefe da DF, nas seguintes condicoes:
a) Trimestralmente, em dia a fixar aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o

substituiu, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.
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ARTIGO 116.°
CONTAGEM NO INICIO E FINAL DE MANDATO OU SUBSTITUICAO DO TESOUREIRO

1. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e entregues a consideracdo do chefe
da DF, que os submetera a visto do PCM ou VCD.

2. O chefe da DF submete ainda a despacho do PCM ou VCD, eventuais propostas de
deciséo relativas aos resultados da referida contagem, sem que se justifique.

3. Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos da contagem ser&o assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante.

ARTIGO 117.°
RESPONSABILIDADE DO TESOUREIRO

1. O tesoureiro € responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos seus
diversos aspetos nos termos das normas legais e regulamentares aplicaveis.

2. A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo lhe serem
imputaveis e ndo estiverem ao alcance do seu conhecimento.

3. O tesoureiro responde diretamente perante o 6rgdo executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas, sem prejuizo da hierarquia dos servicos na

organizacao e funcionamento da sua atividade.

SEccAo VI

ANALISE CONTABILISTICA

ARTIGO 118.°
ACOMPANHAMENTO DA DiVIDA

1. A SC elaborara regularmente, com a periodicidade definida pela chefia da DF, mapa
com todas as dividas vencidas, por més ou outro periodo definido, que permita
acompanhar e controlar o valor global das dividas do Municipio e efetuar o
planeamento da sua liquidacéo.

2. O mapa referido no ponto anterior deve ser, sempre que possivel, acompanhado do
altimo mapa dos pagamentos em atraso reportado a DGAL, de modo a que o
planeamento referido tenha em consideracdo os eventuais objetivos de reducdo

daquele valor.
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ARTIGO 119.°
PREVISAO DOS FLUXOS MONETARIOS

1. A SC, apo6s contacto com os diversos servicos do Municipio, fara no inicio de cada
més a previsdo das receitas e despesas para 0 més seguinte e apresentard
diariamente, a chefia da DF e ao PCM ou VCD, informacdo diaria na qual seja
apresentada a evolucdo das receitas e despesas e a expectativa para atingir os
valores estimados.

2. Do documento referido no numero anterior, constara uma analise dos desvios
verificados no més anterior entre 0s montantes previstos e o0s efetivamente

executados.

ARTIGO 120.°
RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO

1. O responsavel pela DF, através da SC, devera acompanhar permanentemente 0s
fluxos monetérios de entrada e de saida, assim como 0S custos e 0s proveitos,
apresentando, sempre que se justifique, relatorio sobre a sua evolucdo ao PCM ou
VCD.

2. O relatério referidos em 1l.deve versar sobre a evolu¢cdo das rubricas orcamentais,
sobre a execucdo das GOP, sobre a evolugcéo das dividas de e a terceiros, bem como,
da situacdo dos empréstimos e a posicdo do municipio face aos limites de

endividamento.

ARTIGO 121.°
FUNDOS DE MANEIO
1. Para satisfagdo do determinado no ponto 2.9.10.1.11 do POCAL, 0S FUNDOS DE MANEIO

séo regulamentados por documento proprio, elaborado pela DF.
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CAPITULO VI
CONTABILIDADE DE CUSTOS

ARTIGO 122.°
AmBiTO

1. A Contabilidade de Custos (CC) constitui um subsistema de informacgédo com vista ao
apuramento e analise dos custos, proveitos e resultados relacionados com as
diversas atividades e objetivos da gestdo do Municipio.

2. Tal como definido no POCAL, a CC é obrigatéria no apuramento dos custos das
fungbes e dos custos subjacentes a fixacao de tarifas e precos de bens e servigos,
constituindo-se como um sistema de apoio ao processo de gestdo e ndo apenas um
meio para a determinacdo dos custos diretos e indiretos.

3. Os procedimentos relacionados com o sistema de CC aplicam-se a todos 0s servigos
do Municipio.

4. O bom funcionamento da CC assenta num sistema informatico especifico que retina a

informacéo essencial.

ARTIGO 123.°
CONCEITOS E TIPOS DE CUSTOS

1. Por Bens, entende-se o conjunto de moéveis e imodveis possiveis de quantificar na
inventariacdo municipal através da construcdo, da aquisicdo ou de uma grande
reparacao.

2. Por Servicos, entende-se o conjunto de atividades inerentes aos objetivos autarquicos
com vista a satisfagdo de necessidades diretas ou indiretas dos municipes.

3. Por Centros de Responsabilidade entendem-se as unidades contabilisticas que
correspondem a realidade organizativa e funcional do Municipio, perfeitamente
identificadas e diferenciadas e com a incumbéncia de realizar uma atividade ou um
conjunto de atividades. Os Centros de Responsabilidade poderdo ou nao coincidir
com a estrutura organica do Municipio. Cada um destes centros devera dispor dos
meios materiais, humanos e técnicos necessarios para o apuramento dos elementos
gue se tornem necessarios e para a utilizacdo de ferramentas informaticas.

4. Classificam-se como custos diretos aqueles que, de forma inequivoca, sdo passiveis
de imputacao a uma determinada funcéo, bem ou servico, designadamente:

a) Matérias-primas;
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b) Mao de obra direta;
c) Maquinas e viaturas,
d) Outros custos diretos.

5. Classificam-se como custos indiretos aqueles que, por serem gerais ou de dificil
individualizag&o, carecem de critérios objetivos de reparticdo pelas fung¢des, bens ou
Servicos, ou seja, dizem-se custos indiretos quando ndo ha uma relacdo imediata e

objetiva com objeto de custo.

ARTIGO 124.°
APURAMENTO E CONTABILIZACAO

1. O apuramento dos custos diretos das funcbes e dos bens e servicos efetua-se
através da imputacgéo direta dos custos apurados através das contas da classe 6 da
contabilidade patrimonial as contas da contabilidade de custos (classe 9), na
observancia de todas regras e principios definidos no POCAL

2. Os custos indiretos sdo imputados as respetivas fungdes, bens ou servicos através de
coeficientes de imputacao, tal como definido no POCAL.

3. O apuramento dos proveitos € facultativo e efetua-se também através da imputacdo
direta dos proveitos apurados através das contas da classe 7 da contabilidade
patrimonial ao plano da CC.

4. O custo de cada funcdo e dos bens e servicos apura-se adicionando aos custos
diretos os custos indiretos, de acordo com o0 mencionado no numero 1.

5. Compete & DF o apuramento de todos 0s custos e proveitos, caso se aplique,
solicitando aos diversos servicos a entrega de todos os elementos que considere
necessarios, assim como a utilizagdo dos meios informéticos que se revelem
essenciais.

6. S&o utilizados na CC os documentos e fichas definidas no POCAL, podendo utilizar-

se outros que sejam considerados convenientes pelos responsaveis pela DF.

ARTIGO 125.°
DOCUMENTOS
1. Os documentos obrigatérios de suporte & CC, cujo conteido minimo consta do ponto
12.3 do POCAL, sao:
a) Materiais (CC-1):
b) Céalculo do custo-hora da méo de obra (CC-2);
¢) Mao de obra (CC-3);
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d) Calculo do custo-hora de maquinas e viaturas (CC-4);
e) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramento de custos indiretos (CC-6);

g) Apuramento de custos por bem ou servigo (CC-7);

h) Apuramento de custos diretos da funcéo (CC-8);

i) Apuramento de custos por funcéo (CC-9).

2. Sao, ainda, documentos obrigatérios as Fichas de Obras relativas a méo de obra e
maquinas e viaturas (folhas de recolha de horas de méo de obra e maquinas e
viaturas), cujo conteldo e utilizacdo estéo definidos no Capitulo IV.

3. Avrecolha e tratamento destas fichas devera proceder-se de forma semanal e devera
ser da competéncia do responséavel pela obra designado pelo chefe da DOM.

4. Os documentos obrigatorios referidos no ponto 1 estdo disponiveis na aplicacdo
informatica da contabilidade e devem ser impressos, assinados pelos respetivos
responsaveis e arquivados, apds o fecho do ano a que se referem.

5. Os documentos obrigatérios referidos no ponto 2 devem ser arquivados, depois de
introduzidos na aplicacdo informatica de Obras por Administracdo Direta (OAD) nos

servigos que procederam ao seu carregamento, pertencentes a DOM.

ARTIGO 126.°
COMPETENCIAS

1. A arquitetura conceptual do Sistema de CC é operacionalizada e garantida pelos
servicos técnicos da DF na dependéncia da mesma.

2. O servico responsavel pela CC tem como missdo organizar e manter a
operacionalidade do sistema promovendo um continuo e sustentado reporte de
performance econdmica como suporte a tomada de decisao.

3. No dominio das suas competéncias cumpre-lhe:

a) Gerir e zelar pela operacionalizacdo e manutencado do sistema de CC (SCA-CC);

b) Administrar o0 modulo de suporte na aplicacdo informatica SCA-CC garantindo a
adequada parametrizacdo e homogeneizacdo da informacdo, assim como, 0
atempado e oportuno registo de todas as operacoes;

c) No ambito da alinea anterior, efetuar todas as reconciliagbes automaticas
existentes nos Vvarios menus de movimento do moédulo e efetuar os
processamentos mensais dos custos indiretos e os fechos mensais da CC no
SCA;

d) Prestar esclarecimentos e, sempre que necessario, ministrar acdes de
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sensibilizacdo e mobilizacao transversais e especificas no dominio da CC;

e) Processar, centralmente, operagdes, imputacbes e apuramentos de natureza
transversal;

f) Auditar, recorrentemente, a conformidade e adequabilidade dos circuitos de
informacéo instituidos, documentos de suporte e demais componentes do modelo
conceptual da CC;

g) Auxiliar na fundamentacdo economica do valor base dos pre¢cos ou das taxas
municipais quando calculadas com base no custo da atividade publica local
integrando as equipas multidisciplinares que venham a ser designadas para o
efeito;

h) Outras competéncias que lhe venham a ser designadas superiormente.

4. Compete a SP, no ambito da gestdo dos recursos humanos:

a) Informar atempadamente, com periocidade mensal, de qualquer alteracdo
relevante para a CC no mapa de pessoal nomeadamente:

b) Novas entradas, sendo de referir a data de entrada e o servico para qual o
trabalhador entra;

c) AlteracGes de servicos, sendo de referir que trabalhador (ou trabalhadores) e qual
0 novo servi¢co do trabalhador (ou trabalhadores) em questéo.

d) Remeter no inicio de cada més a listagem das apolices de seguros relativos aos
trabalhadores, relativas ao més anterior.

e) Informar de qualquer alteragdo de taxas das contribuicbes para os sistemas de
SS, relativamente a parte devida pela entidade empregadora.

5. Compete ao SVMM:

a) Proceder a recolha das relacGes de servico (folhas de obras) das maquinas e
viaturas,

b) Conferir a exatiddo do preenchimento das mesmas, apurar desconformidades e
esclarecé-las junto do operador da maquina/viatura,;

c) Promover a introducdo da informacdo acima descrita na aplicacdo informética
(OAD) numa base semanal.

d) Comunicar ao servi¢co responsavel pela CC de toda e qualquer alteracao referente
as maquinas e viaturas do Municipio (alteracdo de operador, alteracdo de
servico).

6. Compete a SOSU:
a) Proceder a recolha e imputacdo das horas’lhomem dos trabalhadores

considerados mao de obra direta, e demais procedimentos aplicaveis previstos no
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Capitulo IV do presente documento;

b) Sempre que necessario pedir ao servigo responsavel pela CC para abrir na tabela
de bens e servicos um novo bem ou servigo que sera efetuado por administracao
direta.

7. Compete a SAP:

a) Proceder ao apuramento mensal das amortizacdes na aplicacdo informética
prépria (SIC) de modo a que posteriormente possa ser o mesmo efetuado na CC.

b) Proceder ao registo na aplicacdo informatica de gestdo de stocks (GES) da
entrada de bens em armazém, através da compra, e da sua saida para o0s
servicos respetivos, assim como, de todos os movimentos de regularizacbes
necessarios.

¢) Garantir que o documento da entidade credora, no que diz respeito a bens para
armazém (material de economato), esta de acordo com a respetiva requisicao
externa;

d) Assegurar que a Tabela de Bens e Servicos se mantém consistente com a
realidade e sempre que tal ndo acontecer comunicar ao servigo responsavel pela
CC de modo a efetuar-se as alteracdes devidas.

8. Compete ao NGS:

a) Garantir que a lista de materiais se encontra coerente com as efetivas existéncias
em armazém e propor a sua atualizagdo sempre que necessario;

b) Utilizar a aplicagéo informética prépria (GES) para efetuar as entradas e saidas de
armazém de bens armazenaveis;

c) Conferir os documentos de entidades credores com as requisicdes externas de

forma a garantir a sua conformidade.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 125.°
CONFIDENCIALIDADE DE DADOS
Tendo em atencdo que parte consideravel dos procedimentos administrativos se
relacionam com terceiros, € expressamente proibido divulgar publicamente quaisquer

dados ou informacdes referentes a pessoas singulares ou coletivas.
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ARTIGO 126.°
CONTAGEM DE PRAZOS
A contagem dos prazos indicados neste normativo aplicam-se as regras definidas no artigo 72.°

do CPA, salvo disposi¢do expressa em contrario.

ARTIGO 127.°
COMPETENCIAS
Todas as competéncias atribuidas, neste documento, as chefias de divisdo poderdo ser

exercidas pelas respetivas dire¢6es de departamento.

ARTIGO 128.°
INCUMPRIMENTO
Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente norma podem implicar
responsabilidade funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de
cargos dirigentes, coordenadores, e aos demias trabalhadores, sempre que resultem de
atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fun¢cdes ou por causa desse

exercicio.

ARTIGO 129.°
UTILIZACAO DE MEIOS INFORMATICOS

Desde que existentes, deverdo ser utilizados os meios informaticos no preenchimento de

documentos, circulagédo de informacéo entre os diversos servigos e registos diversos.

ARTIGO 130.°
REGRAS INTERNAS
O pessoal dirigente, ou quem exercer estas funcdes, devera implementar as regras
internas julgadas necessarias para cumprimento integral dos preceitos deste

normativo, os quais ficam sujeitos a apreciacdo do PCM.

ARTIGO 131.°
DUVIDAS E OMISSOES

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicacdo deste normativo serao

resolvidas por meio de despacho proferido pelo PCM, sem prejuizo da legislagéo
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aplicavel.

ARTIGO 132.°

REVOGACAO DE NORMAS

Com a entrada em vigor da presente norma sao revogadas todas as disposicdes municipais

que a contrariem, no todo, ou apenas nas partes em que especificamente a contrariem.

ARTIGO 133.°
ENTRADA EM VIGOR

As presentes normas entram em vigor 30 dias apés a sua aprovacao.
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Anexo - LISTA DE REFERENCIAS E ABREVIATURAS

REFERENCIA DESIGNACAO

AD Ajuste Direto

ANCP Agéncia Nacional de Compras Publicas, EPE
CcC Contabilidade de Custos

CCP Cadigo dos Contratos Publicos

CPA Cddigo do Procedimento Administrativo
DCDAS Divisdo de Cultura, Desporto e A¢do Social
DOM Divisdo de Obras Municipais

DF Divisdo Financeira

DPGU Divisdo de Planeamento e Gestdo Urbanistica
ECC Entidade Competente para Contratar

FR Ficha/Relatério

GAP Gabinete de Apoio Pessoal

GOP Grandes Opc¢bes do Plano

GR Guia de Recebimento

InClI Instituto da Construcao e do Imobiliario, IP
IVA Imposto sobre Valor Acrescentado

LCPA Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso
NGS Nucleo de Gestéo de Stocks

OAD Obras por Administracdo Direta

oP Ordem de Pagamento

PCM Presidente da Camara Municipal

POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
PPI Plano Plurianual de Investimentos

RFALEI Regime Financeiro das Autarquias Locais e Ent. Intermunicipais
SAP Seccdéo de Aprovisionamento e Patriménio
SC Seccéo de Contabilidade

SCA Sistema de Contabilidade Autarquica

SEG Seccéo de Expediente Geral

SEP Seccéo de Empreitadas e Projetos

SOsuU Seccdao de Obras e Servigos Urbanos

SP Seccdéo de Pessoal

™ Trabalhos a Mais

VCD Vereador com Competéncias Delegadas
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