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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/99, de
22 de fevereiro, na sua redagdo atual, refere que as Autarquias Locais deverdo elaborar a Norma de
Controlo Interno a adotar pelas mesmas. Este documento devera englobar o plano de organizagio,
politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuem para assegurar o
desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de modo a permitir a
salvaguarda dos ativos, prevengdo e detegdo de situagbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidio

e a integridade dos registos contabilisticos, a preparagdo de informagdo orgamental e financeira
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fiavel, instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais, para atingir os objetivos

definidos no ponto 2.9.2. do POCAL.

Com a publicagdo do Decreto-Lei n? 192/2015, de 11 de setembro de 2015, que instituiu o Sistema
de Normalizacio Contabilistica para Administragdes Publicas (SNC-AP), e revoga o POCAL a 01 de
janeiro de 2020, com excegdo dos Pontos 2.9,3.3 e 8.3.1., relativos, respetivamente, ao controlo

interno, as regras previsionais e as modificacbes orcamentais.

Para dar cumprimento a essa obrigagdo legal, foi elaborada e aprovada pelo Executivo em
23/03/2004 a norma de controlo interno, vigente durante este periodo no Municipio de Mogadouro
como documento fundamental de apoio & sua gestdo, mas que agora se encontra desatualizada face
as constantes alteracbes legislativas em matéria de gestdo de atribuigdes e competéncias e a

utilizagio de outputs dos sistemas de informacao.

Procede-se assim as alteracdes fundamentais, adequando-as ao atual contexto organizacional do
Municipio e ao cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa,
acatando também as recomendacbes emanadas pelo Tribunal de Contas (TC), as quais apontam

para a necessidade em proceder a atualizacdo e aprovagdo da NCI.

As sucessivas prorrogagdes da entrada em vigor do SNC-AP, bem como as alteragdes ocorridas na
estrutura organica dos Servigos Municipais, originou também o adiamento pelas dificuldades
acrescidas no estabelecimento da reengenharia, necessaria aimplementagao deste novo referencial

e que deve constar obrigatoriamente na Norma.

Ainda, no que ao POCAL diz respeito, em matéria de controlo interno, o SNC-AP adita-lhe, no
nimero 2, do seu artigo 92, que determina que o Sistema de Controlo Interno "tem por base
sistemas adequados de gestdo de risco, de informacdo e de comunicagdo, bem como um processo

de monitorizagdo que assegure a respetiva adequacgao e eficacia em todas as dreas de intervengdo”.

Esta norma baliza-se na Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro, na sua atual redacdo, no Anexo | da Lei
n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual reda¢do, e na Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, na sua
atual redacdo, regulamentando-se os circuitos dos diferentes documentos oficiais e respetivos
processos, as regras de funcionamento que os servigos devem seguir na cobranga de receita e a
realizagio de despesa em conformidade com o disposto na LCPA - Lei dos Compromissos e dos

Pagamentos em Atraso (Lei n? 8/2012, de 21 fevereiro, na sua atual redagdo).
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Na presente norma pretende-se ajustar os preceitos e regras 3 legislagdo atual, tornando-se #

necessario salvaguardar as alteracdes suscitadas pela entrada em SNC-AP.

Assim, na prossecugdo deste propésito, elaborou-se a presente proposta da NCl, a submeter ao

orgao executivo para efeitos da necesséria aprovag3o.

CAPITULO | DISPOSICOES GERAIS AP

Artigo 12 - Objeto
1. Em cumprimento do disposto no Ponto 2.9 do POCAL, na sua atual redacdo, a NCl reveste a forma
de regulamento municipal e visa estabelecer um conjunto de principios e regras definidoras de
politicas, métodos e procedimentos de controlo a adotar pelo Municipio de Mogadouro, que
permitam alcancar uma maior eficécia e eficiéncia na gestao de servigos, dando ainda cumprimento
ao disposto no art.2 92 do Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de setembro, na sua atual redagdo,
promovendo uma adequada uniformizagdo dos principios e procedimentos contabilisticos, com
vista a uma correta administragdo dos recursos financeiros publicos, segundo critérios da legalidade,

economia, eficiéncia e eficacia.

2. Visa também dar cumprimento ao estipulado no art.2 172 do Decreto-Lei n.2 192/2015 de 11 de
setembro, na sua atual redagdo, referente a exceglio que mantem em vigor o ponto 2.9 Controlo
Interno (e também o ponto 3.3 - Regras Previsionais e o ponto 8.3.1 - modificagdes do or¢camento)
do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-

A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagdo.

3. A presente Norma de Controlo Interno (NCI) estabelece ainda as regras gerais que disciplinam
todas as operagdes consideradas relevantes de inclus3o, relativos a gestao da Camara Municipal de

Mogadouro e respetivos servigos.

Artigo 22 - Ambito de Aplicagio
A Norma de Controlo Interno é aplicdvel a todos os servigos municipais vinculando os eleitos locais,
pessoal dirigente e de chefia, trabalhadores e demais colaboradores da Cimara Municipal de

Mogadouro.
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,\R . Artigo 32 - Objetivos

)

Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na presente norma visam, em linha com

o estabelecido, designadamente no art.2 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, na

sua atual redac3o e no ponto 2.9.2., do POCAL, os seguintes objetivos:

“\ a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e modificagdo dos
documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragbes financeiras e do sistema contabilistico
como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos érgéos e das decisdes dos respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patrimédnio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

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

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operages pela quantia correta, em sistemas de informag3o apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito
pelas normas legais aplicéveis;

j) Uma adequada gest&o de riscos;

k) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

[) A preparagdo de informagdo administrativa financeira fiavel e oportuna;

Artigo 42 - Areas de incidéncia
O Ponto 2.9.10. do POCAL, determina um conjunto de dreas para as quais a NCI tem de incluir,
obrigatoriamente, métodos e procedimentos de controlo. Para além destas, acrescem as
inframencionadas, por forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis ou para
mitigar a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, poderao ter

reflexos na esfera patrimonial e financeira do Municipio, nomeadamente:
a) Patrimonio mével e imével municipal e sua salvaguarda em termos de seguros e cadastral;
b) Gestdo dos Documentos Previsionais;

c) Demonstragdes Financeiras Individuais e Consolidadas;

K



d) Gestdo Documental;
e) Gestdo de Recursos Humanos;
f) Contratagdo publica;

g) Subsidios, transferéncias e outras formas de apoio; AAN

el

h) Ambiente informatico (hardware e software).

Artigo 52 - Fungées de controlo
Na defini¢do das fungBes de controlo e na nomeagdo dos respetivos responsaveis deve

atender-se:

a) Aidentificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagBes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregacio das fungbes de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagio entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagiio custo-
beneficio;

d) A transparéncia da atividade e dos atos da administrac¢ao.

Artigo 62 - Aprovacdo, Remessa, Acompanhamento e Avaliagdo

1. Nos termos da alinea i) do n.2 1 do art.2 33.2, do RIAL, do art.2 9.2 do Decreto-Lei n.2 192/2015,
de 11 de setembro, na sua atual redacdo, e do ponto 2.9.3 do Decreto-Lei n.2 54-A/99 de 22 de
fevereiro, na sua atual redagdo, compete 3 Camara Municipal elaborar, aprovar € manter em
funcionamento o Sistema ou Norma de Controlo Interno, adequado as funcdes e atividades da
Autarquia, assegurando o seu acompanhamento e avaliacio permanente, competindo ao
Presidente da Cdmara submeté-lo a aprovagdo daquele 6rgio, conforme a alinea j) do n.2 1 do art.2

3592, do mesmo RJAL.

2. Compete ao Orgio Executivo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e responsdveis, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes na presente NCI, devendo igualmente promover a recolha de sugestbes,
propostas e contributos, tendo em vista a avaliagdo, revisio e permanente adequacio dessas

mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio de Mogadouro, sempre na 6tica da

otimizac¢ao da funcgdo de controlo interno.
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3. A presente norma de controlo interno deve adaptar-se, sempre que necessario, as eventuais
alteragdes de natureza legal que entretanto entrem em vigor, de aplicagdo as autarquias locais, bem
como a outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos Orgaos
Municipais, no dmbito das respetivas competéncias e atribuices legais, cabendo a Divisdo de
é Contratualizagdo, Informéatica e Administrativa (DCIA) e & Unidade Organica Financeira (UOF),

apresentar propostas de melhoria ao Orgdo Executivo, sempre que se justifique.

4. Em cumprimento do ponto 2.9.9 do Decreto-Lei n.2 54-A/99 de 22 de fevereiro, na sua atual
redagdo, o Orgdo Municipal remete 3 Inspec¢do-Geral de Finangas cdpia da Norma de Controlo

Interno, bem como de todas as alteragdes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.

CAPITULO Il - ORGANIZACAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 72 - Estrutura organica
1. O Municipio de Mogadouro dispde dos seguintes érgdos representativos, nos termos n.2 2 do
art.25.2do Anexo | da Lein.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo que veio estabelecer
o Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL), atualizado pela Lei n.2 66/2020, de 4 de novembro
(Lei-Quadro da Transferéncia de Competéncias para as Autarquias Llocais e Entidades
Intermunicipais):

a) Assembleia Municipal;
b) Camara Municipal;

2. As competéncias da administragdo municipal sdo as definidas para o 6rgdo executivo e respetivo
presidente nos termos da lei, nomeadamente as previstas no Regime Juridico das Autarquias Locais,
contando com o apoio instrumental da organizacdo de diversas Unidades e Servigos.

3. Os servigos do Municipio de Mogadouro estio organizados de acordo com a estrutura organica
prevista no Regulamento n.2 276/2022, publicado no Diario da Republica n.2, 22 série, de 18 de
maio, alterado e republicado em 16 de outubro de 2023 conforme Regulamento n.2 1100/2023.

4. As competéncias de cada Unidade Orgéanica (UO) encontram-se descritas no despacho
mencionado no numero anterior, no qual consta o Regulamento de Organizagdo dos Servigos
Municipais que internamente se apresenta da seguinte forma:

a) Unidades organicas flexiveis:




- Divisdo de Contratualiza¢do, Informdtica e Administrativa (DCIA);

— Divisdo de Infraestruturas e Obras Municipais (DIOM);

- Divisdo de Educagdo, Cultura, A¢do Social e Turismo (DECAST);

- Divisdo de Ordenamento do Territ6rio e Urbanismo (DOTU);

- Divisdo de Aguas, Saneamento e Ambiente (DASA);

- Unidade Organica Financeira (UOF).
b) No d@mbito destas unidades de assessoria e apoio técnico incluem-se os seguintes gabinetes e
Servigos:

- Gabinete de Apoio a Presidéncia;

- Servigo de Protegdo Civil;

- Servigo Veterinarios Municipais;

- Servigos Florestais;

- Comunicagao e Relagdes Externas;

- Gabinete de Apoio a Satide e Bem-Estar

Artigo 82 - Principio da definicdo de autoridade e responsabilidade

1. Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario
especificar a distribuigdo funcional e a delimitaggo das funcdes dos colaboradores.
2. Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos
internos, todos os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico carecem de identificagdo dos eleitos, dirigentes e diferentes
colaboradores, da qualidade em que o fazem, através da indicacdo do nome e do respetivo cargo, e
da data em que foram emitidos e exarados.
3. Os despachos que correspondam a atos administrativos, sdo emitidos no quadro das delegacées
e subdelegagcdes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do
Codigo do Procedimento Administrativo, essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em
que se encontra publicada a delegagdo ou subdelegagdo de competéncias quando correspondam 3
pratica de atos administrativos com eficacia externa.
4. A fundamentagdo dos atos praticados deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor.

Artigo 92 - Principio da segregagdo de fung¢des
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A segregacdo, separagio ou divisio de fungbes tem o objetivo de evitar erros ou irregularidades e

deve ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes, concomitantes ou

incompativeis, nomeadamente de autorizag3o, aprovagdo, execugdo, controlo e contabilizac3o.
Artigo 102 - Principio do registo metddico dos factos

1. A forma de relevar as operagdes na contabilidade deve basear-se nas regras contabilisticas

aplicéveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.

2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial permitindo, assim, o controlo dos

que se inutilizam ou anulam.

Artigo 112 - Competéncias dos Dirigentes de Unidades Organicas Flexiveis e dos Gabinetes

Todos os servicos tém as suas fungdes descritas e especificadas no Regulamento de Organizacao
dos Servicos do Municipio de Mogadouro republicado por extrato no Diadrio da Republica n.2

1100/2023, 22. série de 16/10/2023.

Artigo 122 - Fun¢6es Comuns aos Dirigentes

Constituem atribuigdes comuns aos diversos servi¢os:

a) Definir metodologias e adotar procedimentos que visem minimizar as despesas de
funcionamento;

b) Desenvolver todas as agdes e tomas as providéncias necessarias para assegurar o
desenvolvimento de todas as atividades aprovadas, tanto de iniciativa municipal como as que
merecem apoio da Camara;

c) Efetuar levantamentos recorrentes das necessidades, proceder a sua analise e formular as
propostas para eliminagdo das caréncias detetadas;

d) Elaborar a programagio operacional da atividade e submeté-la a aprovagdo superior;

e) Representar o Municipio nas entidades, 6rgdos e estruturas formais e informais onde o Municipio
tenha assento;

f) Elaborar e manter atualizados os documentos estratégicos legalmente consignados;

g) Elaborar e submeter a aprovacdo do Presidente da Camara Municipal as diretivas e as instrugdes
necessdrias ao correto exercicio da respetiva atividade;

h) Colaborar na elaboragio e no controlo de execu¢do das Grandes Opgdes do Plano e do
Orgamento e assegurar os procedimentos necessarios ao bom funcionamento do sistema de gestdo

municipal;
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i) Articular as atividades dos servigos e promover a cooperacdo interfuncional, devendo garantir a

By

realizagdo sistemdtica e regular de contactos e reunides de trabalho entre as unidades organicas,

com vista a concertacdo das agdes entre si;
i) Observar escrupulosamente o regime legal ou regulamentar dos procedimentos administrativos,

comuns ou especiais, em que intervenham;

da Camara e dos érgdos municipais; __Tf% bt
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) Difundir, de forma célere e eficaz, a informagdo que produza e se revele necessiria ao

\i\

funcionamento de outros servigos, garantindo a devida articulagdo dos servicos e racionaliza¢io dos
circuitos administrativos;
m) Outras competéncias e atribui¢es que lhes venham a ser cometidas no ambito do Sistema de

Controlo Interno.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E GESTAO
INFORMATICA

Artigo 132 - Documentos Oficiais

1 - Sdo considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
consubstanciem atos administrativos fundamentais necessarios 3 prova de factos relevantes, tendo
em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des apliciveis as autarquias
locais, designadamente:

a) A Norma de Controlo Interno;

b) Os regulamentos municipais;

c) As atas das reunies da Camara Municipal e das sesses da Assembleia Municipal;

d) Os despachos, ordens de servico e circulares internas do Presidente da Camara Municipal,
Vereadores e Dirigentes com competéncias delegadas ou subdelegadas;

e) Os editais e avisos;

f) O Orgamento Municipal e as Opgdes do Plano;

g) A Prestag¢do de Contas do Municipio;

h) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no 4mbito do POCAL e do SNC-AP;

i) Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou privadas;

j) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente, pelo notario privativo e pelo oficial publico;
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k) Os prggramas de procedimento, cadernos de encargos, relatérios preliminares e finais propostas

de adjudicagdo e demais documentagio elaborada no ambito de procedimentos pré-contratuais,
de fornecimento de bens, locacdo e aquisi¢io de servicos e empreitadas de obras publicas;

[) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

m) A documentac3o relativa  tramitagdio de procedimentos concursais de recrutamento e selegdo
de pessoal, bem como de contrata¢do de empréstimos;

n) Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras;

o) Os alvaras, as licengas, certidGes e declaragdes;

p) Os oficios, faxes e correio eletrénico, enviados para o exterior, desde que subscritos ou enviados
por quem detenha competéncia para o efeito;

q) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que sejam ou venham

a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 142 - Organizagdo, Arquivo e Circulagcdo dos Documentos

1.Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte,
incluindo, os relativos a andlise, programagio e execucdo dos tratamentos atendendo aos prazos e
regras definidas na Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril, na sua atual redagdo.

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

3. A organizacdo e arquivo dos documentos referidos no artigd anterior sdo efetuados em
obediéncia as seguintes regras, nomeadamente:

a) A Norma de Controlo Interno e respetivas alteragdes, em suporte de papel, sdo arquivadas na
Divisio de Contratualiza¢do, Informdtica e Administrativa (DCIA) e, em formato digital, sdo
registadas e disponibilizadas no Sistema de Gestdo da Qualidade e na Intranet;

b) Os documentos referidos nas alineas d), e), n) e p) do n.2 1 do artigo anterior, sdo numerados
sequencialmente e com referéncia ao ano civil, ficando o respetivo servico emissor responsavel pelo
Seu arquivo;

¢) Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente devera ser registada no
sistema de gestdo documental, devendo, de igual forma, ser registado no documento em suporte

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




d) O Orgamento, as Opg¢Bes do Plano e respetivas modificagdes, bem como a Prestagio de Contas
devem ser arquivados na Unidade Orgénica Financeira durante trés anos, apds o que serio
remetidos ao arquivo, devendo os mesmos constar no Portal Municipal durante dois anos;

e) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios sdo numerados sequencialmente pelas

\
aplicagbes informaticas que os emitem, devendo ser arquivados nos respetivos processos;

f) Os originais dos programas de concurso e o caderno de encargos bem como as atas dos juris d

o

g) Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal sio organizados e

concursos sao arquivadas nos processos respetivos, na DCIA;

arquivados nos Recursos Humanos;

h) Os documentos emitidos sdo numerados sequencialmente e devem ter o /ayout aprovado pelo
Sistema de Gestdao da Qualidade (SGQ);

i) Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma eletrénica e
desmaterializada, devendo a comunicag¢io com entidades publicas externas ao Municipio ser feita,
sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagio em vigor, nomeadamente

do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua redagdo atual.

Artigo 152 - Recegdo e Expedi¢do de correspondéncia
A correspondéncia rececionada e expedida deve obrigatoriamente ser registada na aplicacio de
Gestao Documental, apondo-se, no caso de suportes de papel, um registo do qual conste o nimero
Unico de identificagdo e data da entrada/saida, procedendo-se posteriormente ao envio para o

respetivo destinatario.

Artigo 162 - Sistemas informaticos
1.0 desenvolvimento e implementagio de medidas necessdrias 3 gestdo, seguranca e
confidencialidade e integridade da informag¢do processada informaticamente é assegurada pela

Informdtica, ndo sendo permitido aos utilizadores qualquer alteragio de hardware e/ou software.

2. Os trabalhadores afetos ao Servigo de Informatica serdo os administradores do sistema que terdo
acesso preferencial a todo o sistema informéatico implementado.
3. O acesso as aplicagdes informaticas, assim como, o acesso a internet e a gestdo de caixas de

correio eletronico institucionais, serdo controlados pela informatica, que poderd, em casos de

. Y
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comprovada funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar
integralmente os procedimentos estabelecidos.

4. O recurso a backup’s, que assegurem a integridade dos dados, através da rede informatica,
efetuados para discos e tapes, de forma predefinida, calendarizada e registada é da

responsabilidade do Servigo de Informatica.

Artigo 172 - Seguranga e controlo de acessos ao sistema informatico

1. Os funcionarios e colaboradores da Cimara Municipal, salvo autorizagdo especifica ou disposicdo
legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalagdes e equipamentos
informaticos perante qualquer entidade exterior a Autarquia.

2. A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e palavra-chave tnicos,
ndo devendo ser partilhados, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacao.

4, Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os funciondrios ou colaboradores néo
devem deixar os computadores ligados a rede com a palavra-chave introduzida.

5. Somente os técnicos do servico de informética estdo autorizados a fazer alteragdes e
configuracdes de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

6. O uso pessoal de correio eletrénico é permitido, devendo as mensagens pessoais ser tratadas

com a mesma ética das mensagens oficiais.

CAPITULO IV - RECURSOS HUMANOS
Artigo 182 - Objetivo

1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir:

a) O cumprimento adequado dos pressupostos de assungdo e liquidacdo de despesas com
pessoal, de forma a permitir obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal;

b) Que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documentos de suporte;

c) A segregacdo de tarefas, controlo de presengas, processamento, aprovacao e pagamento
de salarios.
2. Consideram-se como despesas com pessoal, as remuneragdes certas e permanentes a titulo de
vencimentos, salarios, gratificacdes, subsidios de refeicdo, de férias e de Natal, bem como outros
abonos legais, dos membros dos 6rgdos autdrquicos, do pessoal com contrato de trabalho em

fungdes publicas e do pessoal em qualquer outra situagdo e outros abonos legais.
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3. A gest@o dos recursos humanos obedece as disposi¢des legais em vigor. ﬁ
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Artigo 192 - Cadastro Individual

1. Os Recursos Humanos devem elaborar e manter atualizados o processo individual e cadastro d

todos os trabalhadores da autarquia, devendo incluir todos os documentos inerentes 3 nomeagéo

seu acesso condicionado aos trabalhadores adstritos a este servico.
2. Nos Recursos Humanos sdo arquivados os processos de concursos, transferéncias, promogdes ev%&
exoneracdes, de cada trabalhador. A admissdo é feita nos termos previstos legalmente.

3. A alteragdo/atualizacdo de elementos constantes no processo individual, sé podera ser efetuada
mediante documentagdo comprovativa. ‘

4. Mensalmente, os Recursos Humanos devem remeter a cada trabalhador, preferencialmente por

via eletronica, o recibo de vencimento com a descri¢do detalhada das remuneragdes e descontos
efetuados referentes ao més processado.

5. A cessagdo das relagdes de trabalho, quer acontega por iniciativa do trabalhador ou da autarquia,

deverd respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo

individual do trabalhador.

Artigo 202 - Admissdo, Recrutamento e Selegdo de Pessoal
1. O recrutamento consiste no conjunto de operacGes tendentes a satisfacido das necessidades de
pessoal da autarquia.
2. O recrutamento e sele¢do de trabalhadores e pessoal dirigente, bem como a admissdo com
recurso aos mecanismos de mobilidade, carecem de Despacho favoravel do Presidente da Camara
Municipal, ou do Vereador com competéncia delegada.
3. A constituicdo dos gabinetes de apoio aos membros da Cimara Municipal é efetuada nos termos
legalmente autorizados.

Artigo 212 - Controlo da assiduidade e da pontualidade

1. A pontualidade e assiduidade sdo controladas através de registo biométrico, sendo permitido, em
situagdes devidamente justificadas, o registo da assiduidade através do livro de ponto, competindo
aos Recursos Humanos processar as faltas, férias e licengas no més seguinte a que reportam,
procedendo a correspondente regularizagdo nos respetivos vencimentos.
2. 0 mapa de férias é elaborado pelos Recursos Humanos no cumprimento dos normativos legais

aplicaveis, tendo por base os elementos fornecidos pelos diferentes servicos municipais, sendo
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aprovado pélo Presidente da Cdmara, ou pelo Vereador com competéncia delegada no &mbito da

gestdo dos recursos humanos, devendo o mapa de férias ser elaborado, até ao final de margo, e
dele dado conhecimento, apds aprovagio pelos Recursos Humanos, aos trabalhadores.
3. As alteragbes aos periodos de férias tém caracter excecional, devendo para o efeito ser
preenchido o respetivo requerimento, o qual devera ser assinado e autorizado superiormente.
4. Sempre que possivel, os trabalhadores devem comunicar previamente a intencdo de faltar ao
servico, em documento préprio, que é assinado pelo proprio e validado pelo respetivo dirigente ou
responsavel pelo servigo e autorizado superiormente.
Artigo 222 - Processamento despesas com pessoal
1. E da competéncia dos Recursos Humanos o processamento e conferéncia mensal das despesas
com pessoal, o apuramento das retengbes na fonte, o apuramento das contribuicGes para os
regimes de protegdo social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatdrios e facultativos.
2. As ordens de pagamento relativas aos vencimentos sdo emitidas mensalmente pela UOF.
3. O pagamento dos salarios é efetuado no dia 20 de cada més ou no dia Gtil imediatamente anterior,
caso este seja fim de semana ou feriado, sendo certo que, em situagdes excecionais, o Presidente
da Camara podera autorizar outro dia para o pagamento das remuneragoes.
4. O pagamento das remuneragdes aos funcionarios é efetuado por transferéncia bancéria, através
de transmissdo eletronica de débitos.
5. Tendo presente o principio da segregacdo de fungSes, os mapas de vencimentos e respetivas
folhas devem ser conferidos por um outro funcionario diferente daquele que os elabora, mediante
confronto com os respetivos documentos de suporte.
Artigo 232 - Trabalho suplementar / extraordinario

1. A prestacdo de trabalho extraordindrio e em dias de descanso semanal, descanso complementar
e feriados, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara, ou pelo Vereador com
competéncia delegada, mediante informagdo prestada pelos dirigentes.
2. Da informacdo referida no nimero anterior deverdo constar as razdes justificativas do recurso ao
trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados, bem como a previsdo do numero de horas
a prestar.
3. O processamento das prestagdes de trabalho referidas no nimero um deve observar os seguintes
procedimentos:

a) Os Recursos Humanos devem manter atualizado um registo correspondente ao histérico

de trabalho realizado, garantindo o cumprimento dos limites legalmente estabelecidos;
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b) O trabalhador deve preencher mensalmente a relagio de horas de trabalho%

extraordinario, a qual depois de visada pelo dirigente respetivo, é entregue nos Recursos Humanos' /
até ao 10.2 dia do més seguinte a que reportam; M
c) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser

anexado a informacao de autorizagdo prévia, procedendo os Recursos Humanos a sua conferéngja,
i

apuramento de desvios e correspondente processamento. TE— - Nj

Artigo 242 - Ajudas de custo

1. As ajudas de custos, as deslocagdes e os alojamentos dos funciondarios sdo formalizadas através
de modelo especifico, devidamente visados pelo superior hierdrquico e autorizados pelo Presidente
da Camara ou pelo vereador com competéncias delegadas e pagos de acordo com a legislagdo
vigente.
2. O modelo mencionado no ponto anterior deve ser entregue nos Recursos Humanos até ao dia
util do més seguinte aquele em que foram efetuados.
3. As deslocagdes em viatura propria, s6 poderdo ser efetuadas apds autoriza¢io do Presidente da
Cédmara ou do Vereador com competéncias delegadas, a qual deve acompanhar o modelo indicado
no numero 1 do presente artigo.
Artigo 252 - Prestag¢des Sociais Diretas
1. Os trabalhadores apresentam documento especifico para o abono em causa, entregando os
documentos de prova necessarios;
2. Esses documentos sdo entregues nos Recursos Humanos, que os confere e os processa.
Artigo 262 - Formacdo
Compete aos Recursos Humanos a gestdo da formagdo profissional de todos os funcionarios, em
articulagdo com as orientagdes do Presidente da Cdmara, ou do Vereador com competéncia
delegada.
Artigo 272 - Acumulagado de fungoes
1. Nos termos do niimero 3 do artigo 232 da Lei n 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo,
compete aos dirigentes verificar da existéncia de situagbes de acumulagio de fungdes nio
autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho
de fungbes publicas.
2. A acumula¢do de fungbes pode ser autorizada desde que observados os requisitos legais,
mediante autorizagdo do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncias delegadas e

precedida de auscultacdo da chefia do requerente.




CAPITULO V - DOCUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 282 - Documentos Previsionais
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1. Nos termos do n.2 1 da NCP 26 e do paragrafo 17 da NCP 1, ambas previstas no SNC-AP, e do n®.
1, do art.2 462 do RFALEI, os documentos previsionais a adotar pela Autarquia Local sdo:

1.1. Demonstracdes Previsionais previstas na NCP 26, do SNC-AP e n? 1, do art.? 462, do
RFALEI:

1.1.1 Orgamento, enquadrado num plano orcamental plurianual;

1.1.2 Plano Plurianual de Investimentos (PPI);

1.1.3 Plano de Atividades Municipais (PAM)

1.2. Demonstrag¢des Financeiras Previsionais, previstas no paragrafo 17, da NCP1 do SNC-AP:

1.2.1. Balango previsional;

1.2.2. Demonstragdo dos resultados previsional, por natureza;

1.2.3. Demonstragdo dos fluxos de caixa previsional.
2. Conjugado com o preceituado na alinea e) n.2 1 do art.2 46 do Regime Financeiro das Autarquias
Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), deve incluir-se a proposta das Grandes Opg¢6es do Plano
(GOP), onde s3o definidas as linhas de desenvolvimento estratégico que incluem o Plano Plurianual
de Investimentos e o Plano de Atividades Municipais.
3. As demonstragdes previsionais sdo assim o reflexo financeiro das politicas publicas que se prevé
aplicar, traduzindo de que forma e em que montante se prevé arrecadar recursos e os fins previstos
para a sua utilizacdo.
4. O Plano Plurianual de Investimentos engloba a informacdo de cada projeto de investimento,
considerando-se este como o conjunto de acdes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com
vista a concretizagdo de um objetivo que contribua para a formag&o bruta de capital fixo, bem como
as respetivas fontes de financiamento, de acordo com os objetivos estabelecidos pela Autarquia.
5. O Plano de Atividades Municipal, reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de
investimento, mas sim de atividades correntes, constituem as mais relevantes da gestdo autarquica,
expondo a necessidade de previsdo de despesas a realizar.
6. O orcamento apresenta, nos termos da NCP 26, a previsdo anual das receitas e das despesas,
processado de acordo com o método das partidas dobradas, devendo para o efeito ser considerada
a classe de contas apresentada no seu paragrafo 37.
7. A sua elaboracio deve obedecer aos principios e regras da NCP 26, bem como as regras

orcamentais inscritas nos artigos 40.2 a 47.2 do RFALEI.
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proposta incluindo a identificacdo e descrigdo das responsabilidades contingentes;

b) Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacio econémica;

d) Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo orcamental;
9. O Orgamento Municipal inclui ainda, os seguintes anexos: v~

a) Orcamentos, quando aplicével, de outras entidades participadas em rela¢do as quais se
verifique o controlo ou presuncgio do controlo pelo municipio, de acordo com o art.2 75.2 do RFALEI,
na sua atual redagdo;

b) Mapa das entidades participadas pelo Municipio, identificadas pelo respetivo nimero de

identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participa¢do e o valor correspondente.

Artigo 292 - Regras Orcamentais

1. A Administragdo Local estd sujeita aos principios consagrados na Lei de Enquadramento
Orcamental, aprovada pela Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redac3o, contudo,
sem prejuizo do disposto nesta lei, a atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se com
respeito pelas seguintes regras orcamentais:

a) Equilibrio orcamental;

b) Anualidade e plurianualidade;

c) Unidade e universalidade;

d) Nao consignagio;

e) Quadro plurianual municipal;
2. O Municipio deve ainda, a partir da sua entrada em vigor do SNC-AP, cumprir com as regras

previstas na Norma Contabilistica Plblica n2 26 (NCP 26).

Artigo 302 - Regras previsionais
1. Nos termos do nimero | do ponto 3.3 do POCAL (parte n3o revogada pelo SNC-AP), a elaboragdo
dos documentos previsionais deve obedecer as seguintes regras previsionais:
a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento ndo
podem ser superiores e metade das cobrangas efetuadas nos dltimos 24 meses que precedem o
més da sua elaboragdo, exceto no que respeita a receitas ou a atualiza¢des dos impostos, bem como

dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberagdo, devendo-se, entio,

K
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juntar ao orcamento os estudos ou andlises técnicas elaboradas para determinacdo dos seus

montantes;

b) As importincias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigdo ou
aprovacdo pela entidade competente exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos
comunitarios, em que os montantes das correspondentes dotagdes de despesa, resultantes de uma
previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas
como contrapartida de alteragdes orgamentais para outras dotagdes;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgcamento Estado para
0 ano a que respeita o orgamento autarquico as importancias relativas as transferéncias financeiras,
a titulo de participagdo das Autarquias Locais nos impostos do Estado, a considerar neste altimo
orcamento, ndo podem ultrapassaras constantes do Orgamento do Estado em vigor, atualizadas
com base na taxa de inflagdo prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratacio, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal
que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comiss3o de servigo, tendo em conta o indice salarial
que o funciondrio atinge no ano a que o Orgamento respeitar para efeitos da progressdo de escaldo
na mesma categoria e, aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura
de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo
do orcamento;

f) No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas Remuneragdes de pessoal
devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com basa na taxa de
inflagdo prevista, se ainda niio tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o
or¢amento respeita;

g) Na elaboragdo dos documentos previsionais também deverd ser respeitada a regra
inscrita nas recentes Leis do Orcamento de Estado quanto ao produto da venda de iméveis segundo
a qual a previsdo desta receita nio pode ser superior a média aritmética simples das receitas
arrecadas com a venda de bens nos 36 meses que precedem o més da sua elaboragdo.

Artigo 312 - Preparacdo dos Documentos Previsionais
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1. A fim de assegurar a atempada elaboragdo dos instrumentos previsionais, os servigos, de acordo-
com o calenddrio estabelecido pelos servigos responsdveis na elaboragio da proposta de
orgamento, indicam as necessidades de despesas para o0 ano seguinte e anos futuros, se aplicavel, -
devendo contemplar os encargos assumidos em anos anteriores e ainda n3o satisfeitos e umaé-q J

&
estimativa que cubra os encargos assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano

imediatamente a seguir;
2. Compete a Unidade Organica Financeira (UOF), servigo responsével pela elaboragio da prﬁﬁﬁ'ﬁat%mﬁ
de orgamento, elaborar o orgamento da receita, analisar a informag3o da despesa remetida pelos :D
diferentes servigos da autarquia e elaborar a proposta de orcamento para aprovagio do Executivo %ﬂ
Municipal de forma a ser apresentada ao érgdo deliberativo até 30 de novembro para aprovacio

pela Assembleia Municipal até 31 de dezembro;

3. As divisOes e servigos, no periodo que antecede a elaboracdo do orcamento e as grandes op¢des

do plano da autarquia, e de acordo com o prazo a estipular pelo Orgdo Executivo, devem formular
propostas onde evidenciem as necessidades de despesa para o ano seguinte, bem como a
identificagdo do projeto/agao a incluir nos planos;

4. No que respeita a despesas com pessoal, cabe aos Recursos Humanos elaborar uma informagio

com 0s encargos previsionais para o ano em causa, elaborar o mapa de pessoal e respetiva
caraterizacao dos postos de trabalho a incluir, nos termos da lei, e dar conhecimento do mesmo ao
servico competente pela elaborag¢do da proposta do orcamento, indicando a previsdo das despesas

com pessoal e respetivos encargos, desagregado por rubrica orgamental, no prazo fixado para o
efeito;

5. As propostas e restantes informagbes para elaboracdo dos documentos previsionais sdo
remetidas a UOF, responsavel pela integracdo desta informac3o;

6. A mesa da Assembleia Municipal envia a UOF o mapa relativo as despesas inerentes ao seu
funcionamento a incluir no orgamento;

7. Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pela UOF.

Artigo 322 - Aprovagao dos Documentos Previsionais
1. A proposta dos documentos previsionais deve ser apresentada, para aprovagdo, pelo Orgio
Executivo ao érg:’io Deliberativo no prazo previsto na lei, para entrar em vigor no ano a que respeita,

exceto nas situacdes legalmente previstas;
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2. O Orgdo Deliberativo deve aprovar o orgamento de modo que possa entrar em vigor em 1 de

janeiro do ano a que respeita, excetuando-se o previsto no art.2 61.2 do Regime Juridico das
Autarquias Locais (RJAL);
3. Compete 3 UOF organizar e enviar os documentos previsionais para publicidade e remessa
obrigatéria para as entidades determinadas por lei, e também a sua publicitagdo pelas formas legais
previstas;
4. A UOF deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor do orgamento e das grandes
opcdes do plano com os seguintes documentos:

a) Copia do orcamento e grandes opgdes do Plano;

b) Cépia das atas de deliberagdo de aprovagdo dos documentos previsionais.

Artigo 332 - Atraso na Aprovacao dos Documentos Previsionais

1. No caso de atraso na aprovagio do orcamento, manter-se-a em execu¢do o orcamento em vigor
do ano anterior, com as dotagdes corrigidas vigentes a data de 31 de dezembro.

2. Na situagao referida no nimero anterior, mantém-se também em execuggo o Plano Plurianual de
Investimento (PPI) em vigor no ano econémico findo, com as respetivas modificacdes e as
adaptacdes decorrentes da sua execugdo nesse ano, sem prejuizo dos limites das correspondentes
dotagdes orcamentais.

3. A verifica¢do da situacio prevista no n.2 1 ndo altera os limites das dotagdes orgamentais anuais
do quadro plurianual de programagdo orgamental nem a sua duragdo temporal.

4, Enquanto se verificar a situagdo prevista no n.2 1, os documentos previsionais podem ser objeto
de modificagdes nos termos legalmente previstos.

5. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo ja no decurso
do ano econémico a que respeitam, devem integrar a parte dos documentos previsionais que tenha

sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 342 - Acompanhamento da execugdo orcamental

1. Para efeitos de acompanhamento da execug¢do or¢amental sdo elaborados, nos termos do n.2 2
do paragrafo 46 e paragrafo 47 da NCP 26, os seguintes mapas:

a) Uma demonstrac¢io do desempenho orgamental;

b) Uma demonstrag¢io de execugdo orgamental da receita;

c) Uma demonstragio de execugdo orgamental da despesa;

d) Uma demonstragio da execucdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI);




e) O anexo as demonstragdes orcamentais.

Artigo 352 - Acompanhamento da Execu¢iio Anual do PPl e PAM

1. Para efeitos de acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual de Investimentos (PPI) é/
elaborado mapa de execug¢do anual do plano plurianual de investimentos, o qual apresenta a
execugdo do respetivo documento previsional, facultando informacio relativa a cada progag&gé@ -
projeto de investimento num determinado ano, evidenciando o nivel de execugdo financeira am;élf%

e global, conforme descrito na alinea d) do paragrafo 47 da NCP 26, s6 podendo ser realizados /A{
projetos e/ou agdes inscritas naquele plano até ao montante da dotacdo em financiamento definido

para o ano em curso;

2. Para efeitos de acompanhamento da execuc¢dio do Plano de Atividades Municipal (PAM) é
elaborado mapa estruturado nos termos do mapa de execugiio do PP, o qual apresenta a execugio

do respetivo documento previsional, relativa a determinado ano, evidenciando o nivel de execucio

financeira anual e global, s6 podendo ser realizados os projetos e/ou agdes inscritas naquele plano

até ao montante da dotag¢do em financiamento definido para o ano em curso.

Artigo 362 - Alteracdes aos Documentos Previsionais

1. Durante a execugdo or¢amental ocorrem situagBes que carecem de corregdes as previsdes
iniciais, podendo estas, nos termos do ponto 8.3. das Consideragdes Técnicas do POCAL (parte n3o
revogada pelo SNC-AP) assumirem a forma de alteracio ou revisdo (alteragdo permutativa ou
modificativa, nos termos do SNC-AP), permitindo assim a adequagdo do orgamento a execugio
or¢camental.

2. Alteracdo orgamental modificativa é aquela que procede 3 inscricio de uma nova natureza de
receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante global de receita, de despesa ou
de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor.

3. Alteracdo orcamental permutativa é aquela que procede & alteracdo da composicio do
orcamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu valor global.

4. A UOF propde as alteracdes orcamentais que se revelem necessarias, no respeito pelos designios

legais, seguindo para aprovagdo pelo 6rgio competente.
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Artigo 372 - Prestagdo de Contas
/1. Nostermos da alineam) don.2 1 do art.251.2 da Lei n.2 98/97, de 26 de agosto, Lei de Organizagdo
\'F Processo do Tribunal de Contas (LOPTC), na atual redacdo, o Municipio de Mogadouro esta sujeito

3 elaborac3o e apresentagdo de contas.

2. Ai?éndendo ao n.2 1.2 do art.2 78.2 do Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades

A

Intermunicipais, para além da Prestagio de Contas Individuais, o Municipio podera ter de apresentar
Contas Consolidadas com as entidades detidas ou participadas.

3. Sem prejuizo do previsto, designadamente, na NCP 1, NCP 26 e no RFALEI, quanto a documentos
de Prestacdo de Contas, as mesmas sio elaboradas e documentadas, de acordo com o estabelecido
no n.2 4 e n.2 6, ambos do art.2 52.2 da LOPTC, nos termos das recomendacgdes e ou instrugdes
aprovadas pelo Tribunal de Contas, sendo remetidas a este Tribunal, no caso das contas individuais,
até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitam e tratando-se das contas consolidadas, até

30 de junho.

Artigo 382 - Organizacdo e Aprovagao
1. Os documentos de Presta¢do de Contas sdo elaborados e organizados pela UOF, de acordo com
a legislagdo em vigor, devendo os servicos municipais remeter no prazo estipulado para o efeito, os
documentos de inclusio obrigatéria que sejam da sua competéncia.
2. O Orgdo Executivo submete os documentos de Prestagdo de Contas ao Orgdo Deliberativo na
sessdo de abril do ano seguinte a que respeitam.
3. Apés a aprovagio, compete a8 UOF, assegurar o correspondente envio no prazo e as entidades

legalmente especificadas.

Artigo 392 - Consolidacdo de Contas
1. Sem prejuizo dos documentos de Prestacdo de Contas individuais exigiveis nos termos da lei, a
UOF quando sujeito, assegura a elaboracdo das contas consolidadas nos termos legais;
2. O Orgdo Executivo aprova os documentos de Prestagdo de Contas consolidados e submete-os a
aprecia¢do da Assembleia Municipal na sess3o a realizar no més de junho do ano seguinte aquele a

gue respeitam.

3. Os documentos de prestacio de contas referidos nos niimeros anteriores sdo acompanhados da

certificacao legal das contas.
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Artigo 402 - Certificagdo Legal de Contas % ‘
1. As contas anuais do Municipio de Mogadouro s3o verificadas por auditoria externa, conforme
determinado no RFALEI. f
2. Sem prejuizo do estipulado na legislagdo mencionada no numero anterior, compet
responsavel pela certificagdo legal das contas:
a) Emitir p,@recer sobre as contas semestrais do Municipio; w_»%{;f -

b) Remeter semestralmente, aos Orgiios Executivo e Deliberativo, informagio sobre a-

situacdo econdmica e financeira do Municipio; /Zq

c) Emitir parecer sobre os documentos de Prestacdo de Contas do exercicio.

CAPITULO VI - APOIO A0S ORGAOS AUTARQUICOS

Artigo 412 - Disposi¢Ges gerais
Compete ao Expediente Geral em colaboragdo com o Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP),
assegurar todo o apoio aos drgdos autarquicos, nomeadamente na colaboracdo e preparacio dos
processos a serem presentes as reunides ou sessbes da Cdmara e Assembleia Municipal,
respetivamente, na elaboragdo das convocatdrias, agendas e atas e no encaminhamento dos

processos, apds as respetivas deliberagGes, para os servigos responséveis pela sua execugdo.

Artigo 422 - Agendamento dos assuntos para as Reunides de Camara

1. Tendo presente que a ordem do dia e a respetiva documentac3o é entregue a todos os membros
do drgdo executivo, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis sobre a data da sessdo ou
reunido, nos termos do numero 2, do artigo 532 da Lei n? 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual
redagdo, os assuntos devidamente acompanhados pela sua documentagdo terdo de ser submetidos
a despacho e posterior envio a DCIA com a antecedéncia minima de dois dias Uteis sobre a data da
sessdao ou reunido do respetivo 6rgdo municipal.

2. O agendamento de um assunto que envolva a realizagdo de despesa publica, s6 é efetuado apos
a validagdo da existéncia de dotagdo disponivel para a sua cabimentagdo, cuja informacdo de
cabimento devera acompanhar a respetiva documentagio.

3. As informagbes técnicas a apresentar aos Orgdos municipais devem ser devidamente
fundamentadas e redigidas de forma simples para que a sua leitura seja de facil interpretacio e

conter solu¢des tendentes a tomada de posicio por parte de tais 6rgios.
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CAPITULO VII - DISPONIBILIDADES
Artigo 43¢ - Objeto e ambito
1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado a gestdo dos Meios
monetdrios do Municipio de forma a permitir:
\ a) Que os valores recebidos correspondam as dividas para com o Municipio;
b) Que os pagamentos sejam efetuados com a aprovagdo e autorizagdo dos 6rgdos
competentes para o efeito, mediante cruzamento com os documentos de suporte;
c) Que sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios
monetarios do Municipio.

2. S3o consideradas disponibilidades os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas
metalicas de curso legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros; os depdsitos em
instituicdes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes em contas a ordem ou a prazo
em instituicdes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituicoes
financeiras e por conta bancéria, desighadamente, nos casos de receitas consignadas com fundos
comunitérios e contratos-programa; os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o
objetivo de aplicacio de tesouraria de curto prazo, ou seja, por periodo inferior a um ano;

3. N3o devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, senhas de almogo e
combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido
devolvidos pelo banco;

4. Poder3o ser atribuidos meios monetarios como fundo fixo ou de maneio a responsaveis pelos
servicos, pelo que serdo criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos constituidos.

5. S6 deverdo constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no Resumo Didrio de Tesouraria.

Artigo 442 - Numerario
1. A importancia em numerdrio existente em caixa na tesouraria ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades diarias do Municipio, pelo que no momento do seu encerramento diério
ndo deve existir em caixa o valor superior a 3 000,00 euros;
2. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atrés referido, o0 mesmo
devera ser depositado em contas bancdrias tituladas pelo municipio no dia dtil seguinte;
3. Compete ao responsavel da Tesouraria, ou seu substituto, assegurar o depdsito diario em

instituicdo bancaria;
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4. Os cheques serdo depositados no proprio dia, ou, caso isso ndo seja possivel, no dia dtil seguinte

ao da sua recegao; /
/

5. Em termos de pagamentos, o municipio d4 preferéncia as transferéncias bancarias por %

eletrénica;
6. O recebimento em numerério ndo poder3 exceder os 500,00 euros por contribuinte salvo em

gasos excecionais devidamente justificados em que poderédo ascender até 1.000,00 euros. o
T L, P
7. No ato de pagamento, deve ser verificada pela UOF, a situagdo contributiva e tributaria‘fd‘a&t»-

-

entidade perante a Seguranca Social e 3 Autoridade Tributaria.

Artigo 452 - Responsabilidade e Dependéncia do Tesoureiro

1. Os funciondrios afetos a Tesouraria sdo responsaveis pelos fundos e montantes e documentos 2

sua guarda;

2. O Tesoureiro depende funcionalmente da UOF e responde diretamente perante o orgao
executivo pelo conjunto de importancias que lhe sio confiadas e os outros funcionarios em servico
na Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos atos e omissdes que se traduzem em situacbes

de alcance, qualquer que seja a sua natureza;

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

agente nesse sentido;

4. A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro, exceto se, no
desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver
procedido com dolo;

5. No fecho da caixa, os funciondrios e agentes em servigo na Tesouraria e restantes Servicos ou
Postos de Cobranca, efetuam a conferéncia através de contagem fisica do numerdrio e valores
cobrados ou pagos;

6. O Tesoureiro assegura o apuramento diario de contas de cada caixa, por forma a verificar os
valores da responsabilidade de cada funcionario e agente em servigo na Tesouraria, comparando o
mapa resumo de Tesouraria com a folha de caixa;

7. Em caso de detegdo de falhas, cada funcionério ou agente em servico na tesouraria e restantes
Servicos ou Postos de Cobranga é responsdvel pela mesma, tendo que repor a diferenga,

independentemente do meio de pagamento;
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8. Cada funciondrio ou agente em servigo na tesouraria a quem seja atribuido um fundo fixo para

. fazer face as necessidades do servico é responsavel pela gestdo do mesmo;
9. Sempre que, no ambito de acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o Presidente da Cdmara, mediante requisicio do inspetor ou
inquiridor, dard instrugdes as instituicdes bancarias, para que fornecam diretamente aquele, todos

os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungoes.

Artigo 462 - Contagem e Valores a Guarda da Tesouraria

1. Os fundos monetarios e documentos a guarda do tesoureiro sdo verificados na presenca deste,
ou do seu substituto, através da contagem fisica e verificagdo dos mesmos, a realizar por
trabalhadores designados para o efeito, nas seguintes condigdes:

a) Mensalmente;

b) Trimestralmente e sem pré-aviso;

c) No encerramento de contas de cada exercicio econémico;

d) No final e no inicio do mandato do Orgo Executivo eleito ou do drgdo que o substituir,

no caso de aquele ter sido dissolvido;

e) Quando for substituido o tesoureiro.
2. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes assinados pelos seus intervenientes e ainda
pelo tesoureiro cessante e obrigatoriamente pelo Presidente do Orgdo Executivo e que deve ser
acompanhado dos seguintes documentos:

a) Resumo Diario de Tesouraria;

b) Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, vales e cheques ndo depositados;

c) Extratos bancarios;

d) Resumo da reconciliagdo bancaria;

e) Listagem de cheques em trinsito extraida da aplicagdo de gestdo de Tesouraria.
3. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de caixa. £ ainda efetuada
a conferéncia do total de disponibilidades na tesouraria e os movimentos de débito e crédito de
documentos. Esta conferéncia é efetuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e
movimentos de contas relacionadas com o caixa no balancete da contabilidade;
4. Todos os Servigos ou Postos de Cobranca devem articular com a Tesouraria a fim de evitar

situagbes de divergéncia entre valores cobrados/pagos e os saldos efetivos das rubricas.
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1. A abertura de contas em instituigdes bancarias carece de autorizacdo prévia do Orgdo Executivo,
devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio e movimentadas, simultaneamente com duas’ gﬁ

assinaturas, ou cédigos eletrénicos, do Presidente ou de outro membro do Orgéo Executivo por este

Artigo 472 - Abertura de Contas Bancdrias

designado e do tesoureiro ou seu substituto.
2. Apbs aprovagdo da abertura da conta bancdria, serd de imediato criada a conta no Plano.de

o

Contas, na Classe 1.

Artigo 482 - Entradas em Caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se ndo tiver sido previamente liquidada pelos
servigos emissores, através de meios manuais ou automatizados.
2. Sem prejuizo de se receber por outros meios, o recebimento presencial de valores dos municipes
realiza-se na drea de atendimento ao publico da Tesouraria.
3. Os cheques utilizados como forma de pagamento ao Municipio, deverdo obedecer as seguintes
regras:

a) Passados a ordem do Municipio de Mogadouro e serem cruzados;

b) A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;

c) Deve estar dentro do prazo de validade.
4. O controlo do cumprimento das regras referidas no numero anterior deve ser efetuado por parte
de quem recebe os referidos cheques.
5. No momento do recebimento é verificado, no sistema informético, o0 montante a receber sendo
emitido o recibo correspondente e entregue ao municipe.
6. Caso o sistema informdtico se encontre indisponivel, o montante é recebido mediante
apresentac¢ado pelo municipe do documento comprovativo do montante a pagar, sendo realizado o

registo no sistema informatico, logo que este esteja disponivel.

Artigo 492 - Valores Recebidos por Correio
1. O servigo que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve entregar no préprio
dia, na Tesouraria. A cépia ou outros elementos identificativos deverdo ser remetidos ao servigo

emissor para emissdo da respetiva fatura, no prazo maximo de 3 dias.
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2. Casjmece;ao dos cheques ou vales postais ocorra apos a data limite de pagamento, a Tesouraria

cobra em primeiro lugar o valor respeitante a juros de mora e procede a cobranca da divida até ao

limite do valor do cheque ou vale postal.

Artigo 502 - Valores recebidos através dos terminais de pagamento automatico
1. Os terminais de pagamento automdtico existentes nos servigos municipais sdo encerrados
diariamente, com uma Unica abertura e fecho por turno de trabalho, permitindo a transmissdo da

informacao e crédito na conta da autarquia.

2. A UOF — Tesouraria, relaciona as faturas-recibo com os fechos diarios dos respetivos terminais de

pagamento automatico, validando a entrada de valores nas institui¢des de crédito respetivas.

Artigo 512 - Valores creditados em conta bancdria
1. Qualquer montante creditado em contas bancarias do Municipio, com a exce¢do das contas
préprias de caugdes, que ndo tenha sido possivel reconhecer até seis meses apés o respetivo
crédito, é liquidado e cobrado como receita municipal, mediante autorizagao do dirigente da UOF e

do Presidente da Camara.

2. A divida de clientes correspondente & receita cobrada nos termos do nimero anterior é
regularizada, desde que os municipes/utentes apresentem os respetivos comprovativos de deposito
ou transferéncia bancaria.

Artigo 522 - Restitui¢do de importancias recebidas
A restituigdo de importancias recebidas compete ao Presidente da Camara, mediante proposta
prévia dos Servicos Municipais, que deverdo, obrigatoriamente, fundamentar as razbes que a

justificam.

Artigo 53¢ - Cheques Devolvidos

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

devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Realizacdo de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a

devolugdo dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;

b) Comunicag¢do ao municipe para efeitos de regularizagdo da situagdo, bem como as demais

diligéncias que se venham a verificar necessarias;
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c) Caso os cheques devolvidos pelas instituicdes bancérias tenham na sua origem processos
de execugdo fiscal, a Tesouraria, comunica esse facto ao servico competente pela promogdo das /

execucdes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar cépia do cheque.

2. Para efeitos do nimero anterior, o servico competente pela promogdo das execugdes fiscais
efetua as regularizagdes necessarias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir com o_.

J

numero de certiddo de divida inicial. '_ %_

3. Ainstrugdo do processo de execugdo fiscal contempla os encargos suportados com a devolugdo ”‘ﬂ

do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.

Artigo 542 - Emissao e Guarda de Cheques

1. Os cheques sdo emitidos pela Contabilidade, apensos & respetiva ordem de pagamento e
remetidos para assinatura do Tesoureiro e do Presidente da Cimara ou Vereador com competéncia
delegada;
2. Os cheques nao preenchidos devem ficar a guarda da Tesouraria;
3. Os cheques que venham a ser anulados ap6s a sua emissdo, sdo arquivados sequencialmente,
apos inutilizagdo das assinaturas (quando as houver);
4. E vedada a assinatura de cheques em branco;
5. Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados, conforme art.2 37.2 da lei uniforme
sobre os cheques, o Decreto-Lei n.2 23721, de 29 de margo de 1934, na sua atual redacéo;
6. Os cheques devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo tesoureiro, ou
seu substituto legal e pelo Presidente da Camara ou seu substituto legal ou por outro membro deste
Orgdo com competéncia delegada;
7. O Presidente da Camara, ou seu substituto legal, e o tesoureiro, ou seu substituto, devem apenas
assinar os cheques na presenga da ordem de pagamento e documentos de suporte (fatura,
deliberagdo de camara ou despacho);
8. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, a tesouraria procede ao respetivo
cancelamento junto da instituicdo bancaria e efetua os necessarios registos contabilisticos de
regularizagao.

Artigo 552 - Reconciliagdes Bancarias
1. A reconciliagdo bancaria consiste na verificacdo da diferenga entre os valores inscritos no resumo

didrio de tesouraria e os extratos bancérios para o mesmo periodo, através da confrontagio entre

B
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a listagem Ede-movimentos bancérios da contabilidade e os extratos emitidos pelas instituicdes
financeiras; ‘

2. A elaboracio das reconciliagdes bancarias é obrigatéria e assenta numa base mensal;

3. A data da sua realiza¢do ndo deverd ir além dos 20 dias subsequentes ao final do més a que se
reporta;

4. A responsabilidade pela realizacdo das reconciliagbes bancdrias pertence a UOF — Contabilidade,
preferencialmente, por funcionério que nio tenha acesso as contas correntes de depésito bancarios
e que devera proceder 2 elaboragdo das reconciliagdes de todas as contas de depésitos a ordem
existentes na Autarquia;

5. A Tesouraria reporta diariamente ao Chefe da UOF, as contas correntes referentes a todas
instituicbes bancarias com contas tituladas pelo Municipio, para que sejam confrontados os
movimentos ocorridos nas respetivas contas bancdrias com os verificados nas contas correntes da
Tesouraria;

6. Mensalmente, a Contabilidade compila as operagdes efetuadas diariamente descritas no ponto
anterior, na reconciliacdo bancaria relativa ao més anterior, através de um funcionario designado
para o efeito, que ndo tenha acesso a movimentagao das respetivas contas correntes;

7. De todas as reconciliagdes sera lavrado um termo de conferéncia assinado pelo funcionario que
a elabora, pelo chefe da UOF ou quem o substitua, e pelo Presidente da Camara, sendo,
posteriormente, arquivado na UOF;

8. Sempre que se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas devem ser prontamente
averiguadas e regularizadas;

9. Ndo devem permanecer na reconciliagdo bancaria itens, por regularizar ou ndo corretamente
identificados, no fecho do ano;

10. Apés cada reconciliagio bancaria, o funciondrio designado para sua elaboragdo avalia o periodo
de validade dos cheques em transito. Findo este periodo, nomeadamente seis meses contados a
partir da data da emiss3o, deverd diligenciar no sentido do seu cancelamento junto da instituicdo

bancaria, efetuando os adequados movimentos contabilisticos de regularizagao.

Artigo 562 - Fundos de Caixa
1. Os fundos de caixa destinam-se apenas a realizagdo de trocos, ndo podendo, em caso nenhum,

ser utilizados para a realizagcdo de despesas.
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2. A atribuic8o dos fundos de caixa é feita anualmente mediante deliberagio da Camara Municipal,%

sendo os montantes entregues pelo tesoureiro, através da emissdo de nota de lancamento /

devidamente assinada pelos intervenientes. q %
3. Os titulares do fundo de caixa devem proceder a reposi¢do, na tesouraria, até ao ultimo dia ati
de cada ano, tendo que o tesoureiro efetuar os respetivos movimentos contabilisticos. )(M

» -~
Artigo 572 - Plano de pagamentos e saidas de caixa S

1. A emissdo de ordens de pagamento deve respeitar o plano de pagamentos elaboradt;}

mensalmente pela UOF, em sintonia com o orcamento previsional de tesouraria. /ﬁ(’/

2. A elaboragio do plano de tesouraria mensal deverd observar os seguintes critérios

esquematizados, por ordem de importancia:

a) Nivel | — Despesas correntes de funcionamento e associadas ao cumprimento de datas
contratuais pré-estabelecidas, tais como: vencimentos; amortizacdes e juros de empréstimos e
outros encargos da divida Pablica; telecomunicagdes; energia; encargos de cobranga de receita e

receita consignada; retengbes; impostos; seguros e rendas;

b) Nivel Il — Despesas correntes de funcionamento cujo atraso pode comprometer
entidades publicas ou de interesse publico, tais como: servigos prestados por associagdes; quotas e

débitos de associacbes em que municipio participa e ADSE;

c) Nivel lll — Despesas correntes que em caso de rutura podem comprometer o normal
funcionamento dos servigos municipais, apoios regulares atribuidos a terceiros e empresas
participadas pelo municipio, tais como: transportes escolares; recolha, transporte de RSU e limpeza
urbana; tratamento de dguas residuais, tratamento de residuos; vigildncia e seguranca; empresas
do setor empresarial local; apoio a despesa corrente atribuido a associagdes e Juntas de Freguesias;

protocolos e contratos-programa estabelecidos com associacées e freguesias;

d) Nivel IV — Despesas inerentes a financiamentos externos, designadamente despesas com
fornecedores/empreiteiros que face a existéncia de candidaturas aprovadas, s3o objeto de

cofinanciamento externo;

e) Nivel V — Despesas correntes de reduzida materialidade: pagamento a credores cuja

divida total seja de materialidade reduzida;

f) Nivel VI — Restantes despesas por grau de antiguidade do seu vencimento.
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. S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva proposta de
autorizagdo de pagamento, elaborada pela UOF e devidamente validada através das assinaturas dos

responsaveis com competéncia para o efeito.

4. Os pagamentos sdo efetuados preferencialmente por transferéncia bancaria, podendo ser

realizados por numerario ou cheque, em casos especiais.

5. Os pagamentos em numerério nio devem exceder o montante de 1 000,00 euros (mil euros) e

apenas na medida do estritamente necessario.

6. As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e sdo validadas na Tesouraria

pela aposi¢do de carimbo com data e informagdo do meio de pagamento.
Artigo 58 - Rentabiliza¢do dos excedentes temporarios de tesouraria

1. A rentabilizagio dos excedentes temporarios de tesouraria, para aplicagdo em depésitos de curto

prazo, deve ser objeto de proposta a elaborar pela UOF.
2. A aplicacdo financeira é um ativo destinado a obter proveitos municipais.

3. Aaplicagdo financeira é de curto prazo, sendo rapidamente realizével tendo como limite temporal

maximo de doze meses.

4. Para se evitar o risco de concentraciio de depdsitos numa Unica instituicdo bancéria, cada
depésito ndo podera ser superior a 500.000,00 euros. Para o efeito a adjudicacdo sera efetuada por

ordem decrescente das taxas de juro propostas.
5. A constituicdo de depésitos sera sempre precedida da respetiva auscultagdo a concorréncia.

6. E da competéncia do Presidente da Cdmara aprovar a proposta da constituicdo dos depésitos a

prazo.
Artigo 592 - Natureza do risco das aplica¢des financeiras

E proibida a realizagdo ou subscricdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mengdo

constar nas propostas das instituicdes financeiras consultadas.

Artigo 602 - Cartdes de débito e crédito
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1. A adogdo de cartdes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento depende

aprovacado pelo 6rgdo executivo, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancéria

titulada pelo Municipio.

2. Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando n3o seja possivel utilizar outro

meio de pagamento.

L
3. As despesas pagas com cartdes de crédito e ou cartdes de débito devem respeitar as disposmqgés,
o S "fT_ o

legais e contabilisticas previstas na LCPA e no SNC-AP, pelo que se deve proceder a cablmen{a(;ao es

compromisso do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizagdo dos referidas M

cartoes.

Artigo 612 - Procedimentos de encerramento didrio de caixa

1. O procedimento de encerramento didrio de caixa, visa uma conferéncia cruzada, por um
funcionario diferente do que efetuou o pagamento e cobranga, entre os valores totais recebidos e

pagos por cada funcionario afeto & Tesouraria e os respetivos documentos emitidos.

2. Para o efeito, a conferéncia far-se-a mediante a apresentacgdo a UOF no dia til imediatamente a

seguir, dos seguintes documentos:

a) Folha de Caixa;

b) Resumo Diério de Tesouraria (RDT);

¢) Didrio de Tesouraria (DT);

d) Diario da Tesouraria dos Movimentos em Bancos (MB);

e) Mapa Resumo por Servigos Emissores;

f) Ao funciondrio da UOF designado para a conferéncia dos documentos mencionados no

nimero anterior compete:

e conferir as guias de recebimento emitidas pelos diversos servigos emissores de cobranca

de receita, confrontando o respetivo langamento efetuado na Folha de Caixa;

o conferéncia de todas as Ordens de Pagamento pagas, confrontando-as com cheques

passados ou transferéncia bancaria, respetiva quantia e langamentos efetuados na Folha de Caixa.

3. Quando existir divergéncia entre a Ordem de Pagamento e o cheque ou transferéncia bancaria,

devera conferir-se o respetivo documento de suporte, concretamente, guia de recebimento ou guia

B
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de reposigao abatida aos pagamentos, confirmando se o valor do cheque transferéncia bancéria foi
emitido pelo diferencial entre Ordem de Pagamento e a Guia de Recebimento e/ou guia de

reposicdo abatida aos pagamentos.

4, Conferéncia de todos os taldes de depdsito efetuados, confrontando-os com a relagdo dos Valores

depositados e respetivo langcamento efetuado na Folha de Caixa.

5. Conferéncia dos taldes de transferéncias e de regularizagdo de despesas por débito direto

efetuados para atualizagdo das contas bancérias e respetivo lancamento efetuado na Folha de Caixa.

6. Conferéncia da relagdo de cheques emitidos e depésitos efetuados relativamente a cada uma das

contas de depésito ordem da Municipio.

7. Conferéncia do numerario em cofre, evidenciando os valores em numerdrio e os valares emitidos

com recurso ao cheque, que deverdo ser reportados para o Resumo Didrio de Tesouraria.

8. Conferéncia do somatoério de todas as entradas arrecadadas no dia confrontando o somatdrio de
todas as guias de recebimento evidenciadas nos mapas auxiliares apresentados pelos servigos

emissores de receita.

9. Conferéncia de todas as saidas do dia, efetuando o somatério dos cheques, dos débitos diretos
regularizados, acrescido do montante das guias de reposi¢cdo abatidas aos pagamentos emitidas
(caso haja) assim como das guias de recebimento emitidas de operagdes de tesouraria (se existirem)

mais as ordens de pagamento pagas em dinheiro.

10. Conferéncia dos montantes obtidos por totais referentes as entradas e saldas do dia existentes

em caixa e nos bancos recolhidos pelo Resumo Diario de Tesouraria.

11. A receita é reconciliada na aplica¢do informatica por um funcionario da Secgdo de Contabilidade

designado para esse fim.

12. Efetuada a conferéncia, sdo compilados e assinados pelo tesoureiro, Chefe da UOF e pelo
Presidente da Camara, os documentos que compdem o Resumo Didrio de Tesouraria,
nomeadamente, Controlo Diario das Disponibilidades, Extrato de Conta da Conta 111, Folha de
Caixa, Diario de Tesouraria, Movimentos em bancos, balancetes analiticos acumulados entre datas,

da classe 1.
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Artigo 622 - Valorimetria
1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicbes financeiras sdo expressas pelos

montantes dos meios de pagamento e pelos saldos de todas as contas de depédsito, respetivament

2. As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango, ao cAmbio em vigor, na

data a que aquele se reporta.
-

3. As diferengas de cambio apuradas na data de elaboragio do balanco final do exercicio, adj
contabilizadas na conta 692 "Gastos — diferengas dé cambio desfavoraveis" ou 793 Rendimento%

— diferengas de cambio favoréveis".

CAPITULO Viil - FUNDOS DE MANEIO

Artigo 632 - Ambito de Aplicacio
1. O Fundo de Maneio é um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinada
pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizacio e pagamento imediato, de
despesas de montantes reduzidos, urgentes e inadidveis, sendo responsavel pela sua utilizacdo e

reposicdo.

2. Aplica-se no processo de constituicdo, reconstituicio e reposicio do fundo de maneio. A
realizagdo de despesas através de fundos de maneio sera sempre uma medida de exce¢do, caso nio
seja possivel seguir os tramites legais a observar nos processos de aquisi¢do de bens e servigos, ndo

podendo conter em caso algum, despesas ndo devidamente documentadas.

Artigo 642 - Constituicdo de Fundos de Maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade, a Camara Municipal pode aprovar anualmente a
constituicao de fundos de maneio.
2. Anualmente, e no inicio de cada ano, mediante deliberagio do Orgdo Executivo, é constituido o
fundo de maneio, que deve conter os seguintes elementos:

a) O responsavel pelo fundo de maneio;

b) O montante maximo disponivel por més;

c) As rubricas orgamentais autorizadas para assungido das despesas.
3. A Contabilidade emite uma proposta de cabimento para cada Fundo de Maneio com o valor anual,
salvaguardando o estipulado na LCPA, devendo ainda proceder as parametriza¢cdes necessdrias na

aplicagdo informatica.
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4. Aprovados os fundos de maneio, a tesouraria procede a entrega dos valores aos seus titulares,

que no ato da entrega assinam a respetiva nota de langamento, ficando responsdveis pela sua

guarda.

X 5. Deverdo constar no resumo didrio da tesouraria, os movimentos relacionados com a respetiva

constituicdo e reposigao.

Artigo 652 - Utilizacdo do Fundo de Maneio

1. Os Fundos de Maneio sé podem ser utilizados em despesas cuja natureza corresponda a
classificacdo or¢amental previamente autorizada, estando assim vedada a aquisi¢do de bens de
suscetiveis de inventariagdo.

2. Em caso de incumprimento do estabelecido no niumero anterior, fica o titular do fundo de maneio

responsavel por suportar a despesa.

Artigo 662 - Reconstituicio e Reposicdo do Fundo de Maneio
1. No final de cada més, os responsaveis pelo fundo de maneio devem enviar, até ao 52 dia util do
més seguinte a que respeita, um mapa descritivo das despesas efetuadas a Contabilidade os
documentos originais justificativos de despesas referentes aos dispéndios do més (fatura, fatura
simplificada ou fatura/ recibo).
2. Os documentos de despesa devem conter os requisitos exigidos pelo Cédigo do IVA,
nomeadamente, o nome e nuimero de identificagdo fiscal (NIF) do fornecedor, quantidade e
denominacdo do bem transmitido ou do servigo prestado, prego, taxa IVA aplicdvel e o montante
de imposto devido, e devem estar obrigatoriamente emitidos em nome do Municipio de Mogadouro
com indicagdo do respetivo NIF.
3. Nos taldes referentes a portagens e estacionamento devera constar a indicagdo, ainda que
manual, a matricula da viatura, bem como outras despesas com transportes.
4. A reconstituicio do fundo de maneio é feita até 12 vezes ao ano, mediante entrega dos
documentos justificativos das despesas no final de cada més. Nao podem existir documentos por
entregar de meses anteriores ao més em referéncia, sem fundamentada justificacdo e autorizacdo.
5. Na reconstitui¢iio do fundo de maneio, ndo sdo aceites despesas com data anterior a constitui¢ao
do mesmo, ou salvo por motivo justificado, com data anterior a Ultima reposi¢do e a reposicdo
periddica do fundo de maneio nio pode ser superior ao fundo de maneio atribuido.
6. O tesoureiro, ou seu substituto legal, apés conferéncia dos documentos anexos a ordem de

pagamento, procede ao reembolso, em numerario, ao responsavel pelo fundo de maneio.
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7. Para efeitos de reposigdo anual, os responsaveis dos respetivos fundos fazem a restituicio dos

—

mesmos antes do final do més de dezembro de cada ano, devendo o somatdrio dos documentos

apresentados e do numerario corresponder ao montante total da sua constituicdo. >
e

8. No final do ano a Contabilidade deve assegurar o estorno do montante do cabimento

Fundos de Maneio.

compromisso nao utilizado, competindo a tesouraria saldar as contas de caixa referentes aost

9. Em caso de cessagdo de fungdes ou de alteragdo do titular do fundo de maneio, deverd progedeps 23

se em conformidade com o disposto no n.2 4 e n.2 6 com reporte ao més em que a ocorréncia se

verificar. /A/

CAPITULO IX - RECEITA

Artigo 672 - Objetivo
1. Estabelecer orientagdes relativas aos diversos tipos de receita arrecadados no Municipio de

Mogadouro, bem como aos seus procedimentos contabilisticos.

Artigo 682 - Ambito
O presente Capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienacdo de bens
e da prestagdo de servigos e demais prestacbes constantes da Tabela de Taxas e Licencas (e outros
regulamentos), aprovada, de forma a permitir:
a) O controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a Tabela aprovada;

b) O cumprimento dos procedimentos legais de alienagdo de bens e servigos.

Artigo 692 - Liquidacdo e cobranca de receita

1. As receitas so podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigdo orgamental
adequada e corretamente classificadas, podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores
inscritos no or¢camento;

2. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem transitar para o orgamento do
novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que estejam previstas no ano findo;

3. Areceita pode ser de carater eventual ou virtual. Entende-se por receita eventual, toda a receita
cuja cobranga se verifica no momento imediato a sua liquidagdo. As receitas sdo cobradas
virtualmente se os respetivos documentos de cobranca forem debitados ao tesoureiro apds

términos do prazo de pagamento voluntario;
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4. As guias de recebimento, modelo tnico para todos os servicos emissores, sdo processadas
informaticamente, com numeragdo sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir no
momento do seu processamento, o cédigo do servico emissor, bem como o de natureza de receita

a arrecadar.

Artigo 70.2 - Receitas dos Municipios
1. Constituem receitas dos municipios, nos termos do art.2 14 da Lei n.2 73/2013 de 3 de setembro,
na sua atual redagdo, que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades
intermunicipais (RFAEL):
a) O produto da cobran¢a do imposto municipal sobre iméveis (IM1), sem prejuizo do disposto na
alinea a) don.2 1 do art.2 23.¢;
b) O produto da cobranga do imposto municipal sobre as transmissdes onerosas de iméveis (IMT);
c) O produto da cobranga de derramas langadas nos termos do art.2 18.9;
d) A parcela do produto do imposto unico de circulagdo (IUC) que caiba aos Municipios, nos termos
do artigo 3.2 da Lei n.2 22 -A/2007, de 29 de junho, na sua atual redagéo;
e) O produto da cobranga de contribui¢des, designadamente em matéria de protegdo civil, nos
termos da lei;
f) O produto da cobranga de taxas e pregos resultantes da concessdo de licengas e da prestacao de
servicos pelo municipio, de acordo com o disposto nos artigos 20.2 e 21.2;
g) O produto da participagio nos recursos publicos determinada nos termos do disposto nos artigos
25.2 e seguintes, daquele regime financeiro;
h) O produto da cobranga de encargos de mais-valias destinados por lei ao Municipio;
i) O produto de multas e coimas fixadas por lei, regulamento ou postura que caibam ao Municipio;
j) O rendimento de bens préprios, méveis ou imoveis, por eles administrados, dados em concessao
ou cedidos para exploragdo;
k) A participagdo nos lucros de sociedades e nos resultados de outras entidades em que o Municipio
tome parte;
) O produto de herangas, legados, doages e outras liberalidades a favor do Municipio;
m) O produto da alienag3o de bens proprios, moéveis ou iméveis;
n) O produto de empréstimos, incluindo os resultantes da emissdo de obrigagcdes Municipais;

o) Outras receitas estabelecidas por lei ou regulamento a favor dos Municipios.
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2. As taxas, pregos e outras receitas municipais que respeitam o disposto no regulamento de taxas,
e na tabela de pregos e nos regulamentos municipais, bem como, outros diplomas legais em vigor.

3. Para além das receitas préprias, os municipios podergo ainda beneficiar, nos termos da lei ou das

s

normas comunitdrias apliciveis, de comparticipagbes, dotacdes, transferéncias e subsidios

provenientesgo Orgamento de Estado e da Seguranga Social ou de quaisquer entidades publicas ou

o~
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privadas, bem como do Or¢amento da Comunidade Europeia. R

b

0

\

Artigo 712 - Cobranga de Receitas e Modalidades de Liquidagéo

1. Emissdo de documentos nos servigos emissores e respetivo recebimento nos Servigos e Postos de /%‘P
Cobranga. Os servicos emissores emitem as guias de recebimento de acordo com os direitos a
cobrar;

2. Mediante Despacho do Presidente da Camara, podem ser criados postos de cobranca em locais
considerados lteis para os utentes, tendo que a receita ser entregue na tesouraria no préprio dia
ou no dia util imediatamente seguinte com as correspondentes guias e respetivos valores recebidos
e/ou documentos justificativos de depdsito;

3. A receita liquidada e cobrada no Balcdo Mdvel e restantes Servicos e/ou Postos de Cobranca
autorizados, é entregue na tesouraria com as respetivas guias de receita e folhas de caixa com a
identificagdo de cada responsavel pela cobranga;

4. A cobranga efetuada nos locais que dispdem de aplicagdo informética de faturacio diversa, é
entregue na tesouraria juntamente com a guia de receita gerada automaticamente na respetiva
aplicagdo informatica;

5. Os servigos municipais que disponibilizem dados para pagamento por transferéncia bancaria
devem obrigatoriamente solicitar o envio do comprovativo, permitindo a regularizacio da divida
em causa;

6. Compete a tesouraria a conferéncia didria da receita arrecadada nos postos de cobranca, através
da confrontagdo das folhas de caixa e/ou duplicados das guias de receita com os valores,
comprovativos e taldo de depdsito ou de fecho didrio dos terminais de pagamento automatico -
TPA, possibilitando o registo contabilistico dos créditos nas contas bancérias;

7. Ap0ds a conferéncia referida no nimero anterior, a tesouraria emite a folha de caixa e o resumo
didrio de tesouraria, devidamente assinados, remetendo-os para a Contabilidade;

8. Recebimentos realizados por colaboradores autorizados pelo Orgdo Executivo:
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, a).O produto dos recebimentos realizados por estes colaboradores, deverdo ser entregues
diariamente através das folhas de caixa ao tesoureiro;
b) Caso a entrega didria seja impossivel, e salvo disposicdo em contrario, o respetivo
montante fica 3 guarda do colaborador, sendo a sua entrega efetuada no dia dtil
imediatamente seguinte.

9. Liquidagdo e cobranga de transferéncias e subsidios obtidos:
a) A UOF é informada pelo servico onde ocorreu o facto gerador de receita, emitindo a guia
de receita através da respetiva aplicagdo informatica;
b) Quando se trata de transferéncia do Orgamento de Estado, a Contabilidade apenas emite
a guia de receita, apos conhecimento e identificagdo a partir do extrato bancario, do
recebimento da referida verba;
¢) No ambito das restantes transferéncias a receber, apés comunicacdo da entidade
devedora de pagamento e identificagdo pela UOF, a mesma emite a guia de receita inerente
e remete para a tesouraria de modo a que seja validada a cobranga;
10.Receita decorrente de contracio de empréstimos ou da venda de ativos financeiros:

a) A emiss3o da guia de receita decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros, é
efetuada pela Contabilidade, cabendo a Tesouraria a validagdo do recebimento dos valores
respetivos;
b) A receita obtida pela contragdo de empréstimos, ocorre apés o pedido de libertagdo de
verbas e a confirmagao dos referidos depdsitos;
c) O documento de suporte ao recebimento, corresponde aquele através do qual a

institui¢do bancaria informa a autarquia do montante depositado e data de operagdo.

Artigo 722 - Virtualiza¢do da Receita

1. Compete ao servigo emissor, a elaboragdo de uma guia pelo valor da receita que passa a virtual,
até ao segundo dia util posterior ao termo do prazo de cobranga, sendo da competéncia da
tesouraria proceder ao correspondente débito;

2. Quando o pagamento é efetuado dentro do prazo estipulado é emitida a correspondente guia de
juros de mora e recebida juntamente com a guia que foi anteriormente debitada. Findo o prazo de
pagamento voluntério compete a DCIA diligenciar para o cumprimento do Protocolo de cobranga

coerciva celebrado com a A.T., nos termos descritos nos niimeros seguintes;
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3. A AT é competente para a cobranga coerciva de taxas ou outras receitas, administradas pelo
Municipio que, cumulativamente, preencham os seguintes requisitos:
a) O prazo legal de pagamento voluntario tenha ocorrido ap6s 2016/04/01;
b) Ainda ndo tenha sido instaurado processo executivo.

4. O Municipio compromete-se a:

a) Emitir o titulo executivo para cobranca das dividas identificadas no numero anterior, com -,

0s requisitos previstos no artigo 162.2 e 163.2 do CPPT;

b) Proceder a pré-insergdo dos elementos da certiddo de divida e enviar, em formato digital, /A{

a respetiva certiddo no portal de finangas;
c) S8 proceder a pré-insercdo da certiddo de divida para efeitos de instauragio do PEF, ap6s
o decurso dos prazos legais de contestacdo;
d) Assegurar o pagamento dos encargos do processo de execugdo fiscal nos casos em que,
independentemente da causa, ocorra a anulagdo da divida ou do processo de execugio
fiscal;
e} Assegurar a intervengdo judicial, no desenvolvimento de processos de contencioso
administrativo e judicial relativos aos tributos identificados no niimero anterior;

5.AA.T. compromete-se a: |
a) Instaurar os processos de execugdo fiscal no servico de finangas do domicilio ou sede do
devedor;
b) Transferir para o Municipio as quantias cobradas no processo de execucdo fiscal
constantes do titulo executivo referido na alinea a) do niimero anterior, acrescido dos juros
de mora apurados no PEF;
¢) Abater as quantias a que se refere a alinea anterior o valor dos encargos que, nos termos

da alinea d) do nimero anterior, sdo da responsabilidade do Municipio.

Artigo 732 - Donativos
Apos aprovagdo pelo 6rgdo executivo das propostas respeitantes a aceitagdo de donativos, ou da
celebracdo de contratos respeitantes a donativos, sd&0 os mesmos enviados para a UOF
acompanhados dos respetivos documentos justificativos, para emissio da declaragcio do

mecenato/beneficio fiscais e registo contabilistico-financeiro.
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O controlo e a supervisdo dos processos da receita serdo efetuados pela UOF nos termos referidos

Artigo 742 - Supervisdo dos processos de receita

a seguir:

a) A UOF podera consultar nos diversos Servigos, ou requisitar, para exame e verificagao,
toda a documentac¢do relacionada com a arrecadagdo da receita, devolvendo-a depois de
consultada, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

b) Os processos de receita que ndo se apresentem legalizados, ou que, por defeituosa
organizacdo ndo contenham os necessirios elementos de verificagdo, serdo devolvidos a
procedéncia, com a informagdo indicativa dos motivos da devoluggo, devendo, sempre que possivel

ser indicado o0 modo de sanar as deficiéncias detetadas.

Artigo 752 - Anulagdo e Estorno de Documentos de Receita
1. Atendendo ao principio da segregacio de fungdes, os servicos emissores ndo podem inutilizar,
anular ou estornar guias de receita, cabendo esta fungdo a Unidade Organica Financeira, mediante
informacdo dos respetivos servicos emissores devidamente autorizada;
2. E da competéncia do Presidente da Cimara Municipal, mediante proposta do servigo, proceder a
anulacdo de dividas incobraveis. Aprovada a anulacdo da receita, a UOF emite o correspondente

documento de anulag¢do e os respetivos registos contabilisticos.

Artigo 762 - Caugoes

1. Os servigos que rececionem cauc¢des ou garantias bancarias, nomeadamente de empreitadas de
obras publicas, aquisicdo de bens e servigos, processos de licenciamento, entre outros, devem
anexar uma copia ao correspondente processo administrativo e remeter o documento original a
UOF, que procedera ao seu registo contabilistico;

2. Compete 3 UOF emitir as guias de receita referentes a reteng¢bes efetuadas nos pagamentos
realizados para refor¢o das caugdes prestadas, com vista a garantir o cumprimento das obriga¢Ses
contratuais;

3. Alibertagdo de cau¢des ou garantias bancarias é efetuada pela UOF, nos termos da legislagdo em
vigor, mediante informagdo do servigo responsavel em que constem as respetivas condicdes de

libertagdo.




CAPITULO X - DESPESA
Artigo 772 - Objetivo

Estabelecer orientagGes relativas ao registo das despesas no Municipio Mogadouro, bem como ds

seus procedimentos contabilisticos previstos no SNC-AP e demais legislagdo aplicavel.

Artigo 782 - Fases de Execuc¢do da Despesa .

« 1. As vérias fases da execugdo orcamental da despesa estdo definidas, entre outras normas legais M
".que lhe sdo apliE%veis, na NCP 26, designadamente em matéria de inscrigdo de dotacio orgamental,
cabimento, compromisso, obrigagdo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposicdes abatidas
aos pagamentos que, para além de corrigirem os pagamentos, podem igualmente corrigir todas as
fases a montante até ao cabimento. O cabimento niio pode exceder a dotagdo disponivel, assim
como o compromisso nao pode exceder o respetivo cabimento. A obrigacio nio pode exceder o
valor do compromisso, assim como o pagamento nio pode exceder o valor da obrigag¢3o. Os limites
definidos devem ser aferidos por transagdo ou evento e segundo as classificagbes orcamentais
vigentes;
2. A fase de cabimento verifica-se com uma proposta de despesa a cabimentar, eventualmente
ainda com valor estimado:

a) O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento prévio

a assungdo dos encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou estimado

quando ndo seja possivel conhecer o valor efetivo;

b) Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais

de mercado ou nos valores histéricos de operagdes similares;

c) Com o registo do cabimento, é emitido pelo sistema informatico, o respetivo

comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicagdo ou de assungdo de encargos;
3. A fase do compromisso realiza-se perante uma requisicdo externa, contrato ou documento
equivalente, que vincule o Municipio perante um terceiro, cujo valor deve ser definido:

a) Na sequéncia da decisdo de adjudicagdo, o servico de Contratacdo Publica ou o servigo de

Contabilidade, efetuam o registo contabilistico do compromisso assumido para o ano em

curso e/ou anos futuros;

b) O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do Municipio de Mogadouro,

nos registos de entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os




? elementos para o efeito, designadamente o nome, sede, numero de identifica¢ado fiscal e
numero de identifica¢cdo bancaria;

4. A fase do processamento/liquidagdo processa-se mediante a fatura que titule a divida e evidencie
o bem ou servico adquirido em conformidade com o artigo 352 do CIVA;
5. Na fase da autoriza¢do de pagamento, a UOF apds verificar o despacho autorizador na fatura,
emite a respetiva ordem de pagamento procedendo depois a recolha da assinatura do Presidente
da Camara na mesma;
6. Na fase de pagamento, procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos e
entregues pela Tesouraria, registando a diminui¢do das disponibilidades e dividas para com

terceiros.

Artigo 792 - Principios e Regras

1. O orcamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista a concretizagdo dos objetivos
especificos, mensurdveis, realizaveis, pertinentes e temporais no dmbito das atribuicdes da Cadmara
Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentagdo complementar.
2. Em todos os processos de despesa devem ser observados os principios contabilisticos e
orcamentais estabelecidos na NCP 26 e demais legislagdo aplicavel, nomeadamente:

a) A legislacdo relativa a aquisi¢do de bens e servigos e as despesas com pessoal;

b) Cédigo dos Contratos Publicos (CCP);

¢) A Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA);

d) Articulado do orcamento do Municipio de Mogadouro que estiver em vigor.
3. A assuncio da despesa tera ainda de observar as regras impostas pela LCPA, designadamente que
nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas, cumulativamente, as
seguintes condigGes:

a) Verificada a existéncia de fundos disponiveis;

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

c) Registado previamente a realizagdo da despesa, no sistema informatico de apoio a
execugdo orgamental;

d) Emitido um nimero de compromisso vdlido e sequencial que é refletido na Nota de

Encomenda ou documento equivalente.
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4. Dos requisitos gerais da autorizagdo de despesas, salientam-se os previstos na Lei do

Enquadramento Orgcamental, em que nenhuma despesa pode ser autorizada sem que,

%

cumulativamente:
a) O facto gerador da obrigag3o respeite as normas legais aplicaveis;

b) Disponha de inscrigdo orcamental no orcamento do Municipio, tenha cabimento e
identifique se os pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no periodo previsto
para o programa; '
c) Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficdcia. .
5. Nenhuma despesa pode ser paga sem gque o compromisso e a respetiva programacdo de
pagamentos previstos sejam assegurados pelo orcamento de tesouraria do Municipio.
6. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento

precedente ao seu pagamento.

Artigo 802 - Responsabilidade
1. Ndo podem ser propostas, pelas unidades e subunidades organicas, despesas que ndo se
encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade, utilidade e oportunidade, sendo
proibido o fracionamento da despesa com a intengdo de a subtrair ao regime legal de contratagio
publica.
2. Os titulares de cargos politicos, dirigentes ou responsaveis que assumam compromissos em
violagdo do previsto na presente lei incorrem em responsabilidade civil, criminal, disciplinar e

financeira, sancionatéria e ou reintegratéria, nos termos do n.2 1 do art.2 11.2 da LCPA.

Artigo 812 - Conferéncia e registo dos documentos de despesa

1. As faturas, notas de débito, notas de crédito, faturas/recibos, ou outros documentos de despesa,
rececionados em mao, por correio ou eletronicamente, deverdo ser encaminhados de imediato para
a UOF, que procedera ao seu registo na Aplicagio de Gestio Documental e langara

contabilisticamente em receg¢do e conferéncia.

2. A fatura devera estar emitida de acordo com o CIVA e identificar sempre o tipo e o numero do

documento que serviu de suporte a adjudicag3o.
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3. As faturas dever3o ser confrontadas com o documento que suportou a entrega e com a requisigao
externa ou pedido de fornecimento. Para o efeito, a fatura é associada ao processo do Aplicativo de

Gestdo Documental do compromisso que deu origem a despesa.

4. Os servicos responsdveis pela execu¢io da despesa devem proceder a confirmagdo do
cumprimento do contrato, dispondo, para o efeito, no maximo de cinco dias seguidos, sendo certo
que sempre que estiverem em causa documentos com prazo de pagamento ou objeto de

negociacio a pronto pagamento, os servigos deverdo confirmar a fatura em tempo util.

5. Da confirmagdo deve constar informagdo clara e precisa da rece¢do dos bens e sua localizagdo

inequivoca, ou que os servigos foram prestados.

6. A tramitacdo do procedimento da conferéncia decorre via Aplicativo de Gestdo Documental,
sendo todo o processo desmaterializado.

Artigo 822 - Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. As faturas ou documentos equivalentes sob as quais se constate qualquer tipo de incorre¢do ou

n3o confirmacdo, devera ser imediatamente devolvida a UOF.

2. Compete & UOF contatar os fornecedores para que estes procedam a corre¢do das

desconformidades, preferencialmente sanados pela via da emissdo de nota de crédito.

3. As devolucdes de documentos aos fornecedores, sdo efetuadas por oficio, o qual é objeto de
registo, digitalizacio e associagio ao processo eletrénico. Em caso de documentos eletrdnicos,
serdo adotados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes.

Artigo 832 - Remuneragdes
1. As despesas com pessoal sdo integralmente cabimentadas e comprometidas no Inicio de cada

exercicio econémico.

2. O processamento contabilistico é da responsabilidade da UOF, mediante informagao
disponibilizada pelos Recursos Humanos e ocorre na data do processamento de salarios e emissado

das ordens de pagamento.
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CAPITULO X! - CONTRATACAO PUBLICA N %{ﬁ

Artigo 8492 - Objeto e ambito

O objeto deste Capitulo é de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos na contratacio

pablica de bens, servigos e empreitadas de obras publicas. J

e,

Artigo 852 - Contratos sujeitos aos procedimentos de contratagédo publica ﬂg
1. A contratagdo publica deve garantir a transparéncia nos procedimentos, o cumprimento dos

principios da igualdade e da concorréncia, através da consulta a mais de um fornecedor, salvo na
modalidade de ajuste direto, sendo que, tratando-se de escolha de procedimento em fungio de
critérios materiais, a mesma, devera ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente

fundamentada.

2. As aquisi¢bes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da preparacdo

do Orcamento, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das suas necessidades.

3. Compete a DCIA - Contratacdo Publica realizar e coordenar toda a tramitacdo administrativa dos
procedimentos de contratagdo de bens e servigos previstos na parte Il do Cédigo dos Contratos
Publicos (CCP), em articulagdo com os servigos e sem prejuizo das competéncias do juri, sempre que
existam.

Artigo 862 - Contratos n3o sujeitos aos procedimentos de contratagdo puiblica
Compete a DCIA assegurar a formagdo dos contratos n3o sujeitos aos procedimentos de contratagio

publica, previstos atualmente nos artigos 42 e 52 do CCP, nomeadamente:
a) Contratos de doagdo de bens mdveis;

b) Contratos de compra e venda, de doagdo, de permuta e de arrendamento de bens

imoveis, ou contratos similares;
¢) Contratos de sociedade;

d) Contratos de atribuicdo de subsidios ou subvengdes de qualquer natureza e Contratos

Programa com as entidades participadas;

e) Contratos com outras entidades adjudicantes que sejam legalmente detentoras de

direitos de exclusividade;




f) Contratos em que o Municipio seja locatario ou alienador de bens méveis, ou prestador

de servigos, exceto quando a contraparte seja também uma entidade adjudicante.

Artigo 872 - Execugdo dos contratos
1. Compete a DCIA e 3 DIOM, respetivamente, quando se tratar de bens e servicos ou empreitadas,

a andlise e tramitagdo dos assuntos, quando comunicados pelos respetivos servicos municipais,

relacionados com a execugao dos contratos, nomeadamente:
a) Incumprimento de contrato;
b) Extingdo do contrato;
¢) Suspensdo do contrato;
d) Modificagbes dos contratos;
e) Reposi¢do de equilibrio financeiro;
f) Prorrogacdo de prazos de execugao dos contratos;
g) Aplicacdo de san¢des/penalidades;
h) Cessdo e subcontratacdo;
i) Erros e omissGes na fase de execugao do contrato;
j) Trabalhos e servigos complementares.

2. Cada servigo municipal é responsavel pelo acompanhamento da execugdo dos contratos que lhe

estejam afetos, devendo para o efeito designar um gestor para cada contrato.

Artigo 88¢ - Tramitacio administrativa dos procedimentos — Aquisi¢éo de bens e servigos
1. O processo de realizagdo de despesa com a aquisicdo/contratagdo de bens e/ou servicos envolve

um conjunto de atos e procedimentos de natureza administrativa e financeira, nomeadamente:

a) Tratando-se de aquisi¢do de bens, o servigo requisitante emite a requisi¢do interna com
as carateristicas técnicas do(s) bem(s), podendo também ser anexadas informag6es e/ou ficheiros
adicionais, e submete-a ao correspondente responsavel que a remete ao Armazém, para verificagao
da existéncia dos artigos em stock, providenciando a entrega dos bens ao servico requisitante. Em
caso de rutura de stock, o Aprovisionamento emite o pedido de aquisicdo (PAQ), a proposta de

cabimento e a respetiva requisigdo externa;




b) Tratando-se de aquisi¢do de servigos, o servico requisitante submete a requisi¢do interna
e informagdo de caréncia com as carateristicas técnicas do(s) servigo(s) ao responsavel pela /
autorizacdo da despesa que a remete para o Aprovisionamento para emissdo da correspondente

proposta de cabimento e requisi¢cdo externa.

2. Apds emissdo da proposta de cabimento, a DCIA - Aprovisionamento providencia o adequado

procedimento de aquisi¢do/contratagéo de bens e/ou servigos, retificando o valor do cabimento ng,;

fase da adjudicagdo, emitindo a respetiva requisicio externa enviada para a Contabilidéa?ﬁ“ ra=

emissdo de compromisso e validagéo de fundos disponiveis aquando da celebragdo do contrato. W

Artigo 892 - Procedimentos de Empreitadas de Obras Publicas
1.0 servigo competente pelas empreitadas (DIOM), submete a decis3o de contratar devidamente

fundamentada ao responséavel pela autorizagio da despesa que a remete para os servicos de

contabilidade para emissdo da correspondente proposta de cabimento.

2. A DIOM enquanto unidade organica responsavel em efetuar o acompanhamento da empreitada,
elabora o programa de procedimento aplicavel e respetivo caderno de encargos submetendo-os a

aprovacao e tramitacdo inerentes.

3. Apos aprovagdo do relatério final, o apoio administrativo da DIOM/DCIA procede as
correspondentes notificagdes, solicitando ao adjudicatdrio os documentos obrigatérios para
celebragéo do contrato, sendo que, nesta fase, deve também, ser efetuado o compromisso pelos

servigos da contabilidade com base no cronograma financeiro da obra.

4. O técnico responsavel pela empreitada (e/ou gestor de contrato) executa periodicamente as
medi¢bes dos trabalhos realizados, remetendo para a Sec¢io de Contabilidade os Autos
devidamente assinados pelas partes, sendo da competéncia dos servicos de contabilidade a
respetiva verificagdo de conformidade com a faturagido emitida para proceder ao correspondente
registo contabilistico, assegurando que na fase de pagamento sio cumpridas as formalidades

inerentes a garantia da obra, designadamente o registo e retencdo das cau¢des aplicaveis.

5. A Contabilidade é responsavel pela elaboragdo e atualizagio permanente de uma conta corrente
por empreiteiro/obra, onde deverdo constar todos os valores faturados e pagos, bem como, as

garantias prestadas.
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/ ZOncl ida a empreitada deve realizar-se uma vistoria a obra da responsabilidade da DIOM, para

verificar se a mesma foi executada de acordo com o estabelecido no projeto de execugdo, no

caderno de encargos e no contrato, com vista a emissdo do auto de recegdo proviséria.

7. O servico responsavel por cada obra deve informar o servico responsavel pela gestdo do
patriménio, assim que a mesma fique disponivel para uso, entregando atempadamente os autos de
rececdo provisdria das obras e outros documentos para o efeito, informando a natureza dos

materiais e tecnologias utilizados para determinagdo das vidas uteis a atribuir aos bens a inventariar.

8. A UOF reconcilia a conta final da empreitada com a conta corrente financeira e procede ao registo

contabilistico do encerramento da obra e ao inventario no patriménio municipal.
9. Decorrido o prazo de garantia da obra é efetuada, pela DIOM, uma nova vistoria:

a) Ndo sendo identificadas deficiéncias na obra é emitido o correspondente Auto de Rece¢do
Definitiva, devendo a DIOM remeter 8 UOF uma informacdo para restituicdo das quantias retidas

e/ou extingdo da caucdo;

b) Caso sejam identificadas deficiéncias na obra, a DIOM remete a UOF uma informagao
para acionamento das garantias prestadas.
Artigo 902 - Procedimento de Obras por Administracao Direta
1. O servico competente submete uma proposta devidamente fundamentada ao responsével pela
autorizacdo da despesa, devendo a requisi¢do de material obedecer as regras e fases de realizagdo

de despesa com a aquisi¢do/contratagdo de bens e/ou servicos.

2. Para cada intervenc3o é elaborada uma ficha de atividade, a qual deve conter informagao relativa

a mao de-obra, materiais, maquinas, viaturas e outros equipamentos utilizados.

3. Concluida a intervencdo de construgdo, beneficiagdo, ampliagdo ou grande reparacdo, a DIOM
deve entregar o auto de recegiio provisorio homologado, procedendo ao apuramento dos custos
totais o servigo de contabilidade, em articulagio com o Patrimonio efetuam o registo contabilistico

do encerramento da obra e respetiva inventariagao.

Artigo 912 - Aquisi¢des de hardware e software
Quaisquer necessidades de hardware e software sdo reportadas a informatica a quem compete

avaliar a oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista técnico e econémico, remetendo, para
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desenvolvimento e adequacdo da modalidade de contragdo para a DCIA, apés validagdo /

CAPITULO Xil - TERCEIROS d%

Artigo 922 - Controlo de dividas

- i,
autorizagdo superior.

1. AUOF efetua, periodicamente, a reconciliagbes entre os extratos de conta corrente de clientese,.
de fornecedores e outros devedores e credores, assim como das respetivas contas bancarias. 54 %
=
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2. Procedimento similar ao referenciado no nimero anterior, devera ser adotado no que concerne /LK

as contas de Outros Devedores e Credores e nas contas Estado e outros Entes Publicos.
3. As diversas reconciliagdes serdo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem.

4. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital ou juros, deve proceder-se a

reconciliacdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancario.
Artigo 932 - Valorimetria
1. As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que as

titulam.
2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas:

a) Ao cambio da data considerada para a operagdo, salvo se o cdmbio estiver fixado pelas

partes ou garantido por uma terceira entidade;

b) A data do balango, para as Operagdes em rela¢do as quais ndo exista fixacdo ou garantia

de cambio.

Artigo 94¢2 - Prestacdo de Contas do Grupo Autarquico

1. As entidades que constituiem o Grupo Autdrquico estdo sujeitas ao controlo econdmico e

financeiro destinado a averiguar da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

2. As entidades que constituem o Grupo Autarquico prestam contas da sua atividade e apresentam
os instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo as disposi¢des que
sobre esta matéria o Municipio emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que exerce

sobre as empresas.

3. As entidades que constituem o Grupo Autarquico devem enviar a UOF, no final de cada trimestre,

os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de informagado pelo Municipio junto da tutela.
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4. Tr?nestralmente as entidades que constituem o Grupo Autarquico remetem ao Municipio, até ao
dia 5 do més seguinte ao do termo do trimestre, elementos necessarios para reporte de informagdo

, no ambito do SEL.

CAPITULO XIll - Inventarios

Artigo 952 - Gestdo de Inventarios
1. Compete ao Servico de Armazém, em articulagdo com o Aprovisionamento e a Contabilidade,

efetuar os registos nas fichas de existéncias das entradas e saidas dos bens, garantindo que o saldo
corresponde permanentemente ao stock existente, utilizando para o efeito o sistema de inventario

permanente.

2. O responsavel pelo armazém deve assegurar a obtengdo de um nivel 6timo de stocks, evitando

situagdes de excessos ou ruturas, elaborando perante stocks minimos um pedido de aquisigao.

3. As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisi¢do, incluindo as despesas incorridas até ao
respetivo armazenamento, sendo este registo efetuado, sempre que possivel, por um trabalhador
que nio proceda ao manuseamento fisico das existéncias, utilizando-se o custo médio ponderado

como método de custeio das saidas.

4, Compete ao responsdvel pelo armazém, zelar pelo controlo e movimentacdo dos bens
depositados no armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a salvaguarda dos bens

do Municipio, bem como manter atualizado o inventério dos bens a seu cargo.

5. O responsavel pelo armazém deve assegurar que as existéncias se encontram em boas condigdes
de utilizacdo, nd3o evidenciando obsolescéncia, danificagdo ou deterioragdo, estando
adequadamente arrumadas de forma a permitir um manuseamento rapido e seguro,

condicionando-se 0 acesso a pessoas nao autorizadas.

6. Compete ao Armazém dar entrada ou saida sempre na aplicagdo informatica de gestdo do
aprovisionamento, emitindo as respetivas guias de entrada ou saida.

Artigo 962 - Entradas e Saidas de Inventarios
1. As entradas de materiais no armazém sdo sempre acompanhadas da respetiva guia de remessa,

fatura ou documento equivalente.

2. Os excedentes de materiais que tenham sido requisitados ao armazém, devem dar novamente

entrada através da respetiva guia de devolucdo, a qual é assinada pelo trabalhador que devolve os




bens, bem como pelo que procede & sua rece¢do, sendo ainda enviada cépia da guia ao

Aprovisionamento. I (?
" 3. As saidas de armazém sdo sempre realizadas mediante requisicdo interna devidamente

autorizada pelo responsavel do servi¢o requisitante, sendo emitida uma guia de saida que

com destino a DCIA, a fim de ser feita uma consulta ao mercado para se adquirirem os materiais. A

PAQ so sera emitida posteriormente pelo Aprovisionamento.
Artigo 972 - Gestdo de Stocks e Fichas de Inventdrios
1. A gestdo de stocks e controlo das fichas de inventdrios em armazém sdo efetuadas através da

aplicagdo informatica de Aprovisionamento.

2. As fichas de inventarios em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens nelas existentes, (sistema de inventario permanente).

3. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados pelo gestor de stocks, ou outro trabalhador

identificado para o efeito, ambos externos ao manuseamento fisico dos inventarios,

nomeadamente, quanto a:

a) Criagdo da ficha do bem e associagdo ao armazém destinado, por atribui¢io de codigo do

artigo criado para o efeito;

b) Emissdo do movimento de stock de entrada em armazém, baseado em guia de

transporte/fatura ou devolugdo de requisi¢gio interna;

c) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em requisi¢do interna
satisfeita, parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do responsével pela entrega dos bens e

de quem os rececionou;

d) As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisi¢do, incluidas as despesas incorridas até
ao respetivo armazenamento, sendo utilizado o custo médio ponderado (paragrafo 33 da NCP 10)

como método de custeio e valorizagdo das saidas;

4. As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida, d3o,

obrigatoriamente, entrada em armazém através de guia de devolugdo ou reentrada. Contudo, neste

/
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devidos requisitos de acondicionamento.

Artigo 98¢ - Controlo de Inventarios

1. As existéncias sdo sujeitas a inventariagio fisica no final de cada ano civil, por trabalhadores do

Aprovisionamento e da DIOM designados para o efeito e na presenca do responsavel do armazém.
2. No final do ano civil deve verificar-se:

a) Se todas as requisicdes externas satisfeitas até a data estipulada estdo registadas no
inventario de existéncias e, se existe o correspondente registo de obriga¢do para com o fornecedor,
para o que se devera proceder a confirmagao dos saldos dos fornecedores da autarquia e das contas

de impostos associados;

b) Se 0 movimento de saidas de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas de
inventario, e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de associagdo do

custo das existéncias consumidas;

c) Se existe controlo sobre as existéncias em transito, pelo que devem ser analisadas as guias
de transporte ou faturas rececionadas e ainda n3o registadas e verificadas, de modo a concluir se

0s servicos requisitantes estdo a comunicar a recegdo das mesmas.

d) Numa base amostra, se as requisi¢des internas existentes no armazém preenchem os
requisitos instituidos pelo Municipio e se estdo registados no sistema informatico de
Aprovisionamento, os movimentos correspondentes de saida. Os documentos fisicos de requisicao

devem ser igualmente confirmados com a guia de entrega;

e) Se estdo a ser cumpridos os critérios de mensuragdo previstos na NCP 10, no que respeita

ao custo da aquisicdo de matérias-primas, subsidiarias e de consumo, pelo que se devera controlar:
« O correto registo de entrada em armazém com base na fatura e guia de remessa respetivos;

e O correto custo unitdrio e total associado a cada elemento, quando existam despesas com

compras que lhe sejam imputaveis;

e Se existem artigos para os quais se justifique a criagdo de imparidades, dado o seu estado

de conservacio, de obsolescéncia, ou perda de valor;




e Em termos de saida de armazém, se o custo assumido aquando do consumo foi calculad®-
de acordo com o critério de valorimetria adotado pela autarquia e se existem documentos

de suporte ao lancamento contabilistico inerente.

3. Deve ser elaborado um relatério de contagem, devendo as divergéncias detetadas ser

prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do apuramento de responsabilidades,

p-
procedendo-se as necessarias regularizagdes na aplicagdo de gestio de stocks. €S

4. No caso de terem sido identificados bens obsoletos ou deteriorados, que implicam ocupaggo de
espacos, dificuldade de arrumagdo de outros artigos, remog6es onerosas ou cuidados especiais,
devera ser objeto de comunicagdo ao responsavel do Armazém, com vista a obter a necessdria

autorizag¢do para a remogdo e abate.

CAPITULO XIV - INVESTIMENTOS
Artigo 992 - Objetivo
Estabelecer orientagbes e os métodos de controlo e inventariagio dos Ativos do Municipio de
Mogadouro, aplicando as regras definidas pelo Classificador Complementar 2 (capitulo 7 do Plano
de Contas Multidimensional{(PCM), o qual substitui o CIBE — Cadastro e Inventdrio dos Bens do
Estado que consta da Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril, entretanto revogada com a entrada em
vigor em 1 de janeiro de 2020, conforme dispde o n.2 1 do art.2 182 do Decreto Lei n.2 192/2015, de

11 de novembro, na sua atual redacgdo.

Artigo 1002 - Ambito de Aplicagdo
1. Aplica-se na inventariagdo e restantes operagbes respeitantes aos ativos fixos tangiveis,

intangiveis, propriedades de investimento e instrumentos financeiros de médio e longo prazo.

2. No ambito da gestdo do patrimoénio, integra-se a observincia de uma correta afetaciio de bens
pelos diversos servigos, tendo em conta n3do s6 as necessidades dos mesmos, mas também a sua
mais adequada utilizagdo face as atividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia das

operagdes.

Artigo 1012 - Tipologia de Bens Inventaridveis e sua classificacdo

1. Os bens inventaridveis devem ser classificados de acordo com o enquadramento na tipologia de

bens e direitos, para efeitos de cadastro, célculo das depreciacbes e amortizacdes, conforme o

Classificador Complementar 2.
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M Ativo fixo tangivel — Bem com substéncia fisica, mével ou imével, materialmente relevante,

que é detido para uso na produgio ou fornecimento de bens ou servigos, para aluguer a terceiros,

ou para fins administrativos; e que se espera ser usado durante mais de um periodo de relato
(contas 43 e 45);

Propriedade de investimento — Terreno ou edificio, ou parte de um edificio, ou ambos,
detidos (pelo proprietario, ou pelo locatério segundo uma locagdo financeira) para obtencdo de
rendas ou para valorizagdo do capital, ou ambos e que ndo seja para usar na produgdo ou
fornecimento de bens ou servigos ou para fins administrativos; ou vender no decurso normal das

operagdes, conforme estipulado na NCP 8 (conta 42);

Ativo intangivel — Ativo ndo monetario identificdvel sem substancia fisica, conforme a NCP 3

— Ativos Intangiveis (conta 44);

Investimentos em curso - Abrange os investimentos de adigdo, melhoramento ou

substituicdo enquanto ndo estiverem concluidos (conta 45);

Investimentos financeiros — Investimento realizado na aquisicdo de participacGes em

entidades associadas e controladas (conta 41);

Outros ativos financeiros — Titulos da divida publica a médio e longo prazo e outros

investimentos financeiros a médio e longo prazo.

Bens de dominio publico - regem-se pelos principios da inalienabilidade, imprescritibilidade,
impenhorabilidade e pela possibilidade de serem utilizados, quer pela Administracdo, através de
reservas e mutagdes dominiais e de cedéncias de utilizagdo, quer pelos particulares,
designadamente, através de licengas ou concessdes de exploragdo. Sdo classificados na

contabilidade patrimonial na conta 43.0 — Bens de Dominio Publico.

3. Para efeitos da alinea anterior, atendendo ao seu tipo de ocupagéo e ndo ao seu enquadramento

juridico considera-se como bem de dominio publico os que a seguir se elencam:

a) Terrenos classificados em termos de Plano Diretor Municipal (PDM) ou outro dispositivo
legalmente em vigor, como zonas verdes ou de lazer, bem como todos os equipamentos, edificios e

outras construgdes neles incluidos;
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b) Pragas, ruas, travessas, caminhos, largos, separadores rodovidrios, arranjos exteriores
circundantes dos bairros municipais, dentro do perimetro urbano e ainda outros espagos que
estejam em uso, imediato e direto ao publico, designadamente, como infraestruturas publicas, _/, _

toponimia e numeros de policia legalmente atribuidos;

c) Infraestruturas rodovidrias, designadamente estradas, pontes, viadutos, muros de suporte

e obras de arte nelas incluidas, sistemas de esgotos, de abastecimento de dgua potavel, de aguas
= —r— ’L‘

pluviais; rede de comunicagdes, entre outras;
d) Equipamentos publicos varios, como fontes, sanitarios, lavadouros, entre outros;

e) Edificios e bens classificados como patriménio histérico, artistico e cultural,
designadamente paldcios, monumentos, museus, arquivos, teatros, obras de arte, moveis,

antiguidades e outros de relevancia histdrica e cultural, livros de biblioteca;
f) Outros bens que a lei considere como tal, ou que ndo estdo no comércio juridico-privado.

4. A classificagdo dos bens iméveis para efeitos de inventariacdo constitui simplesmente uma
referéncia para a entidade contabilistica e ndo prevalece sobre a classifica¢fio para efeitos fiscais ou

de ordenamento do territério.

5. O tratamento da-informagdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de identificacdo de
cada bem (moveis, veiculos, iméveis e direitos a eles inerentes) é da responsabilidade da Unidade

Organica com competéncias na drea da gestdo do patriménio municipal (UOF-Patriménio).
6. A ficha de identificacdo de cada bem, devera conter, entre outras, as seguintes informacdes:

a) Identificagdo detalhada do bem com localizagdo (sala, piso, edificio, gabinete) e servigo a

que esta alocado;
b) Cédigo correspondente na tabela do Classificador Complementar 2;

c) Tipo de aquisi¢cdo (interna, compra, doag¢do, cedéncia, transferéncia ou troca, locacio

financeira, fusdo, dagdo em pagamento, etc.);

d) Valor inicial (custo de aquisigdo), fornecedor, data de aquisi¢io e valores de valoriza¢io

posterior (revalorizagdo ou grandes reparagdes);

e) Data da entrada em funcionamento;




f) Critério de depreciagdo/amortiza¢do, taxa anual, desvalorizagdo, perdas por imparidade e

valor atual;
g) Apdlice de seguro (se aplicavel);
i) Georreferenciacdo no caso dos iméveis risticos e urbanos;
h) Data e tipo de abate;

7. No caso ser necessario, o Municipio de Mogadouro devera ainda criar outros cédigos que

facilmente permitam identificar a forma de aquisigdo e localizagdo dos bens.

8. Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pelo municipio e ndo fagam
parte integrante do seu ativo fixo, devem ser devidamente identificados, bem assim como, no caso

dos bens iméveis e respetivos direitos.

9. Os bens de dominio publico deverdo ser inventariados de acordo com a regra geral de
inventaria¢io, embora possam existir bens de dificil inventariacdo e avaliagdo, que no caso em
questdo deverao constar dum ficheiro de bens ndo inventaridveis ou que aguardam avaliagdo, assim
como, no anexo as demonstragdes financeiras do exercicio respetivo, com justificagdo daquela

impossibilidade.

Artigo 1022 - Inventdrio

1. O inventario dos bens é efetuado por suporte informdtico através da aplicacdo informatica de

gestdo do patriménio (sigma PAT).
2. A inventariagdo compreende as seguintes operagdes:

a) Arrolamento — consiste na elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos

patrimoniais a inventariar;

b) Reconciliagio fisica-contabilistica — consubstancia-se no conjunto de procedimentos para
estabelecer a relagdo entre os bens existentes e os respetivos registos contabilisticos e proceder as

retificagdes a que haja lugar;

c) Descri¢do — consiste em evidenciar as caracteristicas de cada elemento patrimonial, de

modo a possibilitar a sua identificacdo;
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d) Avaliagdo — consiste na atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo

com os critérios de mensuracgdo aplicaveis; f

!
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e) Registo — consiste no preenchimento da ficha de identificagiio de cada bem existente 23%

Municipio de Mogadouro;

f) Etiquetagem — traduz-se na colocagio de etiquetas nos bens inventariados, com o cédigo X\Q
respetivo de identificagdo. i

3. Aetiqueta é constituida por uma sequéncia de seis algarismos, c6digo de barras e brasﬁo/logotip%

do Municipio de Mogadouro, atendendo a tipologia de bens, especificamente:

* Bens Etiquetaveis: A etiqueta devera ser colocada num local acessivel para leitura
otica onde seja evitada a sua destruicdo, preferencialmente, no canto superior direito do

bem.

* Bens ndo passiveis de Etiquetagem: S3o aqueles bens cuja natureza especifica,
forma, dimensédo, local de implantag¢do e/ou exposigio publica inviabiliza a sua colocagdo.
Assim sendo, o seu registo no sistema informatico (sigma PAT) serd o Gnico elemento
referenciador do bem, devendo obrigatoriamente ser colocada essa informagdo no campo

de observagdes na ficha de cadastro complementado com um registo fotografico.

* Veiculos e maquinas municipais: serdo identificados por placa prépria neles aposta
exteriorizando visivelmente a identificagdo da autarquia, com excecdo dos veiculos
atribuidos ao Presidente da Camara e aos Vereadores, ou outros por determinag&o superior.

* Nos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas, se possivel, placas de

identificacdo com a indicagdo «Patriménio Municipal».

4. As etiquetas devem ser de material resistente ao calor até 150°C e lavéveis, tipo Z- Ultimate em

PVC ou equivalente.

5. Em caso de extravio ou destruicdo das etiquetas, compete ao responsdvel da sec¢io/unidade
organica respetiva informar os servigos de Patriménio do sucedido, a fim de imprimir-se e proceder-
se a sua reposigdo, ndao obstante apuramento de responsabilidade, se for caso disso.

6. O codigo de atividade identifica o departamento, a divisio, seccio, sector ou gabinete aos quais
os bens estdo afetos, de acordo com uma tabela elaborada em conformidade com o organograma

em vigor na autarquia.
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7. O nimero de ordem do inventario é um niimero sequencial que é atribuido a cada bem aquando

da sua aquisi¢do, sendo atribuido o n.2 1 ao primeiro bem de cada exercicio econémico.

8. Da numeracdo sequencial referida no numero anterior excetuam-se os bens imdveis registados
no ano de 2006, na sequéncia da operagdo de inventariagdo e valorizagdo de ativos corpéreos
adjudicada a peritos externos independentes.

9. O Patriménio poderd atribuir a responsabilidade de etiquetagem, sempre que necessério, a

Unidade Organica responsavel pelo bem.

Artigo 1032 - Critérios de mensuragdo
1. Devem ser utilizados os critérios de mensuracdo definidos na NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 —
Ativos Fixos Tangiveis e NCP — Propriedades de Investimento do SNC-AP para todos os bens dos

ativos ndo correntes;

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pelo municipio devera atribuir-se o valor resultante da avaliagdo
ou o valor patrimonial legalmente definido, ou caso exista disposi¢do legal aplicével, o valor

resultante da avaliagio segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados;

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragédo ou naqueles em que o
apuramento do valor de aquisicdo ou de produgdo n3o seja possivel, especialmente aquando da
realizagdo do inventario inicial, deve registar-se esse facto na ficha de cadastro do bem, assim como
no anexo as demonstragdes financeiras do exercicio respetivo, com justificagdo dessa

impossibilidade;

4. No caso de transferéncia de bens de outras entidades, nomeadamente da administragdo publica
(central, regional, local), o valor a atribuir serd o valor constante dos registos contabilisticos da
origem, salvo se existir disposi¢io que autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor
fixado por acordo entre as partes, suportado em despacho/deliberagcdo de autorizagdo do 6rgdo

competente;

Artigo 104¢ - Regras Gerais de Inventariacdo
1.Deverdo ser seguidas as seguintes regras gerais de inventariagao:
a) Devem ser inventariados todos os bens méveis e imoveis, detidos para uso na produgéo ou

fornecimento de bens ou servicos, ou para fins administrativos, com continuidade e

permanéncia superior a um ano, que ndo se destinem a ser vendidos, incorporados ou




b)

d)

f)

8)
h)

)

k)
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transformados no decurso da atividade normal do Municipio, quer sejam da su
propriedade, em regime de locacdo financeira ou que, embora nido sejam de sua
propriedade, disponha de responsabilidade e controlo sobre os mesmos, cujo valor de
aquisi¢ao seja superior a 100,00 euros;

Ndo obstante, os bens duradouros (que se destinam a permanecer ao servigo por periodos

superiores a um ano), nao destinados a venda, que tenham valores inferiores a 100,00 euros,”

L

sejam enquadraveis nas subcontas da conta 62- FSE, ndo s3o enquadrados no inventarid,——"

sendo contabilizados na conta 62 como gastos do exercicio.

Os bens de valor individual inferior a 1.000,00 euros que devam ser inventariados poderio /(Qp

mediante - andlise casuistica ser amortizados integralmente no préprio exercicio,
permanecendo inscritos no inventario até ao seu abate, finda a sua vida util;

A capitalizagdo (inventariacdo) dos custos incorridos durante o periodo com benfeitorias e
grandes reparagbes efetuadas nos bens verificar-se-4 sempre que a intervencio de
modificagdo se traduza no acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.

Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢io até ao seu abate

" (saida do inventario);

A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior;

O processo de inventdrio e respetivo controlo é efetuado através dos meios informéticos;
Cada bem deve ser cadastrado ou inventariado, desde que constitua uma peca com
funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente, caso ndo se verifiguem estas
condicdes, deve ser registado incluido num grupo de bens, desde que adquiridos na mesma
data e com igual taxa de depreciagéo;

As fichas de bens sdo mantidas permanentemente atualizadas;

Para assegurar a coeréncia e fiabilidade dos registos contabilisticos, o servico de patriménio
confronta mensalmente os valores inscritos na aplicagdo informatica do patriménio (registos
das fichas de bens) com os montantes na aplicagdo informatica de registo contabilistico
quanto aos aumentos/diminui¢des e depreciagdes acumuladas procedendo ao reporte
trimestral no portal autarquico do governo (Sistema de Informacdo para o Subsetor da
Administragdo Local); )

No caso dos terrenos subjacentes a edificacbes, se ndo existir discriminagdo entre o seu valor

e o das construgbes ou edificagbes nele implantadas, deve recorrer-se a um técnico

credenciado para efeitos de avaliagdo. Na auséncia de um técnico avaliador, utilizar-se-a o

B
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critério fiscal que atribui ao terreno 25% do valor total, a menos que a autarquia estime

outro valor com base em célculos devidamente fundamentados pela entidade competente;

[) Cabe a Biblioteca Municipal inventariar os livros e outras obras literarias adstritas a mesma,
em software proprio, de acordo com as normas em vigor nessa matéria, sendo que para o
inventario do patriménio apenas sera efetuado o registo contabilistico do conjunto de bens

por data e fornecedor.

Artigo 1052 - Requisitos e Procedimentos de controlo especificos de investimentos financeiros
de médio e longo prazo
1. O Municipio de Mogadouro no dmbito da legislagdo em vigor participa em entidades societarias

e ndo societarias;
2. A monitorizagdo das participagdes financeiras é efetuada pela UOF, nomeadamente quanto:

a) Cumprimento dos deveres de reporte financeiro e orgamental;

b) Cumprimento dos normativos legais relativos a viabilidade da entidade;

c) Impacto no endividamento municipal;

d) Adequacdo dos estatutos a legislagdo em vigor;

e) Identificacdo das entidades controladas pela entidade de acordo com a defini¢ao de
controlo prevista na NCP 22;

f) Identificacdo das entidades associadas e empreendimentos conjuntos de acordo com

a NCP 23.

3. Sempre que seja detetada inconformidade legal nas participagdes financeiras (relativa a reporte,
estatutos ou outra), ou que existam indicios fortes de dificuldades financeiras, o membro do
executivo com o pelouro financeiro é informado e, se aplicavel, sdo sugeridas pela UOF medidas

que mitiguem a situagao;

4. O registo do cadastro das participagdes financeiras é realizado na aplicagdo informatica que gere

o patriménio pelo servico do patriménio e que deve incluir:

a) Nome da entidade;
b) Forma societaria;
c) Capital ou patrimoénio;

d) Valor nominal da participagdo;




A

e) Percentagem de participagdo.

s

5. O cadastro das participagdes financeiras é atualizado sempre que necessério e revisto / .}~

anualmente;

6. O servigo de contabilidade efetua os registos contabilisticos, para efeitos de prestagdo de contas,
de acordo com o normativo contabilistico em vigor, utilizando sempre que aplicavel como método/,hl_\

de mensuragdo o custo nas contas individuais, corrigido de eventuais imparidades; ~~‘~-f*=21-“-'7£:[§”

A

7. A aquisi¢do, constitui¢do e alienagdo de participagGes financeiras, obedece aos normativos legais
que lhes sdo aplicaveis, efetuando a UOF a analise da conformidade legal e aferindo o impacto para

o endividamento municipal destes atos.

Artigo 1062 - Requisitos e procedimentos de controlo especificos de locagdes

1. O direito de uso de ativos é celebrado através de uma locagdo financeira ou de uma locagio

operacional e encontra-se estabelecido na NCP 6 — Locag¢des do SNC-AP;

2. As locagdes financeiras e operacionais aplicam-se quer a bens de dominio publico quer privado e

incluem bens do patriménio historico, artistico, cultural ou ambiental;

3. Uma locagdo é classificada como locagdo financeira se transferir substancialmente todos os riscos
e vantagens inerentes a propriedade. Uma locagdo é classificada como locagdo operacional se ndo

transferir substancialmente todos os riscos e vantagens inerentes a propriedade;

4. No momento do contrato, por parte do locatario, a locagdo deve ser registada por igual montante
no ativo e no passivo, considerando o justo valor do ativo locado ou, se inferior, o valor presente

dos pagamentos minimos da locacdo;

5. O ativo ndo corrente referido no ponto anterior deve ser depreciado de forma consistente com a
politica contabilistica da entidade para ativos deprecidveis de que é proprietaria. Se ndo existir
certeza razodavel de que o locatario obtenha a propriedade do bem no fim do contrato, o ativo deve

ser depreciado durante o periodo do contrato, se este for inferior ao da sua vida util;

6. No final do contrato, se a entidade ndo exercer a opgdo de compra, devolve o ativo ao locador e

procede ao seu abate contabilistico e no inventario;




7. No final do contrato, se a entidade exercer a opgio de compra e o ativo tiver vida util,

permanecerio no inventdrio e seguindo as regras da NCP 6 do SNC-AP.

Artigo 1072 - Requisitos e ptjocedimentos de controlo especificos de subsidios ao
investimento
1. Aquando a aprovacdo de um subsidio ao investimento, o responsével pela Gestdo de Projetos e
Fundos Comunitarios, devera informar o servico responsavel pela contabilidade e o servigco

responsavel pela gestdo do patriménio, remetendo o termo de aceitacdo da candidatura;

2. Durante a execucdo da mesma, sempre que for recebida uma fatura referente a bens financiados,
a mesma é registada pelo servico de contabilidade e remetida para o servico do patriménio,
indicando a percentagem financiada, correspondente aquela fatura, bem como a indicacdo da

candidatura a que diz respeito para correlagiio ao projeto de financiamento criado para o efeito;

3. Aquando do recebimento do financiamento apés indicagdo do servico de gestdo de projetos e
fundos comunitarios, o servico de contabilidade procede ao registo contabilistico do mesmo,

emitindo a respetiva Guia de Receita;

4. Quando a candidatura terminar e forem recebidos todos os pedidos de pagamento, o gestor de
projeto da candidatura, devera informar o servico de contabilidade e o servico do patriménio,

indicando o valor global recebido da candidatura, bem como o detalhe das despesas executadas;

5. O servico de contabilidade procede a confrontagio entre o valor indicado pelo responsavel pela
Gest3o de Projetos e Fundos Comunitérios e as Guias de Receita referentes ao respetivo subsidio
ao investimento, informando o servigo do patriménio da conta financeira na qual esta contabilizado

o valor recebido;

6. No seguimento do ponto anterior, o servico do patriménio procede a associagdo do contrato de
subsidio ao investimento, na aplica¢do de suporte ao patriménio, efetuado a atribuicdo dos bens
financiados e inventariados ao contrato, de forma a iniciar-se a imputagao aos proveitos do subsidio,

na mesma propor¢io da taxa de depreciagdo/ amortizagdo dos bens financiados.




Artigo 1082 - Alienag¢ao de Bens é

1. No momento da alienacdo ou caso n3o se esperem beneficios econémicos futuros ou potencial/x

de servigo do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido (retirado do inventario

e cadastro).

A

2. Os bens do ativo fixo mével de que o municipio ndo careca para o exercicio das suas atribuigdes

podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectagdo a outros servicos externos ou a sua,.

em vigor. W

3. A alienacdo de bens pertencentes ao ativo devera ser efetuada segundo as seguintes regras/Eﬂ

previstas:

a) Alienar bens imdveis de valor até 1000 vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida

(RMMG), sem que neste caso esteja obrigada a adotar o procedimento de hasta publica;

b) Acima desse valor, desde que adote o procedimento de hasta publica e a alienacio
decorra da execugdo das opg¢des do plano, e a delibera¢io da cAmara seja aprovada por maioria de

dois tergos dos membros em fungdes.

4. N&o verificando tais requisitos, a alienagdo de bens iméveis pelo Municipio, a partir do referido
montante, depende obrigatoriamente de autorizacdo da Assembleia Municipal, cabendo a este
orgdo fixar as respetivas condigGes gerais, nomeadamente a adogido do procedimento de hasta

publica.

5. Estas regras, pese embora ndo se reportem especificamente a dominialidade dos bens, deverdo

ser apenas objeto de aplicagdo aos bens iméveis do dominio privado das Autarquias Locais.

6. No caso de eventual alienagdo (onerosa ou gratuita), o servigo responsavel pela contratagio
publica deve, em articulagdo com os servigos do patriménio, coordenar o processo de alienagio dos
bens do Municipio que sejam considerados dispensaveis, de acordo com os normativos legais em

vigor sobre essa matéria, destacando—se o Cédigo dos Contratos Publicos.

7. Previamente ao processo de alienagdo, o servigo de contratagdo publica procede a divulgacdo da

disponibilidade do bem moével a alienar no portal de contratagéo publica (www.base.gov,pt), através

de informagdo autorizada pelo 6rgdo competente e na qual devem constar as especificacbes

técnicas do bem, assim como quaisquer outras caracteristicas que melhor o definam. Para além,




desta informac3o, deve ainda ser referido o numero do processo, critérios de adjudicagéo e de
desempate, o prazo de resposta, a forma de apresentacdo das propostas, a mengdo da
obrigatoriedade de identificaciio dos potenciais interessados e ficando desde jé estabelecido que os

custos de transporte (quando aplicével) s3o da responsabilidade da proposta ganhadora.

8. As propostas s3o rececionadas e analisadas pelo Jiri, que procedera a escolha da melhor oferta,
no dia seguinte a entrega das propostas, no relatério onde constam a identificagdo dos
proponentes, montantes oferecidos, bem como a decisdo final, ficando o relatério e toda a

documentacio de suporte na posse dos servigos competentes pela contratagdo piblica.

9. Em caso de falta de manifestagio de interesse por parte de outras entidades na sequéncia da
publicitagio prevista no portal do governo ou de qualquer outro contacto que a entidade
adjudicante entenda adequado fazer, pode ser promovida a alienagdo precedida de avaliagdo e por

negociacio direta com pessoa determinada:

a) Quando o adquirente seja uma entidade adjudicante;
b) Quando o valor do bem ou conjunto de bens a alienar seja inferior a 30.000,00 euros;
¢) Quando fosse possivel recorrer ao ajuste direto por fundamentos materiais,
designadamente, por motivos de urgéncia imperiosa ou desercdo de anterior hasta
publica.
10. Caso o bem n3o tenha sido alienado nem vendido como sucata, promover-se-a a sua destruicdo

e consequente abate.

11. Ndo sio abrangidos pela presente obrigatoriedade de disponibilizacio de bens moveis,
preconizada nos termos do artigo 266-B do C.C.P. os seguintes bens: os bens que integrem o
patrimonio financeiro; os bens culturais méveis integrantes do patriménio cultural, nos termos da

Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro; os veiculos automéveis e motociclos.

12. O servi¢o do patriménio, com base na informag&o constante no processo de alienacdo procede

ao abate contabilistico do bem no cadastro e inventario.

13. A Ordem de Receita é remetida ao comprador, uma via permanece na Tesouraria e a restante é

arquivada no processo de alienagdo.

14. A alienacdo de prédios devera ser comunicada as respetivas reparticdes de finangas e

conservatoria do registo predial.




15. A demolicdo de prédios urbanos devera ser comunicada  respetiva reparti¢io de finangas e

conservatdria, bem como quaisquer outros factos e situacgdes a tal sujeitos.

Artigo 1092 - Abate de Bens

1. As seguintes situagdes sdo suscetiveis de originarem abates e deveréo constar na respetiva ficha

de cadastro: T S

a) Venda (alienagdo a titulo oneroso ou gratuito, incluindo também a cessio definitivaea ~

retribuicdo simbdlica);

b) Doiacdo (distribuicdo gratuita);
c) Furto / roubo;

d) Destruigdo ou demoligao;

e) Transferéncia;

f) Troca ou permuta;

g) Outros devidamente justificados (desmantelamento para aproveitamento de pegas,

declaracdo de incapacidade, etc.);

2. Quando se tratar de alienagdo de imdvel, o abate sé sera registado com respetiva escritura de

compra e venda.

3. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo os servigos responséveis pela guarda
do mesmo, apresentar a correspondente proposta de abate devidamente justificada, contendo,
entre outros, os seguintes elementos: identificagdo do bem (cédigo e designagio);

localizagdo/afetagdo; valor patrimonial liquido e motivo justificativo do pedido de abate.

4. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado

auto de abate, passado a constituir sucata ou mono;

5. A competéncia para ordenar o abate dos bens do municipio é do Presidente da Camara ou do

Vereador com competéncias delegadas.

6. O servico do patriménio, apés despacho autorizador processa o auto de abate e emite a respetiva

nota de lancamento.
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Artigo 1102 - Afetacdo e Transferéncia de bens

1. Os bens moéveis ficam afetos aos servigos utilizadores, acrescendo a folha de carga respetiva.

2. Para efeitbs de atualizagdo das fichas de cadastro, a transferéncia interna de bens méveis (entre
gabinetes, salas, secdes, divisbes) depende de autorizagdo do respetivo responsavel da sec¢do ou
do dirigente, e deve, obrigatoriamente, ser comunicada ao servigo de gestdo do patrimdnio através
de impresso proprio (Auto de Transferéncia devidamente assinado por todos os intervenientes onde
conste a descricdo sumdria do(s) bem(ns) com despacho do presidente da Camara e data de

autorizagdo).

3. O incumprimento do disposto no niimero anterior sera da inteira responsabilidade do dirigente
ou coordenador da U.O. a que os bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariagdo inicial.
Em ultima instancia, cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam

alocados e deve salvaguardar a integridade dos mesmos.

4, Transferéncia para o Patrimdnio Histérico, Artistico e Cultural (Museu): manifestado o interesse
pelo aumento do acervo do Museu, Biblioteca e/ou Arquivo relativamente a algum bem,
considerado obsoleto/fora de uso, deve ser emitida uma Informagdo Interna que mereca a
concordancia entre ambas as partes, apés o que deverdo ser desencadeados os procedimentos

administrativos definidos.

5. Transferéncias por motivos de alteragio de uso: as transferéncias de/para Propriedades de

Investimento devem ser feitas aquando, e apenas quando, existir uma alteragdo no uso do imével.

Artigo 111° - Furtos, Roubos Incéndios e Extravios

1. No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios ou extravios de bens, dever-se-a proceder da

seguinte forma:
a) Participar as autoridades;

b) Elaborar um relatério no qual se descreverdo os objetos/bens desaparecidos ou

destruidos, indicando o numero de cadastro de inventario e o seu valor patrimonial.

2. Compete ao servico do patriménio o acompanhamento das situagdes descritas nas alineas

anteriores.
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3. Imediatamente apds comunicagdo da decisio resultante das diligéncias efetuadas, submete-se 3
consideracdo superior uma proposta de abate ou de recuperacio e colocagdo do bem em

funcionamento, caso este tiver sido recuperado.

4. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve simultaneamente desencadear-se

municipio tem ou ndo direito de exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que o bem sé

encontrava afeto.
e

J

5. Compete a Contabilidade a regularizagdo contabilistica dos bens e/ou valores em causa nos

pontos anteriores.

Artigo 1122 - Alteragao de Valor, DepreciagGes e Amortizagcdes e Imparidades
1. Todas as alteragdes dos valores dos bens do ativo fixo devem constar na respetiva ficha de

cadastro.

2. As depreciagdes e amortizagdes correspondem a desvaloriza¢gdo normal dos ativos fixos,
decorrentes do gasto com a sua utilizagdo, devendo por regra, utilizar-se 0 método das quotas
constantes (linha reta), considerando a vida util de referéncia fixada na tabela do Classificador

Complementar 2, anexo ao SNC-AP.

3. As grandes reparag6es sdo caraterizadas n3o so pelo custo das obras a realizar, mas também pelo

acréscimo da vida util ou de produtividade dos bens de investimento em causa, assim:

a) Tratando-se de edificios, sdo grandes reparagdes, e consequentemente classificaveis nas
respetivas contas de investimento, as obras que impliquem alteragdo das plantas dos iméveis e que
aumentem o seu tempo de vida Gtil, ou seja, que impliquem uma recuperacio geral do edificio,
conferindo-lhe, neste caso, um aumento de vida util semelhante a uma construg¢io nova, e as que
impliquem a substituicdo dos elementos construtivos(pavimentos, coberturas, escadas, marquises
ou canaliza¢des) em que o aumento da vida atil encontra-se definido no CC2 constante do anexo i

do SNC-AP;

b) No caso de bens méveis, das viaturas automdveis e de outro equipamento de transporte
com caracteristicas semelhantes, considera-se grandes reparag¢des aquela que implica um aumento

da quantia registada do bem em mais de 30%.

-



N

¥ LAY

E c) O servigo do patriménio procederé ao registo do bem de acordo com a classe de ativo fixo,
utilizando o regime de depreciacdo para bens sujeitos a taxas a fixar, particularmente, por causas
particulares de inovagio tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo intensiva ou continua

ou outras devidamente justificadas.

d) S3o amortizados numa base sistemdtica a partir da data em que se encontram disponiveis
para uso e durante o periodo de 3 anos, ou seja, em linha de conta com a metodologia
anteriormente usada baseada numa taxa de referéncia para os intangiveis de 33,33%, conforme
referenciado no codigo 2440-programas de computadores da Tabela | — Taxas genéricas, anexa ao

Decreto Regulamentar n.2 25/2009, de 14 de setembro.

4. As imparidades s3o apuradas pelo servigo do patrimdnio de acordo com a informagdo remetida

pelos servigos que utilizam, gerem e/ou controlam os ativos fixos tangiveis e ativos intangiveis.

5. No caso de ser autorizado uma revalorizagio e consequente utilizagdo do método de
revaloriza¢do nos ativos fixos tangiveis e intangiveis (revalorizagbes positivas ou negativas) deve

proceder-se:

a) No caso de a revalorizag¢do originar uma diminuigdo da quantia registada do ativo, essa
diminuicdo deve ser reconhecida em conta apropriada de gastos (subconta da conta 65 Perdas de

Imparidade), pela diferenca resultante do excedente de revalorizagdo;

b) Se originar um aumento da quantia registada do ativo, esse aumento é creditado na conta
apropriada de Patrimdnio Liquido (conta 58 Excedentes de revalorizagdo de ativos fixos tangiveis e
intangiveis). Contudo esse aumento serd reconhecido em resultados (subconta 762 Reversdes de
perdas de imparidade) até ao ponto que compense um decréscimo de revalorizagdo anteriormente

registado em gastos.
6. Todas as reparagdes (de manutengdo) deverdo constar no histdrico do respetivo bem.

7. Compete a UOF - Patriménio proceder ao registo nas fichas de cadastro de todas as alteracdes de

valor que venham a ocorrer nos bens do ativo fixo.

8. As depreciacbes e amortizagdes sdo calculadas segundo o método das quotas constantes em

regime duodecimal.
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Artigo 1132 - Registo de Propriedade

1. Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os bens iméveis (exceto os bens de dominio publico)

N

os.veiculos automdveis e reboques, aeronaves e embarcagdes.

2. Estdo ainda sujeitos a registo todos os factos, ages e decisdes previstas no Cédigo de Registo de

financeira, penhora, arresto, arrolamento, apreensdo (...).

3. A inventariag.ﬁo dos veiculos automdéveis, aeronaves, embarcagdes e, assim como dos bensp A_@
i

imdveis, pressupde a existéncia de titulo de utilizacdo vélido e juridicamente regularizado, tanto no

caso em que confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizagio a favor do

municipio.

4. No caso dos veiculos, deve ser constituido um processo individual com a documentacdo inerente
sendo atualizado no sistema informatico de gestdo de méquinas em estrita articulagdo com o

servi¢o de Parque de viaturas e Oficinas.

5. Aquando da aquisi¢do ou construgdo de qualquer imével a favor do municipio, far-se-d o
averbamento do seu registo na conservatéria do registo predial e pela inscrigio matricial na

reparticao de finangas apés a celebragdo da respetiva escritura.

6. Cada prédio, rustico ou urbano devera dar origem a um processo individualizado, fornecido por
cada servigo interveniente no processo de aquisicdo e gestdo dos bens imdveis ao servigo do

patrimoénio, o qual deve incluir os seguintes documentos:

a) escritura ou contrato que impliquem alteragdo do uso, alienagdo, doag¢do, cedéncia ou
oneracgdo de bens e titularidade,

b) copia do alvara de loteamento e informacgio detalhada sobre as dreas de cedéncia para o
dominio publico e privado, devendo ser valorizados pelo servico responsavel pela sua
realizagdo,

c) autos de recegdo proviséria parcial ou total e conta final homologados e informagio relativa
a conclusdo das obras em curso ou em conclusio parcial que permita o uso total e parcial
dos equipamentos, fornecidos pelo responsavel pela gestdo de obras municipais, sendo o

, mesmo conciliado com o servico responsavel pela gestdo financeira,
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/ d) autos de expropriagdo (se adquirido por esse meio) e sentencas judiciais que afetem o uso,

Va

valor ou titularidade dos imdveis, incluindo indemnizac¢des,
e) certiddo do registo predial, caderneta predial, plantas, respetiva georreferenciagio e

quaisquer outros dados complementares julgados necessarios.

7. Os terrenos e os edificios sdo ativos separdveis e deverdo ser contabilizados separadamente

aquando adquiridos conjuntamente.

Artigo 1149 - Verificagdo Fisica e Periddica
1. Para uma gestiio e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o servigo do patriménio, apds
finalizagdo do processo de registo no cadastro e inventariagdo e respetiva etiquetagem no ano
econdmico, envia aos respetivos responsaveis pelas diversas UO do municipio uma listagem dos
bens que lhe estio afetos, devendo a mesma ser conferida fisicamente e apds confirmagdo ser

afixada em local visivel.

2. Ap6s as respetivas UO receberem as referidas folhas de carga UOF - Patrimonio, procedera a
verificagdo fisica dos bens do ativo fixo por amostragem, conferindo-a com os registos, e

procedendo prontamente & regularizagio a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades.

3. Para cumprimento do disposto no nimero anterior, a UOF — Patriménio podera enviar aos
diversos servigos as folhas de carga respetivas, solicitando a sua atualizagdo, que devera ser feita no

prazo de 20 dias.

4, Qualquer alteracdo que ocorra na estrutura de implantagdo dos bens inventariados (moéveis,
maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas, utensilios, etc.) especialmente com mudanca de
localizag¢do, avaria, inutilizagdo ou outras, deve ser obrigatoriamente comunicado aos servigos do
patriménio, utilizando-se para o efeito os impressos: autos de abate ou autos de transferéncia

submete-los através do sistema de gestdo documental ou enderego de correio eletrénico.

5. O incumprimento do disposto no niimero anterior, assim como, a conservagdo e manutenc¢ao dos
bens de investimento serd da inteira responsabilidade do dirigente dos servigos municipais a que os

bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariagdo inicial.
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1. Os servigos responsaveis pela gestio e manutengdo dos equipamentos deverdo dar

S

Artigo 11592 - Seguros

e

conhecimento da entrada em funcionamento dos bens ao gestor de contrato de seguros para

A

‘efeitos de inclusdo na Apélice de Seguro de Riscos Patrimoniais.

2. Os dirigentes dos servigos municipais podem, também, propor de forma proativa, a DCIA, a

”S—"

possibilidade de ativgg_(;éo de contratos de seguro para os bens patrimoniais relevantes afetos aos
$] _

respetivos servigos. A

3. Para efeito dos nimeros anteriores, consideram-se bens patrimoniais relevantes todos aqueles

Ay

que apresentem uma ou mais das seguintes caracteristicas:
a) Valor de aquisigdo superior a 20.000,00 euros;

b) Elevada importancia critica do bem para a operagio do Municipio, quer para a realiza¢io de
receita, quer para a satisfacdo das necessidades dos m‘unl’cipes. Por exemplo, frota automovel,
armazéns com stocks criticos;

c) Natureza do bem, como por exemplo, obras de arte ou equipamentos informéticos relevantes;
d) Relevancia patrimonial e histérica, como por exemplo os pag¢os do concelho, museus e outros de
interesse publico.

4. Os elementos relativos a participagdo de sinistros devem ser comunicados no prazo de dois dias
uteis a corretora a indicar pelo gestor do contrato.

5. Sempre que das informagGes constantes de um processo de sinistros se conclua pela negligéncia
ou qualquer outro facto associado a ndo interven¢do atempada dos servigos, (por exemplo,
deficiente estado de conservagao, repara¢do ou sinalizagdo da via publica), deverdo os responséveis
maximos desses servicos instaurar processo formal de averiguacbes, a fim de corrigir
disfuncionalidades, apurar responsabilidades e, eventualmente, ressarcir o cofre municipal dos

prejuizos causados.

CAPITULO XV- ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL
Artigo 1162 - Regime de crédito

1. O presente capitulo tem como objetivo estabelecer procedimentos de controlo interno sobre os

empréstimos obtidos junto das institui¢cdes financeiras.
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2. (;"?umcnplo pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo nos termos das disposices

legais aplicaveis, designadamente no RFALEI, na sua atual redagdo.

fixados na Lei.

4. Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sdo os que,

éX 3. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento

em cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

5. Para o calculo do limite de empréstimos relevam as entidades do setor empresarial local, nas

condigGes previstas na lei.
6. No 4mbito do endividamento bancario, cabe a UOF:

a) Realizar o célculo do servigo da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo orcamental
destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a prestagdo de informagdo

interna e externa sobre a situagio da divida bancéria municipal de curto e de médio e longo prazo;

b) Compilar os dados enviados pelas entidades do setor empresarial local, relativos ao
montante da divida bancdria, a par com a verificagdo das condigdes legislativas previstas para

efeitos da sua contabilizagio ou ndo no cdmputo do montante da divida bancaria municipal;

c) Compilar e tratar a informagio pertinente a quantificagdo do montante da divida bancaria
de curto e de médio e longo prazo do Municipio, bem como do stock dos empréstimos de médio e
longo prazo excecionados do limite de endividamento, devendo calcular o limite geral dos

empréstimos do Municipio considerando esses dados.

7. O limite anual de endividamento é comunicado anualmente pela DGAL ao Municipio, mediante

dados facultados pela UOF.

Artigo 117¢ - Contracdo de Empréstimos
1. O processo de contragdo de empréstimos por parte da autarquia encontra-se sujeito ao
estabelecido no RFALEI e na Resolucio n.2 14/2011, de 16 de agosto, do Tribunal de Contas,

devendo obedecer aos seguintes procedimentos:

a) A UOF deve proceder a consulta de pelo menos trés entidades bancarias, conforme o n.2 5 do

art.2 49.2 do RFALEI, na sua atual redagdo;




b) O processo de consulta as entidades bancérias referida no paréagrafo anterior deve possibilitar a
comparagdo das propostas apresentadas, para o que devera conter, pelo menos, a seguinte
informacdo:

* Montante do empréstimo a contratar;

® Modalidade (abertura de crédito com contrato muatuo);

e Finalidade;

® Prazo de amortizagdo e outras condigbes de empréstimo;

e Taxa de juro;
¢ Periodos de diferimento efou caréncia e Periodicidade de reembolso de capitais e juros.

2. A proposta de adjudicagdo, da responsabilidade do Orgdo Executivo, deve ser submetida 3

deliberaggo do Orgdo Deliberativo, segundo o n.2 5 e n.2 6 do art.2 49 do RFALEI.

3. Apds a sua outorga, deve proceder-se a remessa do contrato para visto prévio do Tribunal e

Contas, nos termos da Resolucdo 14/2011, de 16 de agosto.

Artigo 1182 - Endividamento

1. Sempre que se pretenda contrair novos empréstimos, a UOF apresentara relatérios de analise,
tendo em conta o enquadramento legal, bem como as limitagbes ao endividamento

regulamentadas.

2. Adivida total de operagbes orgamentais do Municipio, incluindo a das entidades previstas no art.2
542 do RFALEI, ndo pode ultrapassar, em 31 de dezembro de cada ano, 1,5 vezes a média da receita

corrente liquida cobrada nos trés exercicios anteriores.

Artigo 1192 - Procedimentos de Controlo Sobre os Empréstimos

Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos os seguintes:
a) Verificar se foram observados os normativos legais na contragdo de empréstimos;
b) Valida¢do dos valores contabilizados nas amortizaces segundo as regras do SNC-AP;

¢) Confirmagdo dos valores dos juros contabilizados pela autarquia de acordo com os

empréstimos contratados e em conformidade com o paragrafo 4 da NCP 7, no qual os custos com
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empréstimos de financiamento para aquisi¢do, construgdo ou produgdo de ativos fixos ndo

% correntes devem ser capitalizados.

Artigo 1202 - Controlo e acompanhamento dos contratos de empréstimos

AR 1. Devera manter-se atualizado um processo por cada empréstimo contraido, em suporte de digital,
no qual deve constar uma conta corrente atualizada para assegurar que os procedimentos
legalmente exigiveis sio cumpridos, nomeadamente que os fundos libertos séo aplicados no objeto

para o qual o empréstimo foi contratado.

2. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados pela UOF,
com base nos documentos emitidos pela instituicdo bancdria e com verificagdo da respetiva

corregio por confronto entre os valores apresentados e os que resultam das condi¢des contratadas.

3. Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos sdo cabimentados e

comprometidos na sua totalidade, tendo em conta a plurianualidade da maturidade do empréstimo.

4. A UOF elabora e mantém permanentemente atualizada a conta corrente dos empréstimos

contraidos.

CAPITULO XVI - APOIOS CONCEDIDOS E SUBSIDIOS
Artigo 1212 - Atribuigdo
1. A competéncia para a atribuicdo dos subsidios ou apoios, independentemente da sua forma, ¢,
nos termos da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redacdo, do 6rgdo executivo ou

deliberativo, em funcdo das entidades beneficiadas, ficando sujeita a cabimentagao prévia.

2. As propostas elaboradas pelos servicos municipais e a submeter a aprovagdo dos 6rgéos
autarquicos devem ser devidamente fundamentadas e oportunas, com indicagdo expressa de dos

critérios de atribui¢do dos subsidios, valor a atribuir e respetivo cabimento.

3. Para cada entidade beneficiéria, os servicos proponentes deverdo assegurar a existéncia de um
dossier permanente, devidamente atualizado, com os seguintes documentos devidamente

atualizados:
a) Fotocdpia do cartdo de identificagdo fiscal;

b) Fotocdpia do bilhete de identidade ou cartdo do cidaddo (dos representantes legais da

entidade);




c) Declaragdo de situagdo tributdria e contributiva da entidade junto da Autoridad

Tributaria e Seguranga Social devidamente regularizada, ou as devidas autorizagbes de consulta;
d) Declaragdo de ndo divida de quaisquer quantias junto do Municipio de Mogadouro;

e) Fotocépia do documento de constituicdo;

termos da lei;
g) Planos e orgamentos em vigor e ata de aprovagdo;

h) Fotocdpia dos relatérios de atividade e contas anuais do ano que antecede o pedido e ata

de aprovacao.

4. Caso exista por parte de qualquer funcionario, conflito de interesse e/ou participagdo nos érgaos
sociais da entidade beneficiaria fica este impedido de interferir no processo de submissao do

apoio/subsidio ao 6rgdo autdrquico.

Artigo 1222 - Acompanhamento e pagamento

1. Os servicos municipais proponentes dos subsidios e dos apoios, promovem o acompanhamento
da atividade das entidades a quem, na sua area de atuagdo, foram concedidos subsidios ou outras
formas de apoio, por forma a assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo

com o fim para que foram atribuidos.

2. A UOF sé procedera ao processamento das ordens de pagamento relativas a subsidios e apoios
apos a informagao expressa dos servigos municipais proponentes de que os mesmos se encontram
em condig¢des de ser pagos, juntando a essa informag&do a documentagao que comprove a realizacdo

da atividade ou investimento.

CAPITULO XVII - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 1232 - Divulgagao e Implementag¢do da Norma
1. A presente Norma sera divulgada internamente, através de:

a) Distribuigdo protocolada a todos os responsaveis por gabinetes, unidades e subunidades

organicas, bem como, aos membros dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e a Vereagao;
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_b) Publica¢do na intranet do Municipio, para conhecimento generalizado, também dos

demais trabalhadores, prestadores ou colaboradores.

2. Esta norma sera, igualmente objeto de divulgagdo externa através da publicagdo no sitio da

internet do Municipio;

3. Para implementacdo da presente norma poderdo ser elaboradas e aprovadas medidas, que se

tornem Uuteis, no sentido de especificar e facilitar a aplicagdo das regras estabelecidas nesta norma.

Artigo 1242 - Fiscalizagdo pela Assembleia Municipal em Matéria de Controlo Interno

1. A Assembleia Municipal pode, conforme previsto no ponto 2.9.7 do POCAL, estabelecer
dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizagdo, que permitam o exercicio adequado da sua

competéncia.

2. Para efeitos do nimero anterior e nos termos do ponto 2.9.8 do Decreto-Lei n.2 54-A/99 de 22
de fevereiro, na sua atual redagdo, a Camara Municipal deve facultar os meios e informagdes

necessarias aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pela Assembleia Municipal.

Artigo 1252 - Dividas e Casos Omissos

1. As dividas de interpretacdo associadas as regras da presente Norma de Controlo Interno serao
resolvidas por despacho do Presidente da Camara, sob proposta dos responséveis pelos gabinetes

ou unidades organicas;

2. Os casos omissos serdo resolvidos por meio de deliberagdo da Camara Municipal, sob proposta

do Presidente da Camara.

Artigo 1262 - Alteragbes
A presente Norma de Controlo Interno podera ser objeto de alteragbes a aprovar pela Camara
Municipal.

Artigo 1272 - Revogagdes
S3o revogadas as disposi¢des regulamentares na parte em que contrariem as regras estabelecidas

na presente Norma de Controlo Interno.

Artigo 1282 - Entrada em Vigor da Presente Versao da Norma
A presente revisio da Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua

publicagao.




