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Capitulo | - Disposi¢cbes Gerais

Artigo 1° - Objeto

1. A presente Norma de Controlo Interno, a vigorar a partir de 1 de Janeiro de 2016, adiante designada
abreviadamente por NCI, visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e
procedimentos de controlo, na Cdmara Municipal de Penacova, que contribuam para:

a) Assegurar o desenvolvimento das atividades inerentes a evolugdo patrimonial e crcamental, de
forma ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencéo e detecdo de
situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a integridade (totalidade, exatidzo e validade) dos registos
contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacao financeira e orcamental fiavel, conforme a
legislacdo em vigor.

b) Assegurar a manutengio de um Sistema de Contabilidade Analitica abrangente, compativel &
integrado, que contribua para a prossecucéo dos seguintes objetivos especificos:

1. Delimitar o custo das funcdes, atividades e projetos municipais;

2. Quantificar os custos e os proveitos, quando aplicavel, dos servigos prestados e bens
produzidos pelo Municipio;

3. Determinar os custos das intervengfes por administragdo direta;
4. Quantificar a estrutura de custos das unidades organicas;

5. Quantificar o custo das transferéncias para entidades terceiras (em numeréario/valor &
em espécie);

6. Delimitar o custo com magquinas e viaturas (célculo do custo hora/maguina e custo
km/viatura).

Artigo 2° - Ambito de Aplicacio

1. A NCI é elaborada em conformidade com as disposigdes constantes do Decreto-Lei n® 54-A/89, de 22 de
Fevereiro, diploma que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), e
respetivas alteragdes introduzidas pela Lei n® 162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n® 315/2000, 2 de
Dezembro, e Decretos-Lei n® 26/2002, de 14 de Fevereiro, e Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e pela Lei
n.°8/2012, de 21 de Fevereiro e Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho.

2. A presente Norma é aplicavel a todos os Servicos da Camara Municipal de Penacova e no caso do
Capitulo V,) e empresas do setor local e a qualquer entidade administrativa ou empresarial publica,
independentemente da forma juridica que assumam e desde que o municipio exerca sobre elas direta ou
indiretamente uma influéncia dominante, conforme determinado no Decreto-Lei n.° 133/2013, de 3 de
outubro e pela Lei 50/2012 de 31 de agosto.
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Artigo 3° - Competéncias para a implementacéo e divulgacao

1. A alinea i) do n® 1 do art. 33° da lei n® 75/2013 atribui competéncias & Camara Municipal para
elaborar e aprovar a norma de controlo interno (NCI).

2. Compete a Camara Municipal assegurar o acompanhamento e a avaliacdo permanente da NCI,
conforme o disposto no ponto 2.9.3. das consideracées técnicas do POCAL.

3. O Presidente da Camara remetera a Inspegéo-geral de Financas e & Inspegéo-geral da Administracio
do Territorio copia da NCI, e de todas as suas alterages, no prazo de 30 dias apos a sua aprovacio, de
acordo com o ponto 2.9.9. das consideracdes técnicas do POCAL.

3. Compete aos, Chefes de Divisdo e de Gabinete e outros responsaveis pelos Servigos, dentro da
respetiva unidade orgénica, implementar o cumprimento das normas definidas na presente NC| e nos

preceitos legais em vigor, bem como efetuar propostas de melhoria ou de alterago:

a) Propor, apés audicio dos servigos, as revisdes e atualizagdes da NCI que considere
necessarias;

b) Assegurar a difuséo e divulgagédo generalizada da NCI.

¢) Instruir o processo para envio da NCI para as entidades oficiais, apos aprovacdo da mesma.

Capitulo Il - Contabilidade Patrimonial / Orcamental

Artigo 4° - Criac@o e manutencio de plano de contas

1. A criaggo de novas contas elementares do plano patrimonial ou orcamental, ou a glteracado de
informacéo ja existente é da responsabilidade do SGFP — (Setor de Gestao Financeira e Patrimonial).

Artigo 5° - Langamentos contabilisticos

1.Tratamento Documental

a) Todos os documentos que suportam de forma direta ou auxiliar o langamento e registo contabilistico,
deverao ser devidamente rececionados e distribuidos pelos responséaveis pelo tratamento dos mesmos;

b) Se o SGFP rececionarem faturas com mais de uma via, & caso nao seja visivel a identificacdo do
original e do duplicado, deve ser aposto nas copias, de forma clara e evidente, um carimbo “Duplicado”:

¢) O SGFP devem controlar todos os documentos sujeitos a registo contabilistico.
2. Langamentos manuais

a) Os proveitos e os custos deverfo ser reconhecidos quando obtidos ou incorridos, devendo ser
incluidos nas demonstragdes financeiras no periodo a que respeitam;

b) Os langamentos manuais efetuados séo da responsabilidade do SGFP.
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¢) Deve ser garantido o langcamento até ao dia 5 do més seguinte de todos 0s documentos rececionados
no SGFP, depois de devidamente justificados, conferidos e aprovados.

3. Todos os langamentos automaticos provenientes de outras aplicacées deverso ser devidamente:

a) Atualizados nos registos contabilisticos;

b) Controlados quanto a sua totalidade e exatiddo em termos de codificagio e valor.

4. A responsabilidade pela reconciliagdo entre a contabilidade e a informaco proveniente de outros
sistemas de informac&o independentes é do SGFP.

5. Os servicos que fornecem a informag&o contabilistica sao responsaveis pelo carregamento atempado da
mesma em sistema, nos respetivos madulos, assegurando a totalidade e exatid&o do registo.

Artigo 6° - Contabilizagido de movimentos de especializacdo

1.Deve ser assegurado o cumprimento do principio da especializagao dos exercicios — “os proveitos e os
custos sd@o reconhecidos gquando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstrages financeiras a que respeitam”.

2. E responsabilidade do SGFP assegurarem o diferimento e acréscimo de todos os custos e proveitos
(subsidios, seguros, rendas, encargos financeiros, ou outros) e o controlo dos mesmos.

Artigo 7° - Apuramento e contabilizacdo de provisées para cobranga duvidosa

1. Os saldos de devedores deverdo refletir as perspetivas do Municipio em termos de cobranca dos
saldos em divida, tendo em conta o principio da prudéncia.

2. Os creditos respeitantes a precos gue se encontrem em mora ha mais de seis meses desde a data do
respetivo vencimento devem ser enviados para SAG — Setor de Administragdo Geral, pelo setor que
liguidou a receita.

Artige 8° - Regularizagdo de existéncias

1. Deve ser assegurado que o contelido das contas de existéncias se encontra conforme as politicas,
principios e critérios contabilisticos adotados.

2. As regularizages efetuadas destinam-se a servir de contrapartida ao registo de quebras, sobras,
saidas e entradas por ofertas, bem como a quaisquer outras variacdes nas contas de existéncias ndo
derivadas de compras, vendas ou consumaos.

3. Cabe ao SGFP responsabilidade pela regularizacdo contabilistica de existéncias. Deve ser efetuada
uma recenciliagdo dos mapas rececionados do setor responséavel pelo Aprovisionamento com os valores
contabilisticos, a qual deve ser validada pelo SGFP.

Artigo 9° - Trabalhos para o proprio Municipio

1. Por trabalhos para o préprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza para si mesma,
sob sua administracdo direta, aplicando meios proprios ou adquiridos para o efeito e que se destinam
ao seu imobilizado”.

/
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2. Nos casos de imobilizagdes em curso efetuadas por administracéo direta, o0 montante dos respetivos
custos, obtidos do Sistema de Contabilidade Analitica, sera contabilizado na conta de “Imobilizacdes em
curso”, por contrapartida da respetiva sub-conta de “Trabalhos para a prépria entidade”.

Artigo 10° - Encerramento de exercicio

1. Os exercicios contabilisticos deverdo ser adequada e oportunamente fechados apés o encerramento
contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais langamentos em periodos errados.

2. Apenas os colaboradores designados pelo dirigente do setor responsavel pela contabilidade e
gestdo financeira devem ter acesso ao Sistema de Contabilidade Autarquica para proceder & abertura e
encerramento dos exercicios.

Artigo 11° - Declaracdes fiscais e legais

1. A prestacdo de contas deve ser efetuada pelo setor responsavel pela contabilidade e gestdo
financeira de acordo com a legislagdo em vigor. Para o efeito, deverd enviar os documentos necessarios
a essa prestacao de contas a todas as entidades legalmente previstas, nomeadamente:

a) Tribunal de Contas;

b) Comissao de Coordenaco e Desenvolvimento Regional;
c) Diregéo Geral das Autarquias Locais;

d) Instituto Nacional de Estatistica:

e) Diregéo Geral do Orgamento.

2. O envio periodico das demais informagdes a Direcdo Geral das Autarquias Locais, Direcao Geral do
Orcamento e Autoridade Tributaria a que por lei o Municipio esta obrigado, deve ser efetuado pelo setor
responsavel pela contabilidade e gestdo financeira, cumprindo os requisitos legais.

3. A entrega da declaragéo de Informag&o Empresarial Simplificada (IES), deve ser efetuada pelo SGFP
até a data limite definida pelo Ministério das Finangas, devendo cumprir os requisitos legais.

4. O preenchimento e entrega das declaragdes periddicas de IVA, de retengées de IRS e Imposto de Selo,
s&o da responsabilidade do setor responsavel pela contabilidade e gestdo financeira, e as declaragtes da
Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentagées e ADSE s&o da responsabilidade do setor dos recursos
humanos. Antes do apuramento do valor a, pagar ou a receber o SGFP deve assegurar que sio
efetuadas reconciliagbes das contas que a elas se referem, com vista a determinar com exatiddo o
respetivo valor.

Capitulo Il - Contabilidade Analitica

Artigo 12° - Contabilidade Analitica

1. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo, centros de proveitos e critérios
objetivos de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do Municipio.

2. Todos os custos incorridos e proveitos obtidos devem ser corretamente alocados pelos diversos
centros.
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Capitulo IV - Regras de Execucdo do Orgamento e das Grandes Opgées do Plano (GOP)

Artigo 13° - Orcamento

1. Na elaboragéo e execucéo do orcamento da Camara Municipal de Penacova devem ser seguidos os
principios orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execucgao orcamental do POCAL,
e os principios da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), bem como os principios
consagrados na Lei de Enquadramento Orgamental (Lei n.° 91/2001 e posteriores alteracdes).

2. A aplicagdo do disposto no nlimero anterior deve conduzir & obtengio de uma imagem verdadeira e
apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execug&o orgamental do Municipio.

Artigo 14° - Execugao Orgcamental

1. A execugBo orcamental compreende a pratica de todos os atos que integram a atividade financeira
desenvolvida pelos servigos municipais na prossecugéo das suas atribuictes.

2. Todsos setores municipais sao responsaveis pela gestéo do conjunto dos meios financeiros afetos as
respetivas areas de atividade e tomarao as medidas necessérias a sua otimizacao e rigorosa utilizagéo,
em obediéncia as medidas de gestdo orgamental definidas pelo Orgdo Executivo, devendo proceder
mensalmente a andlise do respetivo balancete e posigéo atual do orgamento da despesa. Os setores
deverao reportar superiormente a justificagio dos desvios e respetivas propostas de correcio.

Artigo 15° - Execucédo Orcamental da Receita

1. Na execugZo do orgamento da receita devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a) Liguidacéo de receitas:
i) Todas as receitas liguidadas e nédo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca se efetuar:
ii) A faturaggo é efetuada pelo servigo responsavel pela liquidacdo da receita no prazo de 5 dias
uteis ap6s a prestagéo do servico ou, no caso de faturas globais, até ao 5° dia Gtil apés o termo
de periodo a que respeitam.

b) Cobranga de Receitas:

i) Os servigos municipais devem remeter ao SGFP, cépia de todos os contratos, protocoles,
acordos, deliberagbes, concessbes, ou quaisquer outros que acarretem receita para o
Municipio e dos respetivos pedidos de pagamento, com informagio da data previsivel de
recebimento;
i) O SGFP deve proceder ao registo correto, de toda esta informacao e proceder mensalmente
ao seu controlo;
iiiy As receitas sO podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo
orgcamental adequada;
iv) A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos no
orcamento.

2. Os servicos municipais s8o responséveis pela correta arrecadagio das receitas, bem como pela sua

entrega atempada na Tesouraria do Municipio.

2.1. Sempre que se efetuem acordos de pagamentos em prestagbes, os mesmos devem ser aprovados
pelo Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada na area financeira.

3. A cobranga de receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro carece da competente
autorizaggo e ¢é efetuada através da emissdo de documentos de receita, com numeracdo sequencial e

indicac&o do servico de cobranca

P
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3.1. Sob proposta do SGFP, o Presidente da Camara definira, por regra, no inicio de cada ano econdmico
0s servicos de cobranca supra referidos. Apos aprovacdo, a proposta deve serenviada z todos os
setores do Municipio.

4. Todos os cheques e vales de correio enviados para o Municipio por correio devem ser registados no
sistema de gest@o documental MyDoc e remetidos directamente a Tesouraria, que procede ao seu registo
e comunica a recepgéo do cheque ao setor emissor a fim de, até ao final do dia, ser emitido o
correspondente documento de receita.

5. A Tesouraria comunica ao SGFP os cheques que, no prazo de 5 dias nao foram regularizados.

6. Os documentos de receita previstos nos nlmeros anteriores, além de corretamente numerados, devem
ser:

a) Emitidos a partir de aplicagao informatica apropriada e uniforme a instalar pelo NIMA. Esta aplicaggo
informatica ndo deve permitir apagar ou editar qualquer registo uma vez guardado, sem prejuizo da
possibilidade de anular;

b) Nos casos em que a receita se refira a entradas em espectaculos ou outros eventos, deverdo ser
emitidos bilhetes de ingresso comprovativos do pagamento pré-impressos, com numerac@o sequencial e
com o respetivo valor, que deve ser (nico por documento. Estes documentos devem ser requisitados ao
SGFP.

Sem prejuizo da entrega didria da receita cobrada na tesouraria prevista no n® 8 do presente artigo, logo
apés a realizagdo do evento, deverd ser elaborada informacéo a remeter ao SGFP, onde conste o
nimero total dos bilhetes vendidos e o apuramento da receita total cobrada, devendo ser entregues os
“canhotos” dos bilhetes vendidos bem como os bilhetes completos ndo vendidos a fim de serem
destruidos.

¢) Sempre que se verifiqgue uma alteracdo de pregos, os documentos desatualizados devem ser
devolvidos ao servigo responsavel pelo Aprovisionamento para destruicao.

d) Os documentos de receita devem cumprir os requisitos previstos no art.’ 36° do Cadigo do Imposto
sobre o Valor Acrescentado (CIVA).

7. O SGFP deve analisar se todos os documentos de receita foram registados na aplicagéo informatica
de contabilidade — Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA).

8. Todas as receitas cobradas nos termos do presente artigo devem dar entrada na Tesouraria no final
do préprio dia de cobranga, acompanhada de mapa resumo da receita cobrada extraido da aplicagéo
informatica, emitido pelo respetivo setor e assinado pelo responsavel.

Quando se trate de servicos externos, a entrega deve ser efetuada no dia til seguinte, até a hora
estabelecida para o encerramento das operacdes. Havendo dificuldade no cumprimento destes prazos, e
ponderada a fundamentac&o para a excegdo, o prazo de entrega das receitas sera fixado caso a caso,
sem ultrapassar o prazo maximo de uma semana, por despacho do Presidente da Camara sob proposta
do responsavel do Setor. Independentemente do prazo estabelecido, no Ultimo dia Gtil de cada més e no
ultimo dia do ano, todos os servigos devem fazer a entrega da receita cobrada até essa data

9. Os montantes de receita poderdo, ainda, ser depositados diariamente pelos servigos municipais na
agéncia bancaria mais proxima do local da cobranga, sendo o nimero da conta indicado pela Tesouraria.
Nestes casos, os servigos municipais devem remeter de imediato & Tesouraria 0 mapa resumo da receita
cobrada extraido da aplicagdo informética referentes as cobrancas, acompanhadas de cada um dos
taldes comprovativos do depésito bancério correspondente.

vadl
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10. Os servigos emissores devem apresentar diariamente:

a) O "Mapa Geral de Guias Emitidas por Situaggio”, ou mapa equivalente, emitido através da aplicacao
informatica referida na al. a) do n.° 6 do presente artigo. O mapa deve ser conferido e assinado pelo
funcionario responsavel pelo setor emissor, devidamente identificado;

b)Quando os documentos de receita forem bilhetes de ingresso, uma guia de recebimento
correspondente & totalidade das receitas cobradas no dia, que deve indicar a numeragdo e o tipo de

bilhetes a que se refere;

c) Os documentos referidos nas alineas anteriores devem ser entregues na Tesouraria com as receitas
cobradas.

11. As guias emitidas e ndo pagas até ao final do dia devem ser anuladas e extinto o procedimento

12. A anulagdo de documentos de receita deve ser pronta e devidamente justificada e, sempre gue
aplicavel, deve-se indicar o nlimero do novo documento.

13. As restituicbes de receita devem ser autorizadas de acorde com as competéncias previstas nesta
Norma para a autorizacao de despesas.

As reslituicSes efetuadas no mesmo exercicio econdmico em que ocorreu o registo da receita, ou em
exercicio posterior, devem ser tratadas como despesa orcamental, através da emissdo de uma ordem de
pagamento de reembolsos e restituigdes.

14. A anulagdo de despesa incorreta ou excessivamente processada e paga deve corresponder a
respetiva reposicéo, que sera considerada como:

a) Reposigdo abatida aos pagamentos, quando o pagamento originario tenha ocorrido no mesmo
exercicio orgamental;

b) Reposigéo ndo abatida aos pagamentos, quando o pagamento originaric tenha ocorrido em anos
or¢camentais anteriores.

Artigo 16° - Execuc@o Orgamental da Despesa

1. Na execugéo do Orgamento da despesa devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
a) Qualquer despesa apenas pode ser efetuada quando:
i) O facto gerador da obrigag@o de despesa respeite as normas legais aplicaveis;

ii) A despesa em causa disponha de inscrigdo no orgamento e, se for o caso, nas GOP, tenha
cabimento e compromisso na respetiva dotagéo e esteja adequadamente classificada;

iii) A despesa em causa satisfagca os principios da economia, da eficiéncia e da eficacia.

b) As dotacbes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacso, salvo
eventuais modificagbes orgamentais;

c) O cabimento consiste na cativagdo de determinada dotagéo visando a realizacdo de determinada
despesa e & feito com base no encargo provavel a suportar pelo orcamento do ano;

i) No caso de despesas de funcionamento associadas a contratos (fornecimentos
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efetuado pelo encargo total estimado até ao fim do ano ou até ao fim do prazo do
contrato (se inferior);

ii) Relativamente aos abonos varidveis e eventuais (classificagio econémica 0102 — Abcno para
falhas e horas extraordinérias) o cabimento e compromisso (efetuados pelo valor estimado)
deverdo ser efetuados até ao dia 20 do més anterior & efetiva realizacdo das despesa. O
processamento salarial sera efetuado até ao valor limite aprovado para esse més, devendo o
excedente ser regularizado em meses seguintes, mediante novo cabimento e respetivo
compromisso, apos informacgao de fundos disponiveis;

iii) Tendo em conta a execugdo orgamental, o Presidente da Camara pode adotar, a qualquer
momento, um regime de autorizagdo prévia de cabimentos acima de determinado montante,
bem como para a autorizacdo prévia de compromissos.

d) Apenas podem ser assumidos compromissos de despesa apos os SGFP exararem informagao prévia
de cabimento no documento de autorizagdo da despesa e pré-registo de compromissos apés ser
verificada a existéncia de fundos disponiveis para o efeito, salvaguardando-se o regime aplicavel as
despesas urgentes e inadiaveis previstos na legislagdo em vigor (LCPA). O cabimento afere-se pela
rubrica de nivel mais desagregado da classificagao econdmica respeitando, se for o caso, o cabimento
nas GOP (as propostas de cabimento deverdo claramente identificar os encargos provaveis para o ano
em curso e para cada um dos anos seguintes);

e) O compromisso consiste na obrigacdo de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servigos ou da satisfagio de outras condigdes. Os compromissos consideram-se
assumidos quando & executada uma agdo formal pela entidade, como sejam a emissdo de ordem de
compra, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato, acordo ou
protocole, podendo também ter um carater permanente e estar associados a pagamentos durante um
periodo indeterminado de tempo, nomeadamente, salarios, rendas, eletricidade ou pagamentoc de
prestactes diversas. Compromissos plurianuais sao os que constituem obrigagéio de efetuar pagamentos
em mais do que um ano econdémico;

f) Nao poderéo ser assumidos compromissos que excedam os fundos disponiveis (alinea f) do artigo 3°
da Lei n°8/2012 de 21 de Fevereiro);

g) O sistema de suporte @ execugdo do orgamento devera emitir um n® de compromisso valido e
sequencial que sera refletido na ordem de compra, nota de encomenda, ou documento equivalente;

h) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até & concorréncia das importancias arrecadadas;

i) Os primeiros registos de cabimento e de compromisso, no inicio de cada ano, devem corresponder &
divida e aos compromissos transitados do ano anterior;

j) Em qualquer altura, durante o exercicio econémico, e apés o registo a que se refere a alinea anterior,
por despacho do Presidente da Camara, podera fazer-se uma cativag&o exiraordinaria até 25% do saldo
de todas as rubricas elementares das GOP, com excegdo das despesas com receitas consignadas
para entidades diversas (Empresas do setor empresarial local, entidades parceiras em projetos
cofinanciados, projetos ou agdes co-financiados e os projetos ou agdes com protocolos assinados pela
Camara). Eventuais descativagdes s6 poderdo ser autorizadas pelo Presidente da Camara, com base em
proposta devidamente fundamentada pelos setores. No final do exercicio, 0 SGFP deve efetuar a
anulacdo das cativagbes existentes.

k) Com base nas atas das respetivas reunides, o SGFP deve proceder ao registo regular de
compromissos resultantes de deliberagtes do Executivo.

I) Todos os servicos devem remeter ao SGFP copias de contratos, protocolos ou notificagbes de
adjudicacdes de obras ou de aquisicdo de bens e servicos, para o registo dos respetivos compromissos,
sempre que os mesmos incluam responsabilidades financeiras assumidas pelo Municipio (ver n.° 13 do
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art.’ 22°), devendo ser claramente especificados 0s encargos relativos ao ano em curso e a cada um dos
anos seguintes.

m) O SGFP deve emitir, semestralmente, listagens da posi¢ao dos compromissos por unidade organica.
No prazo de 5 dias Uteis, as unidades orgénicas deverdo atualizar os valores dos saldos dos
compromissos que podem ser anulados;

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

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

p) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de satisfazer os
encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja imputavel ao credor a razdo do nio pagamento.

2. A competéncia para dar inicio ao procedimento de celebragdo de qualquer contrato, “decisdo de
contratar’, a que se refere o artigo 36° do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-
Lei n® 18/2008, de 29 de Janeiro, é concedida nos seguintes limites, desde que assegurada a existéncia
de dotacgao disponivel na respetiva rubrica orgamental e/ou das GOP's:

a) Camara Municipal — sem limite;
b) Presidente da Camara — limite de €149.639,37 ¢ até ao limite da competéncia delegada

c) Vereadores com competéncias delegadas e subdelegadas — até ao valor definido no ato de
delegag&o/subdelegagio de competéncias, sem prejuizo do disposto na presente norma.

2.1.A Delegacdo de competéncias para a decis@o de contratar ndo implica a delegacdo das demais
competéncias, conforme n.® 3 do art.® 109° do CCP.

3. A competéncia para “autorizacéio de despesas” apenas pode ser concedida, apés 0 necessario registo
de cabimento aposto sobre a requisigdo interna ou sobre a respectiva proposta de autorizagdo nos
seguintes limites, incluindo os pontos 5, 6 e 7:

a) Camara Municipal — sem limite;

b) Presidente da Camara — 149.639,40€ (competéncia propria) e até ao limite da competéncia delegada c)
Vereadores com competéncias delegadas e subdelegadas — até ao valor definido no ato de delegacio/
subdelegacdo de competéncias, sem prejuizo do disposto na presente norma.

3.1. Esta delegacao deve ser publicitada no sitio do Municipio na Internet e implica, nos termos do n.° 3
do art.® 109° do CCP, a delegacdo das seguintes competéncias:

a) A escolha do procedimento nos termos do artigo 19° desta NCI, (art.® 38° do CCP);
b) A aprovac&o das pecas procedimentais (art.’ 40° do CCP);

c) A designagao do juri do procedimento, que deve sempre integrar dois representantes do SGFP no
caso de aquisicdo de bens e servigcos (art.° 67° do CCP);

d) A adjudicacéo (art.” 73° do CCP);
e) A aprovacdo da minuta do contrato reduzido a escrito e a representaco do Municipio na outorga do

contrato (artigo 98° do CCP) mantém-se na competéncia do Presidente da Camara, a quem devem ser
presentes pelo servico responsavel pela area juridica.
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4. No caso dos ajustes diretos enquadraveis no Regime Simplificado previsto no art.® 128° do CCP,
considera-se que na decisdo de adjudicacdo estdo subjacentes a decisdo de contratar e a decisdo de
escolha do procedimento, desde que efetuado previamente o respetivo cabimento.

5. Dependem de autorizagdo do Presidente da Camara:

a) Os encargos com abertura de concursos para contratacio de pessoal ou a celebracdo de novos
contratos de pessoal, incluindo contratos de tarefa e avenca;

b) Os encargos com a inscrigéo de trabalhadores em agoes de formacéo.

¢) A aquisicdo de material de transporte (classificagdo econdémica 070106), de equipamento e sofiware
informatico (classificagéo econémica 070107 e 070108) e de equipamento administrativo (classificacéo
econdmica 070109);

d) Sem prejuizo do disposto na Lei n°8/2012, de 21 de fevereirc, a assungio de compromissos de
montante superior a € 50.000 com incidéncia em exercicios econémicos seguintes (contratos, protocolos,
adjudicagbes, ou outros);

&) A contratacdo de novos servigos de estudos e consultadoria, publicidade e marketing;
f) A celebrag&o de acordos para pagamento de Juros de Mora de montante superior a 5.000€;

6. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Presidente da Camara pode autorizar a
realizag&o de despesas inadiaveis e urgentes que sujeitara posteriormente a ratificacdo da Camara.

7. O SGFP deve verificar o cumprimento dos limites de competéncia referidos no presente artigo.

8. A autorizac&o para a realizagdo de pagamentos é concedida nos seguintes limites e condicdes:

a) Presidente da Cémara - Autorizar o pagamento das despesas orgamentadas e autorizadas de acordo
com as deliberactes da Camara Municipal e as competéncias proprias e delegadas (sem limite de valor);
b) Vereador com competéncia delegada e subdelegada em matéria financeira - Autorizar o pagamento das
despesas orgamentadas e autorizadas de acordo com as deliberagées da Camara Municipal, despachos
do Presidente da Camara e competéncias delegadas e subdelegadas;

9. O SGFP deve manter atualizada uma lista de todos os dirigentes com competéncias proprias,
delegadas ou subdelegadas para a realizagio de despesas ou para a autorizacio de pagamentos, a
fornecer pelos servigos de Recursos Humanos.

Artigo 17° - Concesséo de Apoios, Subsidios e Comparticipages

1. A concesséo de apoios, subsidios e comparticipagdes, a entidades e organismos legalmente existentes,
que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela Camara Municipal, nos
termos das disposigdes constantes no regime juridico das autarquias locais, aprovado pela Lei n.°
75/2013 de 12 de setembro, ficando sujeitos a cabimentagéo prévia no Orcamento e, se aplicavel, nas
GOP (Planc Plurianual de Investimentos - PPl e nas Atividades Mais Relevantes - AMR), bem como a
verificag@o da existéncia de fundos disponiveis.

2. Os pedidos devem ser apresentados até 1 de setembro do ano anterior ao da execucéo, de forma a
permitir & sua inscrigdo atempada nas GOP e Orgamento do Municipio (e em conjugacdo com o
Regulamento de Apoio ao Associativismo Cultural e ao Associativismo Desportivo).

3. Excetua-se do disposto no nimero anterior os pedidos de natureza excecional que podem ser
apresentados a todo o tempo pelas entidades interessadas.

4. Todos os apoios, subsidios, ou comparticipacdes devem ser concedidos mediante a celebracdo de
“contratos-programa”, quando se destinem a apoiar acdes de investimento ou revistam caracter regular
para a mesma finalidade ou quando a lei expressamente o determine.
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5. Excsto nos casos referidos no nimero anterior, a atribuicdo dos apoios, subsidics, ou
comparticipacGes deve ser formalizada através de protocolo onde fiquem expressas as obrigacées das
partes.

8. O servico respensavel pelo projeto ou agdo das GOP deve proceder & instrucdo dos processos da
concessdo dos apoios, subsidios e comparticipagbes referidos, devendo os mesmos ser devidamente
fundamentados e referir as disposi¢bes legais que os enquadram.

7. A documentacdo e os requisitos que devem ser observados na constituicdo de processos de
concessao de apoios, subsidios e comparticipagbes, sdo a seguir indicados e devem ser comprovados
pelo servico responsavel pelo procedimento e remetidos ac SGFP:

a) Verificagdo de que a entidade beneficidria se encontra legalmente constituida por escritura
publica, nos termos do art. 167° e seguintes do Cédigo Civil, e que os atos de constituicio e
estatutos das associagbes foram objeto do devido registo e publicados no Diaric da Republica
ou no Portal da Justica;

b) O disposto no niimero anterior ndo se aplica as instituicoes canonicamente eretas, devendo
verificar-se, nestes casos, gue cumprem as disposigbes da Seccéo Il do Capitulo Il do Estatuto
das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social (decreto-lei n.° 119/83, de 25 de Fevereiro);

c) Apresentacéo do nimero de ldentificagéo Fiscal da Entidade, emitido pelo Registo Nacional
de Pessoas Coletivas, documento inerente ao registo da constituicdo do organismo;

d) Apresentagdo dos documentos de prestagdo de contas do dltimo exercicio, devidamente
aprovados (designadamente o relatério de atividades e contas, a ata da assembleia geral que
aprova este relatério e o parecer do conselho fiscal, quando aplicavel);

e) Justificagio do pedido, com indicacdo das propostas ou agbes que se pretende desenvolver,
respetivo orgamento discriminado e respetivas fontes de financiamento;

f) Documentos comprovativos da regularidade da situagdo fiscal e contributiva da entidade
beneficiaria ou, em alternativa, (documento de autorizagdo para que a CMP possa fazer consulta
junto das entidades);

g) Orgamentos dos fornecedores (no minimo trés), quando se tratem de apoios ao investimento, de
valor superior a 5.000,00€, salvo excegdes devidamente justificadas;

h) Declarag@o emitida pela entidade beneficiaria sobre a existéncia, de eventuais pedidos de
financiamento formulados ou a formular a outras pessoas, individuais ou coletivas, particulares ou
de direito publico e qual o montante do apoio, subsidio ou comparticipagdo recebida ou a
receber;

i) Os apoios, subsidios ou comparticipagdes poderdo ser atribuidos de uma s6 vez ou de acordo
com o cronograma financeiro da acdo a apoiar, apresentado em conformidade com o disposto
na alinea e) do ponto 7;

Sempre que na concessao de apoios, subsidios ou comparticipagbes se pretenda definir datas
de pagamento, estas devem obter despacho favoravel do Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada na area financeira;

j) Até 30 de marco do ano seguinte aquele a que respeita o contrato-programa ou sempre que
solicitado, as entidades beneficiarias devem apresentar, ao servigo proponente, o relatorio de
execugao com particular incidéncia nos aspetos de natureza financeira e com explicitacdo dos
objetivos e dos resultados alcangados. Este relatério é respeitante aos trabalhos desenvolvidos
até essa data, mesmo que ndo estgjam concluidos e sem prejuizo da sua necessaria
apresentac@o apos conclusdo dos mesmos e no respeito dos termos do protocolo / contrato
celebrado,

k) As entidades beneficidrias devem organizar autonomamente a documentagao justificativa da
correta aplicagdo do apoio, subsidio ou comparticipagdo, reservando-se o Municipio, através do
servico proponente ou do responsavel pelo SGFP, o direito de, a todo o tempo, solicitar a sua
apresentacao para comprovar a sua correta aplicacéo;
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I) O incumprimento do programa, do plano das contrapartidas ou condices estabelecidas
consfitui justa causa de resolucdo, podendo, mediante deliberagdo do Executivo, implicar a
reposicdo total ou parcial dos pagamentos j& efetuados e condicionar a atribuicdo de novos
subsidios ou apoios;

m) As acbes apoiadas, quando publicitadas ou divulgadas por qualquer forma, devem
obrigatoriamente fazer referéncia a comparticipacdo do Municipio de Penacova — “Com apoio
do Municipio de Penacova” e respetivo logétipo.

8. Os processos mencionados no presente artigo ficam igualmente sujeitos a cabimentag&o prévia no
Orcamento e, se aplicavel, nas GOP (PPl e nas AMR), devendo também ser acompanhados de
informac&o sobre a existéncia de fundos disponiveis nos termos da Lei n°8/2012, de 21 de fevereiro, e
do Decreto-Lei n® 127/2012, de 21 de junho.

9. Caso o processo n&o tenha sido aprovado pela Camara Municipal ou caso tenha sido aprovado por
valor inferior, o servico propoente da informagdo devera dar conhecimento desse facto ao SGFP para
efeitos de rectificagéo dos registos descritos em 8.

10. O Municipio reserva-se o direito de solicitar as entidades requerentes documentos adicionais,
quando os considere essenciais para a devida instrugio e seguimento do processo.

Artigo 18° - Descabimentacao

1. Para as propostas de realizacZo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o servico
proponente deve solicitar ao SGFP a sua descabimentagéo no prazo de 2 dias (teis apés a decisgo
de ndo autorizagdo.

2. Os SGFPdeve emitir, timestralmente, listagens da posicéo dos cabimentos por unidade organica.
No prazo de 5 dias Uteis, as unidades organicas dever&io atualizar os saldos de cabimento que podem
ser anulados.

Artigo 19° - Limites para o Tipo de Procedimento

1. O procedimento prévio a adotar para a formagéo de contratos de empreitadas de obras publicas,
locagao e aquisic@o de bens moéveis e de aquisicio de servicos sera um dos seguintes, conforme previsto
no CCP:

a) Ajuste Direto;

b) Concurso Publico;

¢) Concurso limitado por prévia qualificagéo;
d) Procedimento de negociagao;

e) Dialogo Concorrencial.

2. A escolha do ajuste direto (em fungéo do valor) s6 permite a celebragso de contratos de valor inferior a:

a) € 75.000 no caso de locagdo ou aquisicio de bens moveis e aquisicio de servicos;

b) € 150.000 no caso de empreitadas de obras publicas;

¢) € 100.000 no caso de contratos ndo referidos nas alineas anteriores, exceto se tratar de
contratos de concess&o de obras plblicas, de contratos de concessao de servigos plblicos e
de contratos de sociedade.

2.1. No gjuste direto em funcdo do valor devera ser feito o convite a0 maior nimero possivel de
entidades, sempre que possivel nao inferior a trés, ndo podendo ser convidadas a apresentar propostas
as entidades as quais o Municipio ja tenha adjudicado, no ano econémico em curso e nos dois anos
econdmicos anteriores, na sequéncia de ajuste direto (escolhido em funcéo do valor) propostas para a
celebracéo de contratos cujo objeto seja constituido por prestagdes do mesmo tipo ou idénticas as do
contrato a celebrar e cujo prego contratual acumulado seja igual ou superior aos limites indicados no
numero anterior.
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2.2. No caso de ajuste direto, o servigo emissor de requisigdes internas ou as unidades organicas
referidas no n.° 2 do art.° 22.° (na locagdo ou aquisicdo de bens méveis e aquisicdo de servigos) e o
servico promotor do procedimento (nas empreitadas de obras publicas) devem controlar os limites
legais referidos no ponto anterior em aplicagéo informatica disponivel.

2.3. Excetuam-se do nimero 2.1. do presente artigo (em que é admitido o convite a apenas uma
entidade) as aquisicdes ou locagdes efetuadas nas seguintes condiges:

a) A locagéo ou a aquisicdo de bens moveis ou a aquisigéo de servigos cujo preco contratual ndo
seja superior a € 1.000;

b) A realizag&o de empreitadas de obras publicas de valor ndo superior a € 5.000;

¢) A contratag@o por recurso a “acordos-quadro” ou “centrais de com pras”,

d) Ou, noutros casos, a autorizar pelo Presidente da Camara, sobre proposta devidamente
fundamentada.

2.4. A competéncia para autorizagdo do ajuste direto, independente do valor e em fungé@o dos critérios
materiais previstos nos artigos 24° a 27° do CCP pertence & Camara Municipal ou ao Presidente da
Camara Municipal.

2.5. A celebragdo de quaisquer contratos na sequéncia de ajuste direto em fungdo de valor por
montante superior a € 5.000 ou em fungéo de critérios materiais obriga o servico emissor de requisicdes
externas (na locag&o ou aquisicdo de bens moveis e aquisicio de servigos) ou o servigo promotor do
procedimento (nas empreitadas de obras publicas) & publicitagdo da ficha a que se refere o nimero 1 do
artigo 127° do CCP (Anexo lll do CCP). Copia desta ficha deve fazer parte do processo de despesa, néo
podendo ser efetuado qualquer pagamento por conta destes contratos sem que se prove ter sido feita
esta publicitaco.

2.6. A publicitagio a que se refere este numero & feita no portal da Internet dedicado aos contratos
publicos.

3. A escolha do concurso plblico ou do concurso limitado por prévia qualificacdo com publicitagao
nacional e no Jornal Oficial da Unido Europeia permite a celebragéo de confratos de qualquer valor.

4. A escolha do concurso publico ou do concurse limitado por prévia qualificagdo apenas com
publicitagéo nacional permite a celebragio de contratos de qualquer valor até €207.000 (na locacao
ou aquisicao de bens moveis e aquisicdo de servicos) ou até € 5.186.000 (nas empreitadas de obras
publicas).

5. A escolha dos procedimentos de negociagdo e de didlogo concorrencial pode ser feita nas condi¢cbes
previstas nos artigos 29° e 30° do CCP, respetivamente.

Artigo 20° - Competéncia para RealizagZo de Obras por Administracio Direta

Nos termos do n.° 2 do artigo 18.° do Decreto-Lei N.° 197/99, de 8 de junho, podem ser realizadas obras
por administracdo direta até €149.639,37, salvo deliberagdo da Assembleia Municipal a autorizar o
aumento deste valor.

Artigo 21° - Publicidade - Publicagdo de Aniincios ou Procedimentos de natureza comunitaria e
nacional

1. Os anuncios de abertura dos procedimentos para a formac&o de contratos referidos no artigo 19° (com
exclusdo do ajuste direto) sdo publicitados no Diario da Republica (artigo 130° do CCP) podendo,
igualmente, ter publicitacio complementar em meio considerado conveniente, designadamente na
plataforma eletronica a disponibilizar pelo Municipio.
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2. Os referidos anlncios sdo igualmente objeto de publicitagdo no Jornal Oficial da Unizo Europeia
quando o valor do contrato seja superior aos limiares comunitarios definidos na Diretiva n® 2004/18/CE do
Parlamento Europeu e do Conselho de 31 de Margo e que atualmente estéo fixados em:

a) Empreitadas de obras Pulblicas — acima de €5.186.000
b) Locagdo ou aquisi¢ao de bens moveis e servigos — acima de €207.000

Artigo 22° - Responsabilidade pelo Desenvolvimento dos Processos de Aquisicio, ndo Obrigatoriedade
e Dispensa de Contrato Escrito

1. Todas as aquisigdes de bens e servigos devem ser promovidas pelo dirigente responsavel pela area de
Finangas e Patriménio, através do servigo responsavel pelo Aprovisionamento, com base em requisicao
externa emitida em modelo oficial, em conformidade com o estabelecido na nota técnica 12.2.4 doPOCAL.

2. Excetuam-se do nimero anterior as aquisigdes por ajuste direto com convite a apenas uma entidade
cujo preco contratual ndo seja superior a € 1.000, ou noutros casos devidamente autorizados pelo
Presidente da Camara, cujos processos podem ser promovidos pelas unidades organicas com

o
competéncias delegadas ou subdelegadas nos termos do n 2 do artigo 16°.

2. Nas aquisicbes por ajuste direto, o convite deve indicar que as propostas apresentadas por e-mail
deverao ser enviadas para o enderego aprovisionamento@cm-penacova.pt sob pena de exclusio.
Apenas o responsavel pelo SGFP, ou trabalhador por si designado, terdo acesso ao referido e-mail.

4. Em casos excecionais, o desenvolvimento de processos de aquisicdo que, por motivos de urgéncia,
acontecimentos imprevisiveis ou contingéncias inerentes ao processo, ndo permitam o integral
cumprimento dos preceitos legais que sujeitam a realizagéo da despesa ou a verificagdo dos requisitos
exigidos na presente NCI, devera ser objeto de fundamentac&o sobre as razées dessa impossibilidade e
sujeitos a sancionamento do Presidente da Camara ou, vereador com competéncia delegada em matéria
financeira, nas despesas até ao montante de € 500, sujeito a prévia verificagdo da existéncia de fundos
disponiveis.

5. Todos os pedidos de aquisicio de bens e servicos (requisicdes internas ou informacdes especificas), a
desenvolver pelo servigo responsavel pelo Aprovisionamento, depois de devidamente autorizados pelo
responsavel da Unidade Organica, devem conter os elementos a seguir indicados, seguindo
preferencialmente a ficha de “pedido de aquisi¢do de bens ou servigos” a disponibilizar pelo servico
responsavel pelo Aprovisionamento:

a) Descricdo tdo completa guanto possivel dos bens ou /servicos (evitando a referéncia a marcas
concretas a nao ser como indicagdo das caracteristicas pretendidas), declarando expressamente que as
especificacdes técnicas indicadas permitem a participacdo dos concorrentes e promovem a concorréncia;

b) Local de entrega ou execugao;

¢) Prazo de entrega ou execucgéo ou datas concretas se for o caso;

d) Periodo do contrato e possibilidade da sua renovagao;

e) Prazo de garantia;

f) Requisitos e documentos a exigir aos concorrentes;

g) Elementos que devem instruir as propostas (amostras, certificagbes de qualidade, ou outros
considerados relevantes);

h) Critério de adjudicacao claramente explicito;

i) Eventuais entidades a consultar e seu endereco eletronico;

j) Estimativa do valor do contrato (sem IVA) e a sua eventual distribuicdo por exercicio — note-se que no
caso de despesas plurianuais apenas deve ser cabimentado o valor do ano econémico em curso;

k) A indicag@o dos elementos que poder&o integrar o jUri, no minimo de trés, para despesas de valor
superior a € 5.000;

[) Outros considerados importantes, nomeadamente, aplicago de multas conlratuais & exigéncia de
caugao;

m) Centro de custo.
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6. Sempre que, para a celebragdo de contratos de aquisicdo, seja necessaria a obtencéo de Parecer
Prévio Vinculativo da Camara Municipal, o setor responsavel pelo Aprovisionamento devera devolver o
processo ao servico requisitante para que este promova a sua remessa para o Presidente da
Camara.

7. Sob proposta devidamente fundamentada do setor responsavel pelo Aprovisionamento, as entidades
que n&o respondam a consulta que lhes tenha sido formulada, poderdo néo ser consultadas pelo periodo
de um ano. A proposta deve obter despacho favoravel do Presidente da Camara e dela ser dado
conhecimento ao Vereador com competéncia delegada na area financeira.

8. Os processos para adjudicagdo remetidos ao drgdo competente para o ato de adjudicacéo ficam
sujeitos a verificag@o da existéncia de fundos disponiveis para a assung¢éo do compromisso.

9. A redugéo a escrito dos contratos de empreitada, locaggo ou aquisicdo de bens moveis e servigos e
outras aquisicBes patrimoniais celebrados pelo Municipio serdo elaborados pelo Oficial Publico, e estéo
sujeitos a visto do Tribunal de Contas, de acordo com as regras estabelecidas na lei.

10. Nos procedimentos de locagéo ou aquisicio de bens moveis ou de Servicos cujo prego contratual
seja superior a € 10.000 os respetivos cadernos de encargos devem, por regra, estabelecer um prazo de
fornecimento do bem ou de prestagéo do servico inferior a 20 dias, salvo quando tal seja materialmente
impossivel.

11. Salvo previsdo expressa no programa do procedimento, a reducdo a escrito do contrato ndo &
exigivel, nos termos do artige 95° do CCP, quando se trate de:

a) Contrato de empreitada de obras publicas de complexidade técnica muito reduzida e cujo prego
contratual ndo exceda € 15.000;

b) Locar ou adquirir bens moveis ou adquirir servicos ao abrigo de contrato publico de fornecimento;

c) Contrato de locag&o ou aquisicao de bens maveis ou aquisigio de servicos cujo preco contratual ndo
exceda € 10.000;

d) Locar ou adquirir bens méveis ou adquirir servigos nos seguintes termos:

i) O fornecimento dos bens ou a prestacéc dos servicos deva ocorrer integralmente num prazo
méaximo de 20 dias a contar da data em que o adjudicante comprove a prestacao da caugdo ou,
se esta ndo for exigida, da data da notificacéo da adjudicagéo;

ii) A relagdo contratual se extinga com o fornecimento dos bens ou com a prestagéo do servigo,
sem prejuizo da manutencéo de obrigagbes acessorias a favor do Municipio, designadamente
de sigilo ou de garantia;

iii) O contrato ndo estiver sujeito a fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas nos termos do
numero 9 do presente artigo.

12. A redugdo do contrato a escrito pode ser dispensada pelo Presidente da Camara mediante decisao
fundamentada quando seja adotado um concurso publico urgente ou quando, por motivos de urgéncia
imperiosa resultante de acontecimentos imprevisiveis pelo Municipio, seja necessario dar imediata
execucéo ao contrato.

13. Quando a redugéo do contrato a escrito ndo seja exigida ou tenha sido dispensada nos termos do
disposto dos nimeros anteriores, os servigos promotores do procedimento devem assegurar que:

a) A conjugacéo do caderno de encargos com o contelido da proposta adjudicada contém as condi¢hes
essenciais ao fornecimento dos bens ou & prestacéo dos servicos, designadamente do seu objeto, preco,
condi¢cdes de pagamento, prazo de entrega ou de execucéo e garantias;

b) Os cadernos de encargos devem conter obrigatoriamente uma clausula de pagamento a 60 dias, salvo
em situagbes excecionais, inferiores a € 1.000, a autorizar pelo Presidente da Camara.

14. Cada servico devera enviar ao SGFP copia de todos os coniratos, protocolos, adjudicagdes,
aquisicoes ou locacdes, a fim de ser confirmado o respetivo "compromisso” para ¢ ano em curso e, se
aplicavel, efetuar também o registo de compromisso para anos seguintes, com indicag&o:

a) Nimero de cabimento;
b) Nome. morada e NIF da entidade;
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c) Valor da adjudicacao;
d} Reparticio dos encargos pelos vérios ancs, se for o caso;
e) Comprovativo da verificagio prévia da existéncia de fundos disponiveis.

A comunicagd@o a que se refere este nimero devera ser feita impreterivelmente nos 5 dias tteis seguintes
a respetiva assinatura.

15. Quando nao seja exigivel caugZo nos termos do n.° 2 do art.® 88° do CCP, os cadernos de encargos
dos procedimentos que ndo sejam de ajuste direto deverdo incluir uma clausula de retencao, a titulo de
garantia, de 10% do valor dos pagamentos a efetuar, salvo se a sua dispensa tiver sido autorizada pelo
Presidente da Camara.

16. Os programas de procedimentos relativos a todo o tipo de contratacdes, que impliguem contrato
escrito, devem referir que as despesas e os encargos inerentes a redugdo do contrato a escrito serdo da
responsabilidade do adjudicatario (n.° 2 do art.® 94° do CCP).

17. Os servicos municipais que organizam processos de despesa que se enquadram no regime dos
ajustes diretos, devem definir prazos de pagamento ndo inferiores a 60 dias, salvo em situacdes
excecionais, deviamente fundamentadas, e sujeitas a aprovacao prévia por parte do Presidente da
Camara, vereador com competéncia delegada/subdelegada.

Artigo 23° - Prazos de Envio de Processos de Despesa

1. Até ao dia 15 de dezembro, todos os processos de despesa realizada por conta das dotacdes
orcamentais do ano econdmico corrente devem ser remetidos, ao dirigente responsavel pela area de
Finangas e Patriménio.

2. Os servigos municipais devem informar o SGFP nos primeiros 5 dias Gteis do nove ano econdémico, por
escrito, do interesse em assegurar a continuidade dos compromissos por realizar no ano anterior. Nao
havendo resposta no prazo estabelecido, os documentos mencionados serdo anulados e arquivados.

Capitulo V - Empresas do setor empresarial local

Artigo 24° - Ambito

Os procedimentos previstos nos artigos seguintes deste capitulo sdo aplicaveis, as empresas do setor
empresarial local.

Artigo 25° - Financiamento de empresas do setor empresarial local

1. Os processos de financiamento das Grandes Opgoes do Plano (PPl e AMR) do setor empresarial local,
comparticipados por fundos comunitarios ou nacionais e empréstimos, devem ser devidamente instruidos
pelas entidades anteriores, em conformidade com os regulamentos e legislacéo aplicavel aos fundos e
aos empréstimos, que serdo submetidos, no caso de obrigatoriedade legal, & aprovacéo da
Céamara Municipal e Assembleia Municipal, se aplicavel.

2. Para instrugdo dos processos de candidatura referidos no ponto anterior, as empresas do
setor empresarial localdevem, no caso de obrigatoriedade legal, apresentar & Camara
Municipal copias devidamente autenticadas dos formularios de candidatura e demais
documentos exigidos pelas entidades financiadoras.

3. Para insirugéo dos processos de pedidos de pagamento das comparticipacdes, no caso de

mara Mun na as emnresa Qo clor emprasarial local _gevem
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apresentar & Camara Municipal coépia, e devidamente autenticada, dos documentos justificativos de
despesa para posterior envio as entidades financiadoras, acompanhados dos respetivos formularios de
pedidos de pagamento efou relatérios finais e em conformidade com os regulamentos e legislacdo
aplicavel.

4. Os processamentos das transferéncias de capital e transferéncias correntes para financiamento do
PPl e AMR das empresas do setor empresarial local, previstas nas GOP (PP e AMR) da Camara
Municipal, devem ser efetuados mediante a apresentaco dos processos devidamente fundamentados e
instruidos por aquelas entidades, que devem ser submetidos a aprovagé@o da Camara Municipal.

Artigo 26° - Subsidios

O processamento de todos os subsidios para as empresas do setor empresarial local nas GOP (PPl e
AMR) da Camara Municipal, respeitantes a exploracéo, deve ser efetuado mediante o registo de um
compromisso global, o qual devera ser repartido mensalmente em conformidade com as dotagdes
orgcamentais definidas, ou no periodo exigido por lei.

Artigo 27° - Empresas do sector empresarial local - Competéncias

As competéncias dos Orgdos de Gestdo das empresas do sector empresarial local constam
expressamente da deliberac&o que determinou a sua constituicio e nos respectivos estatutos.

Capitulo VI - Acompanhamento da Execugéo das Grandes Opgées do Plano / Plano
Plurianual de Investimentos

Artigo 28° - Documentos para o servico responsavel pelo Orcamento e cofinanciamentos

1. Tendo em vista o acompanhamento da execucio material e financeira das GOP/PPI, cada servico
devera apresentar ao SGFP, imediatamente apos a sua elaboragdo e aprovacao, mas respeitante apenas
aos projetos e agbes das GOP, uma fotocopia ou copia digitalizada dos seguintes documentos:

a) Contratos escritos das adjudicagdes das empreitadas, incluindo fotocopia do visto do Tribunal de
Contas, se aplicavel;

b) Cronogramas financeiros das adjudicacdes das empreitadas e de posteriores alteractes;

c) Planos de execugéo dos trabalhos das adjudicactes das empreitadas e posteriores alteractes;

d} Autos de consignacéo das adjudicacdes das empreitadas;

e) Autos de medigo dos trabalhos previstos, imprevistos, complementares, a mais, a menos e revisges
de precos;

f) Autos de suspensao dos trabalhos;

g) Autos de recego proviséria das adjudicaces das empreitadas;

h) Autos de recegéo definitiva das adjudicacdes das empreitadas e respetiva Conta Final:

1.1. Nos projetos comparticipados por fundos estruturais ou nacionais, cada setor devera enviar
fotografias (em suporte informatico) da execugéo dos projetos (ou aces) e, se legalmente obrigatério,
dos painéis publicitarios das comparticipagdes, incluindo placas definitivas (se for o caso);

2. Os servigos executores de projetos comparticipados por Fundos Comunitérios, comparticipacbes do
Orcamento do Estado ou outras entidades, devem diligenciar para que os respetivos documentos de
despesa sejam entregues apds devida conferéncia, o mais célere possivel no SGFP, devendo dar
conhecimento ao setor responsavel pelo Orgamento e cofinanciamentos da sua entrega para devido
acompanhamento (com excegdo de projetos co-financiados geridos por outras unidades organicas,
designadamente POPH), de modo a serem cumpridos os prazos de execucdo financeira previstos nos
regulamentos e contratos dos projetos comparticipados.
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Capitulo VIl - Modificagdes Orgamentais (Alteragées/Revisdes Orgamentais)

Artigo 29° - Responsabilidade pelo Acompanhamento da Execucio Orgamental e Instrugéo de
processos de modificacdes orgamentais

1.0s Chefes de Diviséo e de Gabinete e demais chefias (diretamente dependentes do Executivo) sdo
responsaveis pelo controlo dos recursos orgamentais disponiveis para as respetivas Unidades
Organicas, de modo a garantir o normal funcionamento dos seus Setores, bem como assegurar os
recursos orcamentais indispensaveis & execugdo dos projetos e agfes inscritos nas GOP (PPl e AMR)
sob a sua responsabilidade de execucéo.

2. As dotagbes orgamentais com as Despesas com Pessoal devem ser controladas pelo Setor
responsavel pelos Recursos Humanos. A rubrica de Abonos Variaveis ou Eventuais (Classificacao
Econdmica 0102), a controlar pelo dirigente ou chefia de cada Unidade Orgénica, estd sujeita a
coordenacdo do setor responsavel pelos Recursos Humanos. As modificagbes orgamentais aos Abonos
Variaveis ou Eventuais propostas pelos dirigentes das respetivas unidades organicas devem ser objeto
de informac&o prévia pelo setor responsavel pelos Recursos Humanos e posteriormente remetidas por este
para o SGFP e s6 apés a validagéo do setor responsavel pelos Recursos Humanos serdo consideradas.

3. Para efeitos de controlo dos recursos orgamentais de cada Unidade Orgénica, sdo disponibilizados
sempre que necessario, via e-mail, pelo SGFP, as unidades organicas, os Balancetes das GOP (PP| e
AMR) e a Posicgo Atual do Orcamento da Despesa, da aplicacio SCA e também apos a aprovacio de
Modificagdes Orgamentais (até 5 dias Uteis apds aprovacio).

4. Sempre que os dirigentes e as chefias responsaveis pela execucdo do orcamento e das GOP
verificarem situagbes de insuficiéncia (ou auséncia) de dotagdo orcamental definida, quer no orcamento
quer nas GOP (PPl e AMR), ou inexisténcia de projeto ou agio nas GOP, devem de imediato e
independentemente de gualquer solicitagdo ou aviso de proxima modificacdo orcamental por parte do
SGFP, promover proposta de modificagdo orcamental, conforme as situacdes aplicaveis.

5. As propostas de alteragbes orgamentais das Unidades Organicas, a incluir na modificac@o orgamental a
propor & aprovagio do Presidente da Camara, devem ser remetidas ao SGFP com antecedéncia
minima de 5 dias Uteis, para o prazo limite de cabimento dos processos ou agendamento para a
reunidgo de Camara Municipal e instruidas nos modelos aprovados para elaboracdo das Modificacdes
Orgamentais.

6. As propostas de alteragbes ou revisbes orcamentais s6 poderdo ser apresentadas ao SGFP pelos
responsaveis das Unidades Orgénicas, apés aprovacdo do Presidente da Cémara, e s6 poderio ter
seguimento guando forem devidamente justificadas (designadamente a situagdo atual de cada projeto e
agbes/sub-acdes das GOP quanto a despachos efou deliberacdes, a fase de execugdo administrativa
e/ou fisica e previsao de faturag&o no ano e em anos seguintes, se for o caso) e expressarem adequada
contrapartida em termos de equilibrio entre reforgos e dedugdes ou anulacdes. Nos casos em gue ndo
cumpram o estipulado anterior as mesmas ser&o devolvidas para retificacao pelo setor proponente.

7. No caso de a proposta ndo estar equilibrada entre reforcos e deducdes ou anulagdes, o recurso a
deducdes ou anulacGes de dotages de outras unidades organicas, dependerd da aprovacao do (s)
respetivo (s) Vereador (es) ou do Presidente da Camara.

8. As propostas de alteragdes orcamentais que impliquem a utilizagdo de dotagbes das GOP da
responsabilidade da Cémara Municipal (“ACA") terdo de ser, obrigatoriamente, aprovadas pelo
Presidente da Camara.
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9.Nos casos de utilizagdo do saldo apurado na geréncia anterior, excesso de cobranca em relagdo a
totalidade das receitas previstas no Orgamento, e outras receitas que a autarquia esteja autorizada a
arrecadar, o dirigente responsavel pela area de Finangas e Patriménio propora, com informacio
fundamentada, ao SGFP a respetiva Revisdao do Orcamento, para que este servigco instrua para o
Executivo Municipal e Assembleia Municipal a Revisdo solicitada.

10.Apds aprovag@o das alteracGes orgamentais, 0 SGFP devera coligir a documentacdo associada as

referidas alteracbes, facultando-a ac Presidente da Camara para que possa dar conhecimento ao
Executivo Municipal em reunido da Camara Municipal.

Capitulo VIl - Financiamento

Artigo 30° - Financiamento de Médio e Longo Prazo e de Curto Prazo

1. A Camara Municipal podera recorrer a empréstimos de médio e longo prazos para financiamento das
GOP (PPl e AMR) e Orgamento, sujeitos ao limite de endividamento previsto no Capitulo V —
Endividamento, da Lei 73/2013, de 3 de setembro.

2. Fica também a Cémara Municipal autorizada, apos deliberacdo da Assembleia Municipal, a recorrer a
empréstimos de curto prazo nos termos das disposicfes legais referidas no nimero anterior.

3. O SGFP deve efetuar a reconciliagdo das contas de empréstimos bancarios com as instituicées de
crédito, conferindo os respetivos juros e outros encargos dai resultantes, sempre que haja lugar a
qualquer pagamento por conta desses débitos.

4. O SGFP deve contabilizar correta e oportunamente o débito dos juros e de outros encargos
decorrentes dos empréstimos obtidos.

Capitulo IX - Disponibilidades

Artigo 31° - Disponibilidades em Caixa

A importancia em numeraric existente em caixa no momento do seu encerramento didric ndc deve
ultrapassar o valor de € 2.000, salvo situagdes devidamente justificadas pelo Tesoureiro.

Artigo 32° - Abertura e Movimentagdo de Contas Bancarias

1. A abertura e o encerramento de todas as Contas Bancarias devem ser propostas pelo SGFP e
sujeita a prévia deliberagéo do érgdo executivo.

2. A movimentagéo das contas bancarias tituladas pela autarquia deve ser feita, simultaneamente, pelo
Tesoureiro ou seu substituto e pelo Presidente da Camara ou Vereador ou responsavel com competéncia
delegada e/ou subdelegada.

3. Os cheques devem ser emitidos no SGFP e apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo
remetidos & Tesouraria, para pagamento, apds serem devidamente subscritos, pelo Presidente da

Camara, ou Vereador, ou responsavel com competéncia delegada e/ou subdelegada.

4. Todos os cheques nao preenchidos ficam a guarda do responsavel pelo SGFP.
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5. Todos os cheques que venham a ser anulados apés a sua emisséo serdao arquivados sequencialmente
pelo SGFP.

6. Todos os cheques cujo prazo de validade tenha expirado devem ser imediatamente inutilizados
devendo ser elaborado relatério, com identificacdo dos cheques inutilizados, os quais deverdo ser
arquivados conjuntamente.

7. Os ficheiros para pagamentos por transferéncia bancéria devem ser emitidos no SGFP e carregados
no sistema de “home banking” do banco respetivo.

8. As transferéncias bancarias (TB) devem ser identificadas nas respectivas ordens de pagamento.

9. As autorizacdes de débito em conta devem estar arquivadas juntamente com os respetivos contratos
no SGFP.

Artigo 33° - Reconciliagdo Bancaria

1. A Tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as
instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da autarguia.

2. O SGFP deve efetuar uma reconciliagio bancéria até ao dia 20 de cada més, por escrito,
relativamente ao més anterior, através de um funcionario designado para o efeito pelo respetivo
responsavel,

3.Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagées bancérias, por periodo superior a 30 dias, estas
sdo averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao dirigente responsavel pelo setor de
Finangas e Patriménio.

Artigo 34° - Responsabilidade do Tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues 2 sua
guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerério
sob sua responsabilidade, a realizar pelos funcionarios que para o efeito forem designados pelo dirigente
responsavel pelo setor de Finangas e Patriménio, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo dirigente responsavel pelo setor de Financas e Patriménio, e sem
aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico:

¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do orgdo que o substituiu, no caso de
aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o funcionario com fungées de Tesoureire.

2. Sao lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a responsabilidade do
Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo, os
termos de contagem devem também ser cbrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara ou
Vereador do pelouro, pelo dirigente responsavel pelo setor de Finangas e Patriménio.

3. Em caso de substituigdo do funcionario com funcbes Tesoureiro, os termos de contagem serzo
assinados igualmente pelo Tesoureiro cessante.
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4. O funcionario com fungdes de Tesoureiro responde diretamente perante o orgdo executivo pelo
conjunto dos fundos, montantes e documentos que Ihe s&0 confiadas. Os outros funcionarios & agentes
em setor na Tesouraria respondem perante 0 Tesoureiro pelos seus atos e omissdes que se traduzam
em situagbes de alcance, qualguer que seja a sua natureza.

5. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento
no préprio dia das contas relativas a cada posto de cobranga, transmitinde as ocorréncias ao
responsavel pelo SGFP,

Artigo 35° - Controlo de Tesouraria e do Limite da Divida Total

1. Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento, o SGFP exirai das aplicacbes de net-
banking, das respetivas instituigbes financeiras, extratos de todas as contas que a autarquia é titular.

2. Semestralmente, o SGFP apresenta ao Presidente da Camara o apuramento da divida total de
operacoes orcamentais, com verificacdo face aos limites apurados para o ano, de acordo com o fixado no
artigo 52° da lei n® 73/2013, de 3 de Setembro e Orcamento de Estado em vigor.

Artigo 36° - Auditoria Externa ou Agées Inspetivas

1. As contas anuais do Municipio s&o verificadas por auditoria externa, nos termos do art.° 77° da Lei das
Financas Locais, devendo os servigos municipais prestar-lhe toda a colaboragéo.

2. Sempre que, no ambito das agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o presidente do drgdo executivo ou o responsavel com competéncias
delegadas, mediante requisicdo do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugtes as instituicbes de crédito
para que fornecam diretamente aguele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas
funcdes.

Capitulo X - CAUCAO

Artigo 37° - Caucéo

1. Os servigos municipais devem enviar ao SGFP todos os originais de garantias bancarias, depositos
caucéo e seguros caucio prestadas a favor do Municipio.

2. Todas as alteracbes do valor dos documentos referidos no nimero anterior devem ser previamente
comunicadas ao SGFP, os quais devem manter permanentemente atualizado um registo dos mesmos.

3. Todos os cancelamentos de documentos referidos no nimero 1 devem ser comunicados ac SGEP. A
comunicagdo deve ser acompanhada de documento emitido pela respetiva instituicBo de crédito,
estabelecimento bancério ou entidade seguradora.
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Capitulo XI - Contas de Terceiros

Artigo 38° - Circuito de registo e conferéncia de faturas

1.Nos termos do artigo 22°, e salvo nos casos neste previsto, as aquisi¢ées de bens e servicos devem ser
promovidas pelo servigo responsavel pelo Aprovisionamento, com base em requisicdo externa emitida
em modelo oficial, em conformidade com o estabelecido na nota técnica 12.2.4 do POCAL, apoés
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, designadamente, em matéria de realizacdo de
despesas plblicas e de contratago de bens maveis e de servicos (CCP) e da Lei n°8/2012, de 21 de
Fevereiro.

2. Salvo situagdes excepcionais devidamente autorizadas ou em que a despesa dependa dos consumos
(electricidade, telecomunicagdes, agua...) as requisicbes externas nao podem ser emitidas por valores
globais, devendo sempre discriminar a quantidade, a unidade, a designacdo e o prego unitario dos bens
ou dos servigos requisitados.

3.0 servigo responsavel pelo Aprovisionamento envia para 0 SGFP, o competente processo de despesa
{requisicdes externas, contratos, despachos e outros documentos relevantes).

4. A confirmag@o dos servigos prestados deve ser efetuada pelo servigo indicado no processo de
aquisicao.

A recegdo, quantitativa e qualitativa dos bens é da responsabilidade do servigo indicado no processo de
aquisicdo que devera:

L. Recegdo quantitativa — proceder & identificacgo, observacdo do estado de preservacgéo
do material, verificagdo da rotulagem, confirmacdo de quantidades e verificagéo
documental (confrontagéo entre a guia de remessa ou fatura do fornecedor & a
requisicdo externa).

7 Recegéo qualitativa — proceder & verificagdo da conformidade do material com as
especificages técnicas previstas nas requisicdes externas;

Caso sejam detectadas faltas, trocas ou excessos de artigos ou danos ocorridos no transporte, estes
devem ser imediatamente comunicados ac SGFP que por sua vez comunicara o facto aos fornecedores.

Como evidéncia do controlo efectuado, & inscrito ou aposto um carimbo de Conferido/Recebido, com
identificagéo do funcionario responsavel pela conferéncia, a data da rececdo dos materiais e o numero
da guia de entrada, se aplicavel. No caso de existirem anomalias ou divergéncias estas serfo
mencionadas na guia de remessa ou fatura.

4.1. Nos armazéns do municipio, a rececéo de bens é executada pelo colaborador nomeado pelo
Chefe DASUA, conforme estipulado no namero anterior. Posteriormente, o responsavel pelo armazém
regista a entrada/compra na aplicagdo de Gestdo de Stocks (GES) e inscreve o nimero da guia de
entrada em armazém na guia de remessa ou factura do fornecedor.

4.2. No prazo de dois dias apds a sua recegéo, & enviada ao SGFP que a anexa ao respetivo processo
de despesa. Quando o SGFP rececionar a fatura, verifica/confirma os pregos com a Requisicdo Externa e
lanca-a na conta corrente do fornecedor, reconciliando a conta de existéncias.

5. Todas as faturas em nome do Municipio de Penacova devem ser remetidas para o endereco “Largo
Alberto leitdo, n® 5 3360-341 Penacova”, sendo de seguida enviadas para o SGFP em papel.

Apos a recegéo das Faturas, o SGFP procede & confirmacdo do valor cabimentado, comprometido &
faturado, efetuam o seu langamento e remete ao setor requisitante, exceto armazéns, para confirmaco
da rececdo dos bens ou servigos.
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6. As faturas devem ser:

a) Conferidas, de modo bem legivel, pelo funcionario que rececionou os bens ou servicos, com as
respetivas guias de remessa ou de transporte, se existirem, e requisicdo externa, carimbadas com
Conferido/Recebido que devera evidenciar este controlo de modo bem legivel.

b)Visadas (com a devida identificagdio) pelo respetivo dirigente ou responséavel pelo Setor diretamente
dependente da Camara;

c) Devolvidas ao SGFP até 3 dias apos a sua recegso.

7. Qualquer documento de despesa gue nio esteja de acordo com o orgamento, caderno de encargos,
contrato ou requisicéio externa, conforme o caso, ou contenha alguma situacdo técnica anormal, deve
ser imediatamente informado e devolvido ao SGFP.

8. Nos casos previstos no nimero anterior, o SGFP entra em contacto com o fornecedor e solicita a
respetiva regularizacao.

Artigo 39° - Responsabilidade do setor responsavel pela contabilidade e gestdo financeira

1. O setor responsavel pela contabilidade e gestdo financeira deve proceder a reconciliacéo entre os
extratos de conta corrente dos clientes e fornecedores que devam constar dos anexos 2 Informacéo
Empresarial Simplificada (Decreto-Lei n® 8/2007, de 17 de Janeiro, e Portaria n® 499/2007, de 30 de
Abril), com as respetivas contas da autarquia. Tal devera ser efetuado por funcionario designado pelo
SGFP de modo a assegurar que estes se mantém atuais e corretos,

2. Além da reconciliagédo entre os exiratos de conta corrente dos clientes e fornecedores com as
respetivas contas da autarquia, a que se refere o namero anterior, sempre que justifique, pode ser
efetuada a reconciliagéo de outros clientes ou fornecedores.

3. Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagfes na conta "Estado e Outros Entes Pliblicos”.
4. Compete ainda ao SGFP recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, de

seguranca social e outros, bem como subscrever as correspondentes guias e modelos a remeter, por via
eletrénica, as diversas entidades.

Capitulo XII - Existéncias

Artigo 40° - Sistema de inventario

1. E utilizado o sistema de inventario permanente para as existéncias, conhecendo-se a gqualguer
momento o valor e quantidade destas em armazém.

As entradas ou saidas das existéncias em armazém devem estar documentadas pela guia de remessa,
fatura e pela guia de saida de armazém, respetivamente.

2. O pedido de materiais ac armazém principal (Espinheira), devidamente autorizado pela chefia das
diversas Unidades Orgénicas, deve ser efetuado nos primeiros 10 dias de cada més, salvo situacdes
devidamente justificadas e comunicadas ao servico responsavel pelo Aprovisionamento, caso contrario,
os pedidos serdo considerados nulos.

3. As sobras de materiais devem dar entrada em armazém através da competente guia de devolucéo ou
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4. Nos trés primeiros trimestres do ano deve ser efetuada a contagem das existéncias em armazém. As
existéncias inventariadas devem ser selecionadas através de amostragem aleatéria que devera, no
minimo, incluir 5% das existéncias e representar, pelo menos, 40% do seu valor total.

5. Nos dltimos 10 dias (teis do ano, deve ser efetuada contagem fisica de todas as existéncias em
armazém. A contagem deve ser registada no mapa “materiais para contagem fisica”, o qual ndo deve
mencionar as quantidades registadas na aplicacao informatica.

Das contagens efetuadas, devem ser selecionados aleatoriamente, no minimo, 2% das exist&ncias para
validaggo por colaborador do SGFP.Apés a validagdo supra referida, as quantidades s&o registadas na
aplicac@o informatica de gestao de stocks, e & emitido relatério com as divergéncias detetadas.

O SGFP deve confimar que as quantidades inventariadas foram corretamente registadas na aplicagéo
informéatica de gestao de stocks.

6. Os funcionérios que procedem & contagem fisica dos bens sdo indicados pelo respetivo Chefe
DASUA.

7. As divergéncias detetadas devem ser prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do
apuramento de responsabilidades. No final do ano sera emitida listagem de todas as regularizagbes de
existéncias, visada pelo servico responsavel pelo Aprovisionamento, e da qual deve ser dado
conhecimento do responsavel pelo SGFP.

O servico responsavel pelo Aprovisionamento deve comunicar trimestralmente ao SGFP pela
contabilidade e gestéo financeira as divergéncias detetadas, para respetiva regularizagao.

8. Todos os fornecimentos relativos a pedidos de bens devem ser registados na aplicacdo GES.

9. A entrega de materiais pelo Armazém deve ser conferida pelo requisitante o qual deve assinar a guia
de saida.

10. Todos os materiais obsoletos devem ser, numa base semestral, identificados e justificados numa
listagem especifica, de modo a se proceder ao abate do stock em armazém. Este abate deve ser
autorizado pelo responsavel pelo SGFP e comunicado antecipadamente ao Servico de Finangas.

Capitulo X!l - Imobilizado
Artigo 41° - Bens de imobilizado

1. Todo o imobilizade, quando aplicavel, deve ser identificado fisicamente por etiqueta numerada de
acordo com o cadastro.

2. Todo o imobilizado deve estar devidamente registado no Sistema de Inventério e Cadastro.
3. Todo o imobilizado deve ser periodicamente controlado quanto & sua existéncia e estado de uso.

4. O imobilizado deve estar devidamente coberto por seguro.

Artige 42° -Patriménio Mével

O inventario patrimonial de todos os bens duradourcs e equipamentos propriedade do Municipio deve
manter-se permanentemente atualizado, nos termos do Regulamento Interno de Inventario e Cadastro
do Patriménio Municipal, competindo ao setor responsavel pelo Patrimoénio assegurar essa manutengso.

26

S~




Municipio de Penacova

Norma de Controlo Interno

Artigo 43° - Abates

1. Cada responséavel de setor deve informar ao setor responsavel pelo Patriménio, por escrito, de todos
os bens obsoletos ou desaparecidos, para que nos termos previstos no Regulamento de Inventario e
Cadastra do Patriménio Municipal se proceda ao abate.

2. Todos os abates de imobilizado devem ser devidamente documentados e aprovados de acordo com a
delegacdo de competéncias instituida, e registados em cadastro.

Artigo 44° - Patrimonio Imobiliario

1. Sem prejuizo do disposto na alinea i) do n.° 1 do art® 25° e da alinea g) do n° 1 do art® 33° do Regime
Juridico das autarquias Locais, aprovado pela Lei n® 75/2013 de 12 de Setembro, a aquisicdo onerosa do
direito de propriedade, do direito de superficie ou de outros direitos reais de gozo sobre bens imoveis,
para a instalagdo ou funcionamento de servicos do Municipio ou para a realizacdo de outros fins de
interesse municipal deve, em regra, ser precedida de consulta ao mercado imobilidrio.

2. O procedimento de consulta ao mercado imobiliario é dispensado sempre que a urgéncia ou as
especialidades da necessidade publica a satisfazer o justifiquem.

3. Compete ao setor responsavel pelo Patriménio assegurar a tramitacdo do procedimento de consulta ao
mercado imobiliario, o qual se efetua através de publicacdo de antncio na pagina eletrénica do Municipio
e/ou em quaisquer outros meios de divulgacgo.

4. Do anuncio devem constar as caracteristicas e a localizacdo do imével pretendido, bem como os
aspetos inerentes ao conteldo e & entrega das propostas.

5. Se do procedimento de consulta ac mercado resultar uma proposta de aquisicdo, essa proposta deve
ser acompanhada da respetiva avaliag&o do imdvel, bem como de comprovativo de existéncia de fundos
disponiveis.

6. O disposto nos numeros 1 a 5 sd@o aplicaveis aos arrendamentos e & locac@o financeira de bens
imoveis, com as devidas adaptacoes.

7. Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio rustico ou urbano, deve responsavel pelo setor
juridicos, logo apés a outorga da escritura, promover a sua inscricdo matricial e registo em nome da
autarquia.

8. Tendo em vista a efetivagdo do competente registo patrimonial e contabilistico, todos os setores
municipais responséaveis por obras ou empreendimentos que se traduzem em imobilizagdes corporeas
ou bens de dominio piblico devem comunicar, por informagéo, ac SGFP e ao responséavel pelo Patrimoénio
nos cinco dias seguintes ao do respetivo inicio de utilizacdo efetiva, anexando copia do auto de rececdo
provisoria os seguintes elementos:

ajldentificacdo da obra/empreendimento;

b) Respetiva classificacdo nas GOP'(PPI);

c) Datas de inicio de execugo fisica e de inicio de utilizacéo;

d) Morada completa;

) Plantas de localizacgo, a uma escala ndo inferior a 1:1000, com local das obras devidamente
assinalado;

f) Fotocopia do auto de recegdo provisoria;

g) Estimativa discriminada por cada bem dos custos que ainda faltam para concluir o empreendimento;

h) Eventuais questes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento final da
propriedade por parte do Municipio e datas previstas para a sua regularizacéo.
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9. As chaves dos bens iméveis propriedade do Municipio ficardo & guarda do Gabinete de Apoio
Pessoal, gue fard um registo das mesmas.

Artigo 45° - Participagde de Capital

1. Para efeitos de acompanhamento e controle, o setor responsavel pela area de Finangas e Patriménio,
devera obter das empresas nas quais o Municipio tenha qualquer tipo de participagdo os elementos
para elaborar relatérios trimestrais das participacdes. No final de cada exercicio devem ser reconciliados
os valores e as percentagens de participagao.

2. Para efeitos de consolidagdo de contas a que se refere o art® 77° da Lei das Financas Locais e
tambem a Lei n.° 50/2012 de 31 de agosto no art.® 42°, o SGFP deve obter, trimestralmente das
entidades envolvidas os elementos necessarios & mesma e bem assim todas as informactes e
esclarecimentos considerados necessarios.

Artigo 46° - Responsabilidade, Gestdoc e Controlo de Registo do Imobilizado

1. As aquisices de imobilizado efetuam-se de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos e com as
dotagdes disponiveis no Orgamento aprovado.

2. Estas aquisicbes sdo efetuadas com base em requisicbes externas ou documentos equivalentes,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despess,
apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

3. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos inventaridveis que Ihe estejam afetos,
para o que subscrevera documento de posse no momento de entrega, o qual deve ser arquivado pelo
setor responsavel pelo Patriménio, dando-se copia ao colaborador.

4. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior & cometido
ao responsavel do setor em que se integram.

5. Todas as transferéncias de localizagdo de bens imobilizados devem ser autorizadas pela respetiva
chefia, devidamente documentadas e comunicadas ao setor responsavel pelo Patrimoénio para
atualizac@o de registo no Cadastro.

6. Cada responsavel dos diversos setores deve informar o setor responsavel pelo Patriménio, por escrito,
de todos os bens transferidos no prazo maximo de trés dias Gteis apds a ocorréncia.

7. O cadastro de imobilizado deve ser atualizado por todas as transferéncias verificadas.

Artigo 47° - Reconciliagdes

1. A realizacdo de reconciliacbes entre os registos das fichas de cadastro e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas, deve ser feita semestralmente
entre o setor responsavel pelo Patriménio e Aprovisionamento e ao SGFP e quaisguer diferencas
prontamente analisadas e corrigidas.

2. O setor responsavel pelo Patriménio, procedera a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado,
conferindo-a com os registos e procedendo prontamente as regularizacées a que houver lugar.
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3. A verificagdo sera validada, por amostragem, pelo setor responsavel pela contabilidade & gestao
financeira.

4. Anualmente, até final de setembro, o setor responsavel pelo Patriménio enviara, a cada Unidade
Orgénica ou servigo, a folha de carga de bens moveis da sua responsabilidade, a fim de, no prazo de

quinze dias, ser devidamente atualizada e subscrita pela respetiva chefia.

5. Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido pela entidade
depositaria.

Capitulo XIV - Fundos de Maneio
Artigo 48° - Regulamento Interno de Fundos de Maneio

Os Fundos de Maneio e respectivo Regulamento, conforme o ponto 2.9.10.01.11 do POCAL, sdo os
seguintes:

Setor de Gestdo Financeira e Patrimonial — no valor mensal de € 300,00

0102/02010202 — Gasdleo — 65,00€
0102/020210 — Transportes — 30,00€
0102/020225 — Outros Servigos 80,00€
02/020108 — Material Escritério 15,00€
02/020121 — Outros Bens — 15,00€
02/020209 — Comunicagoes — 20,00€
02/020225 — Outros Servigos — 75,00€

Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos - no valor mensal de 300,00€

03/02010202 — Gasdleo — 70,00€
03/020112 — Material de Transporte Pegas — 75,00€
03/020121 — Outros bens 20,00€
03/020210 — Transportes — 20,00€
03/020225 — Qutros Servigos — 115,00€

Setor Tursmo, Cultura, Biblioteca e Museus — no valor mensal de 150,00€
04/020121 — Outros Bens — 100,00€
04/020225 — Outros Servigos — 50,00€

Divisdo de Ag¢do Social e Educacéo — no valor mensal de 150,00€

05/02010202 — Gascleo — 50,00€
05/020108 — Material Escritério — 15,00€
05/020111 — Material de Consurno Clinico — 20,00€
06/020121 — Outros Bens — 25,00€
05/020210 — Transportes — 20,00
05/020225 — Outros Servigos — 20,00€

Setor de Agado Social — Situagbes de Emergéncia Social — no valor mensal de 150,00¢-

056/020121 — Outros Bens — 100,00€
05/020225 — Outros Servigos - 50,00 €
Setor de Desporto e Juventude — no valor mensal de 150,00€
06/020121 — Outros Bens — 75,00€
06/020225 — Outros Servicos — 75,00€
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1.Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragdes que lhe foram introduzidas
pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro e pelos Decretos-Lei n.° 315/2000, e 2 de Dezembro, e n.° 84-
A/2002, de 5 de Abril, para efeitos de controlo de fundos de maneio, o orgéo executivo deve aprovar um
regulamento que estabeleca a sua constituigéo, responsaveis, reconstituicdo mensal e reposicdo, natureza
da despesa a pagar pelo fundo e o seu limite méximo, o que a seguir se apresenta.

2. Constituicio e responsaveis

2.1. Anualmente, no inicio de cada ano, mediante despacho do Presidente da Cémara, no uso da
competéncia delegada pelo Executivo, serdo constituidos os fundoes de maneio julgados necessérios
e convenientes ao bom funcionamento do municipio.

2.2. Cada fundo de maneio & constituido por conta de determinada dotac&o tendo em vista ocorrer a
pequenas despesas urgentes e inadidveis, as quais tém de onerar, consoante a sua natureza, as
correspondentes rubricas orgamentais de classificacdo econémica e patrimonial.

2.3. O limite maximo mensal de cada fundo de maneio & o correspondente ao valor da sua
constituicao.

2.4, Serdo constituidos fundos de maneio para os servicos & nos valores constantes ao presente
regulamento.

2.5. Os responsaveis pelos fundos de maneio sdo os respectivos dirigentes ou chefias das respetivas
unidades organicas.

3. Ambito e Requisitos a Observar

3.1. As despesas realizadas através dos fundos de maneio dever&o onerar, segundo a sua natureza,
as correspondentes rubricas orgamentais de classificagéo econémica e ser devidamente justificadas.

3.2. Os documentos de despesa realizada (faturas ou documentos equivalentes) através dos fundos
de maneio deverdo ser emitidos em nome Municipio de Penacova e conter todos os elementos
obrigatérios constantes do art. 36° do Coédige do Imposto sobre o Valor Acrescentado,
designadamente:

a) Data e numeracéo sequencial;

b) Nome, firma ou denominacéo social;

c) Sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador de servicos e do Municipio de Penacova

&) respectivos niimeros de identificaggo fiscal;

d) Quantidade e denominagao usual dos bens transmitidos ou dos servicos prestados:

e) Prego liquido de impostos e outros elementos incluidos no valor tributavel:

f) Taxas aplicaveis e o montante do imposto devido;

g) Motivo justificativo da ndo aplicagao do imposto, se for caso disso;

h) Conter a expressao «Processado por Computadors se aplicavel

3.3.0 SGFP verificara os elementos constantes no ponto 3. 2.

3.4. As aquisicbes de bens de consumo administrativo ou de secretaria deverdo ser objecto de
requisicdo ao armazém, sendo consequentemente vedada a sua aquisicéo através do Fundo de
Maneio, salvo quando os mesmos ndo existam em stock. Cada setor devera requisitar mensalmente
ao armazem, entre os dias 1 e 10, os materiais necessarios através de requisicgo interna.

4. Responsabilidade

4.1. Os responsaveis pelos fundos de maneio deverdo proceder a sua reconstituicdo mensal contra a
entrega dos documentos justificativos das despesas efetuadas até ao quinto dia dtil do més seguinte
aquele em gue foram efectivadas, devendo controlar, antes de realizar a despesa, o seu correcto
enquadramento nas naturezas economicas disponiveis.

4.2. Os processos de reconstituicdo mensal dos fundos de maneio dos servigos deverdo ser
sancionados pelo Presidente, pelo Vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou
subdelegadas para autorizar despesas, mediante a entrega dos documentos justificativos das
despesas, que deverdo ser descritos em relagdo elaborada para o efeito no documento a seguir
apresentado, a qual deve ser entregue conjuntamente com os documentos no SGFP.
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4.3. O SGFP devera reconstituir os documentos pagos até ao final do més seguinte aquele a que
respeitam.

5. Incumprimento
Em caso de incumprimento por parte dos responsaveis das regras definidas neste regulamento, pode o
orgao executivo determinar a aplicagio de sangées.

6. Disposi¢coes Complementares

6.1. As despesas pagas através dos fundos de maneio devem seguir as regras do ajuste direto.
6.2. As alteragBes ao presente regulamento serdo aprovadas pela Camara Municipal.

6.3. Os fundos de maneio seréo repostos anualmente até ao penultimo dia atil do més de dezembro.

7. Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno de Fundos de Maneio entra em vigor no dia 1 de Janeiro de 2016
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)

Autorizado®

Camara Municipal de Penacova

(Identificacdo da Divisao/Servigo)

FUNDO DE MANEIO )

Data de deliberacidc de
constituicdo: Titular do Fundo de
Maneio: Més/Ano:

/

Classificacdo orcamental ™ - Documento

Tipo - | ' Ndmero T Fornecedor : Data Valor

Penacova, de de 20

O Responsavel pelo Fundo de Maneio d)

(Assinatura e
carimbo)

Resumo (a preencher pelos SGFP) F. Maneio
Const. (1):
Desp. Més (2):
Doc. Devolvido (3):
Saldo Final (4)=(1-2-
3): Reposicao Més
(5):

Saldo més seguinte (6)=(@)+(5); —

T

Conferido ( Contabilidade)

O funcionario

a)De acordo com n.” 4.2 do Regulamento Interno de Fundos de Maneio

by Observar o disposto no n° 3 do Regulamento Interno de Fundos de Maneio
o) A preencher individualmente por classificacdo orgamental

¢) De acordo com o n.° 2.6 do Regulamento Interno de Fundos de Manei
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Capitulo XV - Gestao Documental

Artigo 49° - Sistema de Gest&o Documental (SGD)

1. Como medida de controlo e gestdo documental, devem ser registados em Sistema de Gestdo
Documental (MyDoc) todos os documentos recebidos e enviados por cada uma das unidades
organicas.

2. Cada funcionario a desempenhar fungées em posto de trabalho informatizado,
deve:

a) Registar no MyDoc os documentos por si rececionados que sejam oriundos do exterior;
b) Rubricar no MyDoc (confirmar a rececdo) os documentos que Ihe foram remetidos por esta via;
c) Registar no MyDoc a tramitagdo / envio de documentos para outros funcionarios efou servicos.

3. No caso da entrega pessoal de documentos por parte de municipes, entidades ou empresas,
devera ser efetuado o registo em MyDoc no ato da rececdo e entregue comprovativo do mesmo.

4. Mensalmente, cada utilizador de MyDoc deve verificar se todos os registos ou protocolos que lhe
foram remetidos foram efetivamente rececionados (confirmar a sua rececéo). Esta verificagdo deve
ser validada pela chefia cu dirigente, ou por colaborador por si nomeado, desde que este néo tenha
participado na mesma,

5. Devem ser tomadas as diligéncias necessarias para sanar as divergéncias
detetadas.

6. O setor responsavel pelos Recursos Humanos, em colaboragé&o com o NIMA, deve organizar
acbes de formacdo de MyDoc, as quais devem ser frequentadas por todos os colaboradores e
chefias que tenham postes de trabalho informatizados.

Capitulo XVI - Encargos de Anos Anteriores

Artigo 50° - Encargos de Anos Anteriores

Os encargos relativos a anos anteriores serdo satisfeitos por conta das verbas adequadas do
QOrgcamento que estiver em vigor no momento em que for efetuado o seu pagamento.

Capitulo XVII - Disposigdes Finais

Artigo 51° - Responsabilidade Funcional

1. Os dirigentes e demais funcionarios s&o responsaveis pela assungdo de encargos com infracédo
das normas legais aplicaveis a realizaco das despesas, nos termos da legislacdo e da presente
NCI.

2. Os dirigentes e funcionarios que determinem a execugéo de servigos em infracdo as normas ou
realizarem despesas para as quais ndo exista dotagdo orgamental ou, havendo-a, nela nio tenha
cabimento, sdo responsaveis pelo pagamento das despesas efetuadas, independentemente do
procedimento disciplinar a que ficam sujeitos e da eventual responsabilidade criminal.
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3. A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infracZo disciplinar,
dara lugar a instauragéo do competente procedimento.

Artigo 52° - Duvidas de Aplicac3o e Interpretacio

As ddvidas que se suscitarem na aplicacdo ou interpretacéo deste regulamento serdo resolvidas por
despacho do Presidente da Camara e nos termos da legislacéo aplicavel.

Artigo 53° - Revogacéo, Entrada em Vigor e Alteragtes

1. 880 revogadas todas as disposi¢bes regulamentares (regulamentos, normas internas, ordem de
servico ou despachos) na parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos no
presente regulamento.

2. A presente Norma entra em vigor em 1 de janeiro de 2016.

3. A presente Norma pode ser objeto de alteragbes ou esclarecimentos, que serdo aprovados
pelo Presidente da Camara no &mbito das competéncias delegadas pelo Executivo Municipal.
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